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Bevezetés

A Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglaltak alapjan a

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

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

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

A Szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.§-a, ill. a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasarol szol6 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet 95.§ (1)-(2) bekezdései alapjan, a szakképzd
intézményeknek sajat szervezeti és mikddési szabalyzat alapjan kell miikodnilik. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az adott szakképzési intézményben. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat a BMSZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum szervezeti felépitését, miikodésének
belso rendjét, a kiils6 és belsdé kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket
tartalmazza, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe, illetve amelyeket jogszabaly a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzat hataskorébe sorol.

1.2. Ervényesség és elfogadasi eljarasok

Az iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az iskola igazgatdjanak
eléterjesztése alapjan az oktatoi testiilet a jogszabalynak megfelelé6 modon és formaban fogadja el a
szll6i szervezet, tovabba az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetdre tobbletkotelezettség
harul, a fenntarto, a miikodteto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.
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Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan is megtalalhatd

(www.petrik.hu).

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az Iskola valamennyi alkalmazottjara, tanulojara nézve kotelezd
érvényll. Az SZMSZ az oktatoéi testiilet jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore

sz0l.
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2. A tagintézmény alapadatai

2.1. Azonositok

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

Fenntarto: kultaraért és innovacioért felelos miniszter
A fenntart6 székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.

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

Statisztikai szamjel: 15831881-8532-312-01

PIR torzsszam: 831884

OM azonosito: 203058

A tagintézmény neve: Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
A tagintézmény rovid neve: BMSZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum

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

Telephely: 203058/009

A tagintézmény tipusa: technikum

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

A tagintézmény alap szakfeladatai:

Szakfeladat megnevezése

Szakfeladat szama
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolaban
Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti €s szakképesités
092222 megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképzd iskolaban
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
092231 . . . - ,
oktatds szakmai feladatai a szakképzo iskolaban
Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére
092232 felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképzo iskolaban
Evfolyamok szama iskolatipusonként:
iskolatipus évfolyamok széma
Technikumi képzes
¢érettségire és szakmai vizsgara felkészit6 technikumi képzés 5
6

érettségire €s szakmai vizsgara felkészit technikumi képzés két tanitési

nyelvii képzésben
érettségire és szakmai vizsgara felkészitdé technikumi képzés nyelvi

elokészitd évfolyammal (kifutd 2024-t6l)

kozismeret nélkiili technikumi képzés

szakmai képzések
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1146 Budapest, Thokoly ut 48-54. 4
Az intézménybe felveheto maximalis gyermek-, tanuldlétszam: 1400 6

Technikumi képzések

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

Szakmai oktatas:

Agazat Szakma Szakmairany
Informatika és tavkozlés Informatikai rendszer- és -
alkalmazas-iizemeltetd
technikus
Szoftverfejlesztd és teszteld
technikus
Vegyipar Vegyész technikus Altalanos laborans
Termelési folyamatiranyitd
Kornyezetvédelem és viziigy Kornyezetvédelmi technikus Kornyezetvédelem
Igazgatas
Természetvédelem
Hulladékhasznosito- és
feldolgozo
Szakmai képzés:
Agazat Szakma
Informatika és tavkozlés Mobilalkalmazas-fejleszto
Webfejleszté
Kornyezetvédelem és viziigy Kornyzetvédelmi mérés-szaktechnikus
Vegyipar Drog- és toxikologiai szaktechnikus
Gyodgyszeripari szaktechnikus
Miiszeres analitikus
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Ellatandé vallalkozasi 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 iskolarendszer(i szakképzés keretében az Iskola harom szakmacsoportban készit fel szakképesitések

megszerzésére:

e vegyipar
* kornyezetvédelem- és viziigy
* informatika és tavkozlés

A szakmai oktatasban 25 éves kor alatt, nappali munkarend szerinti képzésben tanul6i jogviszonnyal,
25 év felett vagy esti munkarend jellegii képzésben felnottképzési jogviszonyban tanulhatnak a diakok.
Az Iskola k6zismeret nélkiili, szakmai oktatasban hirdetett képzéseire az el6zetesen érettségizett tanulok
jelentkezhetnek. A képzési id6 — beszamitas nélkil — 2 év.

Az iskolai rendszerti szakképzés felvétellel vagy atvétellel kezdddik. A valaszthatdo képzések
megkezdésének feltétele az érettségi.

Elozetes tanulmanyok beszamitasa

A szakképesitésre torténo felkészitéskor a tanul6 eldzetes szakiranyl szakmai képesitése és szakiranyu
szakképesitése, szakképzd iskolaban és a felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyai a
kovetelmények teljesitésébe beszamithatéak. A beszamitas rendjét az Iskola Szakmai Programja

szabalyozza.

2.3.2. Szakmai képzések

Az Iskolaban az adott tanév beiskolazasi engedélyében rogzitett szakmai képzések esti munkarend
szerint folynak.
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A beiratkozas ezen képzésekre beiskolazasi iitemterv szerint torténik. Felvételi vizsga nincs, de az Iskola
fenntartja a jogot, hogy tiljelentkezés esetén, amennyiben tobb osztaly nem indithatd, érdemjegyek és
érettségi eredmények alapjan rangsoroljon. A felvételnek felvétele az érettségi bizonyitvany, ill.
szakiranyu technikus oklevél.

2.4. Az iskolaban folytatott tanéran kiviili és egyéb tevékenységek

Az alapfeladathoz kapcsolodo tevékenységek

e korrepetalas, felzarkdztato, tehetséggondozd foglalkozas;

e technikusi projektfeladat/vizsgaremek készitése;

e tanuldi szakkorok, diakkorok;

e iskolai sportkdr, tomegsport foglalkozasok;

o gyogypedagogiai foglalkozas;

e tanulmanyi és sportjellegii versenyek, vetélkedok, palyazatok;
o diak-szocialis ellatas (étkezés, egészségiigyi feliigyelet);

e iskolai kdnyvtar;

o iskolai diakonkormanyzat, érdekképviselet miikodése;

o s7iil6i kdzosség mikddése;

e iskolai alapitvany mikddése;

Az alapfeladatot segito tevékenységek

o szakmai és egyéb rendezvények szervezése;

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

e iskolaradié miikodtetése;

e tankonyvrendelés bonyolitasa;

e aziskolai hagyomédnyok szervezett apolasa (ballagas, DOK-nap, szalagavato, a névado sirjanak
gondozasa, stb.);
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2.5. Gyakorld iskolai feladatok ellatasa

Egylittmiikodési megallapodas keretében a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem és az
Obudai Egyetem mérnoktanar képzésében, tovabba az Eotvos Lorand Tudoményegyetem, valamint a
Kaéroli Gaspar Reformatus Egyetem tanarképzésében vesziink részt. A hallgatok pedagogiai €s szakmai
gyakorlataikat végzik nalunk. Feladatunk, hogy ez alatt az id6 alatt megismertessiik a tanarjel6lteket
egy iskola életének minden teriiletével.

o Iskolai mentorcsoport koordinalasa mellett, a tanarjeloltek a mentortanarok iranyitasa alapjan
végzik gyakorlatukat, akik megismertetik a jeldlteket a korszer(i pedagodgiai-modszertani
megoldasokkal (valtozatos tanulasszervezési modszerekkel, az értékelés kiilonboz6 formaival,
az életkori és a tantargy sajatossagainak megfeleld kompetenciafejlesztéssel, a korszerii
szemléltetéssel, az IKT alkalmazasaval).

e A tanarjeloltek kotelezo oralatogatdsokon vesznek részt, részben a sajat mentortanaruk, részben
pedig mas tanarok, illetve tanarjelolt tarsaik orain.

e Megismerkednek az iskola miikodésének kiilonb6zo6 teriileteivel (iskolai adminisztracio,
osztalyfénoki munka, oktatotestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, diakonkormanyzati
munka).

e Betekintést nyernek kiilonbdzo, tandran kiviili tevékenységekbe (iskolai szabadidds programok,
osztalykirandulasok, didknap szervezése).

2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Iskola a Budapesti Miszaki Szakképzési Centrum tagintézményeként mikodd szakképzési
intézmény. A szakképzési centrum vezetdi a foigazgato és a kancellar, akiknek munkajat a kancellar —

¢s a foigazgatd-helyettes végzi.
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Budapesti Mliszaki Szakképzési Centrum
Dudlis vezetés

kancellar — féigazgatd

kancellar-helyettes féigazgatd-helyettes

Budapesti Miszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvi Technikum
szervezeti felépitése

Osztdlyfoncki Idegen nyelvi | Vegyész Humdn
munkakzdsség munkakdzosség munkakszésségek ‘ munkakézosseg
P Kérnyezetvédelmi Testnevelés
ed! munkakdziisség munkakézésség munkakizsség

|
1
|

|

|

Oktatdi testiilet ‘

A tagintézmény vezetését az igazgato €és az igazgatohelyettesek altal alkotott iskolavezetés végzi. Az
iskolavezetés rendszeresen, hetente tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol, minden kedden 9:00-

tol.

o7

2.6.1. Az iskola kibévitett vezetésége
Aziskolaigazgatojanak és igazgatosaganak munkajat segitd kibovitett vezetdség az iskolai élet egészére
kiterjedd konzultativ és javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskolatanacs rendszeresen masfél havonta
egy alkalommal ilésezik, melyek idOpontjat az Iskola éves Munkaterve hatarozza meg. A kibdvitett
vezetOségi iilések témajat az éves munkaterv rogziti. Az iilések el6készitését az igazgatd végzi. Tagjai:
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e igazgatd;

e igazgatOhelyettesek;

o munkakdzosségek vezetdi;

o asziilok kozosségét az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd képviseli;

e adidkdnkormanyzat munkajat segito tanar;

e adidkonkormanyzat vezetdje azokban a kérdésekben, amelyek a didksagot kdzvetleniil érintik,
¢s amelyekben a torvény a didkonkormanyzatnak jogosultsagot biztosit;

A kibévitett iskolavezet6i tilések nyitottak, azon az oktatéi testiilet tagjai interpellacios és hozzaszolasi
joggal részt vehetnek.

2.6.2. Alkalmazotti kozosség

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

Az oktatdi testiilet jogosultsagait és feladatait a Szakképzésrodl szolo 2019. évi LXXX. torvény 51.§
alapjan gyakorolja.

Az Iskola oktatoi testiiletét a Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény szerint meghatarozott
munkaviszony keretében oktatdé munkakdrben levd kozépiskolai tanarok, mérndktanarok és
szakoktatok, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja.

Az oktatoi testiilet tagjai munkakdriikkel kapcsolatos feladataikat (jogaik és kotelességeik gyakorlasat)
a Szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény, €s a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020. (11.7.) Korm.rendeletben megfogalmazott elveknek megfeleléen végzik és az azokban
megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkeznek.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozod és dontéshozo szerve.

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

Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programjanak elfogadasardl

2. aszakképzo6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,

3. aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
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4. aszakképzo intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

5. atovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasardl,

7. a tanuldok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsarol, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol,

8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelez6 az oktatoi testiilet
véleményének kikérése.

Az 6raadod - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité oraadot - az oktatoi testiilet
dontési jogkorébe tartozo tigyekben - a 8. és 9. pontja szerinti ligyek kivételével - nem rendelkezik
szavazati joggal.

Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e  oktatdi alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e ¢vi legalabb 2 alkalommal nevelési értekezlet.

Az oktatoétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven szazaléka jelen
van. Az oktatdi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az oktatoi testiilet személyi kérdésekben — az oktatdi testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

Az oktatotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

Az oktatoétestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok

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

Az Iskola a Szakképzésr6l szolo 2019. évi LXXX. torvény 52.§ értelmében szakmai
munkako6zosségeket szervez. Az iskola oktatdoi az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai,
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modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szOold6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkakdzosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsd
ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakozdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja munkakori leiras alapjan.

A munkakdzosség-vezetot a munkakozosség tagjainak titkos vagy nyilt szavazasan alapulé javaslata
alapjan az igazgat6 bizza meg, egy évi id6tartamra. A munkak6zdsség-vezetd megvalasztasara vagy
megbizatasa meghosszabbitasara a tanév elokészitd hetében keriil sor.

A munkakdzsség-vezeté munkakdrében:

e iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkak6zosség munkajat, 6sszeallitja a munkatervet az
iskola kozéptavih munkaterve szakteriileti lebontasaval (altalaban 6téves tervezési ciklusra), és
az évenkénti feliilvizsgalat alapjan késziti el az éves programot;

o clkésziti a tantargyfelosztasi javaslatot a munkako6zdsségi tagok igényeinek, elképzeléseinek
alapjan;

e iranyitja a szaktargyi tanmenetek készitését, ellenérzi az egységes kovetelményrendszer
kialakitasat, a tartalmi, modszertani megoldasokat, ellen6rzi a tantargy koncentracio
érvényesiilését;

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

e az igazgatd utasitasara oktatotestiileti értekezleten beszamol a munkak6zdsség munkajarodl,
k6zremukodik a hataskorébe tartozo oktatok mindsitésének elkészitésében;

e szervezi a tantargyi tanulmanyi versenyeket,

e az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje a munkakdzosségével elkésziti az iskolai hazirend
tervezetét, és felligyeli aktualitasat.

Osztalyfonokok kozossége

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd és az agazathoz
tartoz6 szakmai munkakdzosség-vezetd véleményének kikérése utan.

Munkakorében:

e iranyitja, ellendrzi az osztalykdzosség munkajat, ellatja az osztalyfondki adminisztracios
munkat, naprakészen végzi a KRETA adminisztraciot;
e clvégzi a kilencedikesek beiratasat a jogszabalyban meghatarozott beiratkozasi napokon;
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egylittmiikodik az iskolai ifjusdgvédelmi felelsével, kozremiikddik a hatrdnyos helyzeti,
veszélyeztetett tanulok gondozédsaban;

egyiittmiikodik az iskolai didkdnkormanyzattal, segiti az osztaly didkdnkormanyzat
tevékenységét;

szervezi és vezeti az osztalykiranduldsokat;

kapcsolatot tart a sziil6i hazzal, csaladlatogatast szervez, tajékoztatist ad a tanuld
elémenetelérol;

ellendrzi a naplobejegyzéseket;

félévi és év végi zarasok elott ellendrzi az osztalya tanuldinak elézetesen, a szaktanarok altal
adott érdemjegyeket (nem lehet nagy eltérés az atlag €s a megéallapitott félévi vagy év végi
érdemjegy kozott);

elokésziti a féléves és év végi osztalyozo konferenciat, tajékoztatast ad a tanulok tanulmanyi és
fegyelmi helyzetérol, hianyzasokrol, szocialis gondokrol;

kitolti a tanulok év végi bizonyitvanyat;

figyelemmel kiséri a tanulok tandran kiviili tevékenységét, programjavaslataival segiti a
szabadid6 hasznos eltdltését célzo torekvéseket.

Célfeladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

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

Amennyiben a munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell az oktatoi testiiletet.
A tematikus munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

szabadid8s programok
PR feladatok prevencid

2.6.3. Nevelo-oktato munka kozvetlen tamogatasa

iskolatitkarok
szabadid6-szervezd
laborinsok
rendszergazda
fejlesztdpedagogus
pszicholégus

IT tamogatas laborok adminisztrativ tamogatés:
hattértdmogatasa * tanuldi nyilvantartas
* lgyintézés

SNI, BTM tanulck fejlesztése "y ,
* helyettesitések szervezése

lelki gondozas
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Iskolatitkar

A tanulési-tanitasi folyamat adminisztrativ hattértamogatasat a tanuloi 1étszam fiiggvényében harom 6
iskolatitkar latja el. Az iskolatitkar f6bb feladatai:

Az oktato-nevelé munka adminisztrativ tamogatasa.

Tanuldi elektronikus nyilvantartas kezelése, tanuloi adatbazisok folyamatos karbantartasa
(KRETA-SZIR rendszer).

Kozremiikddés az iskolai eseti oktatoi helyettesités szervezésében.

Tanul6i tigyintézés, igazolasok kiadasa a tanulok részére.

Kozremiikodés az éves statisztikai adatszolgaltatas adatainak Osszegyiijtésében a feladattal
megbizott igazgatohelyettes utasitasai szerint.

A didkcentrum elektronikus és telefonos informacios rendszerének miikodtetése, tajékoztatas
beiskolazasrol, aktualis eseményekrdl, hataridokrol.

Igazgatoi titkarsagvezeto

Elsodlegesen az igazgatdé munkajat segitd adminisztrativ munkatars.

Legfontosabb feladatai k6z¢ tartozik a napi posta koordinalasa, az Iskola és a BMSZC kozotti
posta koordinalasa, az iktatas, kiilonbdz6 hivatalos levelek kikiildése, az iskolavezetés tagjai
altal szervezett megbeszélések idépontjainak egyeztetése, kapcsolattartas a partnerekkel.
Feladata tovabba az alkalmazottak rendszeres orvosi ellatdisnak megszervezése.

Laborans

A laborans szakmai elokészité munkajaval tamogatja a vegyész agazatban szakmai tantargyakat tanito
oktatok munkajat. F6bb feladatai:

Laboratoriumi gyakorlatok el6készitése, a gyakorlatok kiprobalasa, a gyakorlatot vezetd
oktatok munkajanak segitése.

Emelt és kdzépszintii érettségi kisérleteinek dsszeallitasa.

Kémia, biologia kisérletek elokészitése a szaktanarok eldirasa szerint.

Vegyszer- és eszkozigény biztositasa a laboratoriumok részére.

Vegyszerraktar karbantartasa, elektronikus raktar nyilvantartas kezelése.

Rendszergazda

A rendszergazda feladatkdrében biztositja az oktatds-nevelés és az intézmény egyéb feladatainak IT

tamogatasat.
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o Aktiv és passziv halozati eszk6zok és tartozékok karbantartasa, javitasa.

e Dolgozdi asztali és notebook szamitogépek telepitése, karbantartasa.

e Tanuldi szamitdgépek és informatikai laborok tizemszerti miikodésének biztositasa.

e Tanari és tanuldi felhasznalo kezelés.

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

e Biztonsagi mentések készitése.

e Biztonsagi kamerafelvételek feliigyelete, kérésre masolat készitése.

o Felhaszndloi jogosultsdgok kiosztasa, feliigyelete.

e Szakmai-, emelt és kozépszintii érettségi vizsgak infrastruktirajanak kiépitése, feligyelete, a
tanul6i munkak szakszer(i mentése.

Szabadido-szervezo

A szabadidd-szervezd munkajaval tiamogatja az oktatok tevékenységét.

e Részt vesz a tandran kiviili foglalkozasok, prevencios programok, tréningek eldkészitésében,
szervezésében, megvalositasaban.

o Tajékoztatas nyujt a diakoknak a szabadidGs programokrol.

o Segitséget nyljt a tanulokozosség, diakonkormanyzat programjainak megrendezésében.

e Bekapcsolodik az iskolai hagyomanyok keretébe tartozd foglalkozasok el6készitésébe,
szervezésébe.

e Részt vesz az iskola beiskolazasi programjanak megvalositasaban, kozremiikodik a nyitott
napok rendezvényeinek ¢€s a felvételi vizsganak a szervezésében, bonyolitasaban, a felvételi
eljaras technikai feltételeinek megteremtésében.

e Koordinalja az Iskolai K6z6sségi Szolgéalathoz kapcsolodo feladatokat.

Fejlesztopedagogus

A fejlesztopedagogus az osztalyfonokokkel és a szaktandrokkal egyeztetve gondoskodik a tanulasi és
egyéb tanulok nehézségekkel kiizdd diakok szakellatasanak biztositasarol.

o Az osztalyfonokokkel kozosen kialakitott szempontok szerint helyzetfelmérést végez a tanulok
korében, ebbdl szakmai adatbazist készit.

e Szakvélemény alapjan, a szaktanarokkal egyiittmiikodve fejleszté foglalkozast vezet a sajatos
nevelési igényl és a BTM problémakkal kiizd6 diakok részére. A foglalkozasokat iskolaidGben,
tanitasi orak alatt tartja, az 6rarend fiiggvényében.

o Figyelemmel kiséri a hivatalos eljarasba, illetve gondozasba keriilt tanulok esetkezelését.

o Sziikség és igény esetén szakmai segitséget nyujt diakoknak, sziiloknek.

e Folyamatosan kapcsolatot tart szakszolgalatokkal, szakmai szervezetekkel.
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Iskolapszichologus

A pszichologus az osztalyfonokokkel és a szaktandrokkal egyeztetve gondoskodik a rdszoruld didkok
lelki gondozasarol.

o Az osztalyfonokokkel kozosen kialakitott szempontok szerint helyzetfelmérést végez a tanulok
korében, ebbdl szakmai adatbazist készit.

e Pszichologiai szakfeladatokat lat el, rendelési idoben gondoskodik az ellatasba vett didkok
kezelésérol.

e Egész tanév soran folyamatosan tanacsadoi és konzultacios lehetdséget biztosit a diakok, a
sziilok és a pedagogusok részére.

e Jgény szerint tematikus csoportos foglalkozasokat vezet prevencid €s szemléletformalas
céljabol osztalyokban iskolai id6 alatt, ill. onkéntes részvételli délutani csoportfoglalkozasokon.

e A szabadidd-szervezo és a fejlesztopedagdgussal egylittmitkddve eldkésziti és megszervezi a
prevenciods foglalkozasokat (palyaorientacio, Onismeret- €s személyiségfejlesztés).

2.6.4. A sziil6i szervezet
A sziil6i szervezet — a sziilok kozossége — az iskolaban a szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. torvény
70. §-ban meghatarozott sziildi jogok gyakorlasat biztositd, koordinalo és képviseld 6nalld szervezet.
Jogositvanyait és mukodését a Nemzeti kdznevelésrol szoldo 2019. év LXXX. torvény 127. §

szabalyozza.

A sziil6i szervezet sajat hataskdrében megfogalmazott, az iskola igazgatdjaval egyeztetett igyrend és
munkaterv szerint dolgozik, jogainak érvényesitésére sajat képviseloket bizhat meg.

Az iskolaban a szliléi szervezetet megallapodas alapjan az alabbi kérdésekben illeti meg a
véleményezési jog:

e tanitasi orak kezd6 idépontja és az drakozi sziinetek id6tartama;

o aveszélyeztetett tanulok felmérésével kapcsolatos modszertani kérdések;

e aprevencios, konfliktuskezeld foglalkozasok tartalmi kérdései;

e tanulo ellen inditott fegyelmi eljaras és hatarozat;

e aszenvedélybetegségek megel6zése érdekében hozott iskolai intézkedések;

e a tanitismentes munkanapok koziil azoknak a tartalmi kérdései, amelyek esetében a
munkanapot a didksag nem oktatassal Osszefiiggd tevékenysége érdekében szerveziink: pl.
osztalykirandulas, ifjusagi nap stb.

A sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:

e a sziil6i szervezet mukodtetése, mikodési feltételeinek biztositasa;



Q&m ﬁ‘.b ) Budapesti Miiszaki Szakképzési Centrum 203058 "\
o “ "/‘r‘ Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelv( Technikum D\
4 BMSZC P & 1146 Budapest, Thokély Gt 48-54. )
.'é g Tel: +36 70 502 1724

- Qﬁ S Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

e atanuldk személyiségét is érintd, a tanuldk személyének azonositasara alkalmas szakmai vagy
tudomanyos felmérdk, kutatasok szervezése;

e acsaladlatogatasok szervezése, tartalmi kérdései;

o akollektiv fogaddorak idépontja;

e a tanulmanyaikat befejezé diakok tlinnepélyes bucstztatasanak szervezési ligyei (szalagavato
bal helye, tartalma, ballagas id6pontja).

2.6.5. A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség élén — mint oktatd-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol tisztségviselOket valaszthat meg (kiilonb6zo feleldsok, két £6 képviseld
az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe).

Az iskolai diadkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja
el. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetosége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkorményzat a Szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvény 69.§ altal megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik, és tevékenységét sajat Szervezeti és
Mikddési Szabalyzata szerint folytatja.

e Az iskola didkdonkormanyzataba minden tanul6 valaszto €s valaszthato.

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

e A diakdonkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — iranyitja az iskolai
kozosség életét, dont sajat miikodésérdl, jogszabalyban meghatarozott modon ellatja az iskola
tanuldinak érdekképviseletét és érdekvédelmét.

e A didkonkormanyzat hataroz a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol, egy tanitdsmentes nap programjarol, az iskolai diakonkormanyzat
tajékoztatasi rendszerének (iskolaradio stb.) mikodtetésérol.

e A didkdnkormanyzat havonta iilésezik, ezek az iilések az iskola minden tanuldja szdméara
nyitottak.

o A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanit a tanulok nagyobb kdzdsségét érintd kérdésekben.
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e Az iskola studidjanak miikodéséért a DOK altal megvalasztott személy felel. Mas tanulok
csak az 6 feliigyelete mellett hasznalhatjak a berendezéseket és tartozkodhatnak a
stadioban.

A didkdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkdnkormanyzat

javaslatara az igazgato6 biz meg 6téves idGtartamra.

2.6.6. Az intézményi tanacs

A szakképzési torvény biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és milkodtetésére.
Tekintve, hogy iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény oktatoi testiilete
¢s a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

3. A vezet6i munka rendje

3.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Kozvetlen igazgatoi hataskorbe tartozo feladatok

Az Iskola igazgatdja felelds a tagintézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, — a szakképzési
centrum szervezeti és miikodési szabalyzata értelmében — gyakorolja az atruhazott jogokat, és dont a
tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
bels6 ellenérzési rendszerének mikddtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

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

Megnevezés, témakor | Tartalmi részei

A szakmailag 6nallo tagintézmény vezetése a foigazgatd és a kancellar
) iranyitasa alapjan, a jogszabalyoknak ¢és szakmai koévetelményeknek
Altalanos feladata megfeleléen'

A tanulasi-tanitasi folyamat stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.
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A pedagdgiai munka fejlesztésének tervezése, megvaldsitasanak szakmai
iranyitasa.

A tanitasi-tanulasi folyamat infrastrukturdlis feltételeinek tervezése,
biztositasa.

Az intézményi alapdokumentumok (Szakmai program, éves munkaterv,
hazirend) jovahagyasa.

Taniigyigazgatasi és egy€b, a hataskorébe tartozo feladatok jogszabalyok
szerinti ellatasa.

Az intézményi miikddés humanerdforras feltételeinek tervezése, biztositasa.

A tantargyfelosztas elkészitésének koordinalasa.

Az intézmény tovabbképzési tervének Osszeallitdsa a szakmai kozosségek
bevonasaval.

Az oktatok munkaid6 elrendelésének és munkakori leirasanak elkészitése.

Az oktatdé-neveld munka elemzése, értékelése.

A statisztikai jelentések dsszeallitasa.

A vezet6i ellendrzési terv elkészitése és végrehajtasa.

A tagintézmény fejlesztések stratégiai tervezése.

Palyazati tevékenység koordinalasa.

Beiskolazasi terv elkészitése.

Beiskolazas

A beiskolazasi programok ellenérzése és értékelése.

Az oktatok munkaidd beosztasanak elkészitése.

Munkatarsak szakmai fejlodésének tamogatasa, szakmai mithelymunkak
Kiilonleges feladata szervezese.

Tovabbképzési terv dsszeallitasa.

Jo gyakorlatok megosztasanak tdmogatéasa, koordinalasa.
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Aktiv kozremiikddés az oktatok szakmai ellenérzésének és mindsitésének
elokészitésében.
Az informatikai 4gazati képzés, szakképzés tartalmi irdnyitasa.
Az informatikai eszkdzpark miikodtetésével, fejlesztésével kapcsolatos
feladatok koordinalasa.
Az informatikai teriilet tantargyfelosztasanak Osszeallitisa, az agazatra
vonatkoz6 foglalkoztatasi javaslat megtétele.
A rendszergazda munkajanak iranyitasa.
A helyi tantervek, tanmenetek elkészitésének szakmai iranyitasa,
) | ellenérzése. Elméleti és gyakorlati oktatas szakmai iranyitdsa és értékelése.
Az informatikai
munkakozosség Ellenérzési tervnek megfeleléen az oktatdo-neveldé munka elemzése,
munkajanak ellenérzése. Oralatogatas, értékelés.

iranyitasa

Az iskola informatikai fejlesztési tervének kidolgozasaban és a terv
megvalositasaban vald kézremiikodés.

Vallalati kapcsolatok

Kapcsolattartas az informatikai vallalatokkal.

Vizsga- és
versenyszervezés
ellendrzése

Az iskolai vizsgék szervezésének ellendrzése, jovahagyasa.

Kozép- és emelt szintii érettségi vizsgak szervezésének €s lebonyolitasdnak
koordinalésa.

A versenyek szervezésének ellendrzése, jovahagyasa.

Iskolai rendezvények

Allami és egyéb iskolai rendezvények rendezvénytervének, misoranak
ellendrzése és jovahagyasa.

Szakmai egylttmiikodés a BMSZC tagintézményeinek igazgatoival.

Kiils6 kapcsolatok

Nemzetkozi kapcsolatokkal Osszefiiggd tevékenység ellendrzése és
jovahagyasa.

Fenntarto6i és szakmai iranyitoi kapcsolatokkal 6sszefiiggd tevékenység.

Vallalati egylittmikodések elokészitése.
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Altalanos igazgatéhelyettes

Megnevezés, témakor Tartalmi részei

A didkcentrum munkajanak iranyitasa.

Nappali és felndttoktatassal, felndttképzéssel kapcsolatos tajékoztatas
feliigyelete.
Tanulok nyilvantartasanak iranyitasa, ellendrzése.
B Kozremukodés az oratartas €s elszamolas ellenorzésében,
Altalanos feladatok dokumentalaséban.
Ellendrzési tervnek megfeleléen az oktato-neveld munka elemzése,
ellenérzése. Oralatogatas, értékelés.
JegyzOkonyvek, hatarozatok kiadmanyozasanak ellenérzése.
Helyettesités és teremrend szervezése.
Evkozi vizsgak, potlo és javité vizsgak szervezése.
A tagintézmény igazgatoi feladatainak ellatasa az igazgat6 tavollétében a
Kiilonleges feladata jogszabalyok szerint.
A gyakorl6 iskolai feladatok koordinalasa.
Az iskolavezetés informacios rendszerének miikodtetése, eseménynaptar

Informacids rendszer ) . N " . }
kezelése — az iskolatitkar kozremiukodésével. Az informaciok ellendrzése,

iranyitasa aktualizalasa.

Kozismereti Az osztalyfondki €s redl munkakozosségek munkajanak irdnyitasa,
tantargyak és az koordinalasa.

osztalyfénoki

munkako6zosség , 1 g

munksjénak Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel.

iranyitasa

Az iskola szakmai programjaban meghatarozott nevelési célok
megvalositasanak koordinalasa.
Neveléssel kapcsolatos | A sajatos nevelési igény(i tanuldkkal kapcsolatos nevelési feladatainak
iranyit6 tevékenység  iranyitasa.
Az iskolai fegyelmi bizottsag elnoki feladatainak ellatasa és az esedékes
fegyelmi tigyek lebonyolitasa.
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Szakmai igazgatohelyettes

Megnevezés,
témakor

Altalanos feladata

Kiilonleges feladata

A vegyész
munkako6zosségek
munkajanak
iranyitasa

Vizsgaszervezés
Versenyszervezés

Vallalati kapcsolatok

Tartalmi részei

A vegyész és kornyezetvédelmi agazati képzés, szakképzés tartalmi
iranyitasa. A képzési rendszerek koordinacidja a kiilonbozo szakteriiletek
kozott.

A kémiai biztonsaggal kapcsolatos tevékenység ellendrzése, betartatasa.

A felnottoktatassal kapcsolatos szervezési és koordindcios feladatok
ellatasa.

A vegyész és kornyezetvédelem teriilet tantargyfelosztasanak dsszeallitasa,
az agazatokra vonatkozo foglalkoztatasi javaslat megtétele.

Kozremiikddés a statisztikai jelentések, nyilvantartasok osszeallitasaban.

A tagintézmény igazgat6i feladatainak ellatasa az igazgato és az ltalanos
igazgatohelyettes tavollétében a jogszabalyok szerint.

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

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

Ellendrzési tervnek megfelelden az oktato-neveld munka elemzése,
ellendrzése. Oralatogatas, értékelés.

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

A k0zép- és emelt szinti természettudomanyos érettségi vizsgak szaktargyi
feltételeinek biztositasaban vald kozremiikodés, szervezdi tevékenység.

Az iskolarendszerii szakmai vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatok
elvégzése.

A szakteriilet iskolai és orszagos szakmai versenyeinek szervezése,
koordinalasa.

Kapcsolattartas a vegyipari partnercégekkel. Kapcsolattartas a dualis
partnerekkel.
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Adminisztracios igazgatohelyettes

Megnevezés,
témakor

Altalanos feladata

Kiilonleges feladata

Vizsgaszervezés

Versenyszervezés

Beiskolazas
tamogatasa

Meérés, értékelés,

eredményesség
vizsgalattal

kapcsolatos feladatok.

Tartalmi részei

Oktatoéi szerzodések megallapodasok eldkészitése.
Tobbletfeladatok havi elszamolasanak elkészitése, vezetoi alairasra
kiildése.

Iskolai adatszolgéltatasok elkészitése.

f-Kréta adminisztracio

KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer)
karbantartasa, hasznalatanak timogatasa

Oktat6i szabadsagtervezetek eldkészitése.

Oktat6i tovabbképzési terv elkészitése.

Statisztikai jelentések elokészitése, kozremiikodés az osszeallitdsban.
Igazgatoi feladatok ellatisa az igazgato és az altaldnos helyettes
tavollétében a jogszabalyok szerint.

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

Oszténdijakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az iskolarendszerii informatikai szakmai vizsgak elékészitésében a
vizsgaszervezd munkajanak tdmogatasa.

Kozépszintii érettségi vizsgak eldkészitése, a vizsgaszervezéssel
kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szakteriilet iskolai és orszagos szakmai versenyeinek szervezése,
koordinalasa.

Kozremiikddés az intézményi PR stratégia kidolgozasaban, a szakmai
informaciok Osszeallitasaban, a szakmai rendezvények szervezési
munkaiban.

A komplex, kompetencia és egyéb tantargyi mérések informatikai
hattértamogatasanak biztositasa.
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Szervezési és iizemeltetési igazgatohelyettes

Megnevezés,
témakor

Altalanos feladata

Fejlesztések
Versenyszervezés

Beiskolazas

Vallalati kapcsolatok

Kiilonleges feladatok

Tartalmi részei

Az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlatok szervezése, koordinalasa a
szakteriletért felelds igazgatohelyettesekkel egyiittmikodve.

A szakmai gyakorlatok targyi feltételeinek biztositasa.

Gondnoki feladatok koordinalasa, technikai dolgozok — kiilonos
tekintettel a takaritok, portasok, karbantartok — munkajanak
koordinalasa.

Karbantartasi, beszerzési feladatok koordinalasa.

Szakképzési palyazatok figyelemmel kisérése, elokészitése, palyazati
javaslatok Osszeallitasa az illetékes igazgato-helyettessel
egylttmiikodve. Beruhazasok ellendérzése.

Az iskolai és orszagos versenyek szervezése, koordinalésa.

A tagintézmény PR tevékenységének iranyitasa.

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

Kapcsolattartas a partnervallalatokkal, évkozi €s nyari gyakorlatok
szervezeése, bonyolitasa.

Igazgatoi feladatok ellatasa az igazgato és az altaldnos helyettes
tavollétében a jogszabalyok szerint.

A gyakorl¢ iskolai tevékenység tdmogatasa érdekében a mentor-
mentoralt munkacsoport munkéjanak koordinalasa, feliigyelete.

Az iskolai hagyomanyok apolasara megalakult csoport munkajanak
koordinalasa.

Az oralatogatasok koordindlasa, megszervezése a pedagogusok
értékelésének fiiggvényében.

A tanuldk nyomon kovetésének megszervezése.

Az oktatok munkajanak értékelése tanuloi, sziiléi kérdoivek alapjan.
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3.2. Az iskolavezetés iigyeleti és helyettesitési rendje, atadott feladat- és
hataskorok

Az iskolavezetés tagjai, az igazgato utasitasara, belsé6 munkamegosztas révén gondoskodnak arrol, hogy
az épiiletben a tanitasi id6 alatt intézkedésre jogosult felel6s vezeto tartozkodjon. Az igazgatohelyettesek
benntartézkodasi idejét az éves munkatervben - évenként megujitva - rogziteni kell, és az iskola
titkarsagan, valamint a portan el kell helyezni.

Az iskolavezet6ség ligyeleti rendjének alapbeosztasa
7:00 — 12:00-ig 12:00-17:00

Hétfo adminisztracios igazgatohelyettes altalanos igazgatohelyettes

Kedd szervezesi és iizemeltetési | adminisztracios igazgatohelyettes
igazgatohelyettes

Szerda szakmai igazgatohelyettes szervezési €s tizemeltetési

igazgatohelyettes
Csiitortok | altalanos igazgatohelyettes igazgato
Péntek igazgato szakmai igazgatohelyettes

Az éves munkatervben, oktatotestiileti jovahagydassal, az idépontokat megtartva a helyettesek személye

targyévenként valtoztathato.

Az igazgatdt tavollétében alairasi joggal az altalanos igazgatohelyettes, ennek akadalyoztatasa esetében
a szakmai igazgatohelyettes, az adminisztracids igazgatohelyettes vagy a szervezésért és lizemeltetésért

felelds igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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3.3. Kiadmanyozas rendje

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

Feladatkorében kiadméanyozza:

e a tagintézmény munkavallal6i tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkorok kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

e taniigyi nyomtatvanyokat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyokra és tanusitvanyokra;

e a BMSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrend;jérol
sz0l6 szabalyzata szerint kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e azintézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az igazgato hataskorébe utaltak;

o akdzbenso intézkedéseket.

Az Iskola igazgatoja a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a szakképzési intézmény
alkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelGs.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e azigazgato és az igazgatdhelyettesek minden tigyben;
e aziskolatitkarok és az igazgatoi titkarsagvezeté a munkakari leiras szerint;
o az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe vald beirasakor;
e az érettségi ¢és szakmai vizsga jegyzlje a vizsgaeredmények térzskonyvbe, bizonyitvanyba,
tanusitvanyba valo beirasakor.
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgatd egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeril alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az igazgat6, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.
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3.4. Munkakaori feladatok atadasa, atvétele

Az iskola allomanyéaba tartozé alkalmazotti jogviszonyban allé dolgozo jogviszonyanak megsziinésekor
munkakdri feladatai, illetve az intézmény tulajdonaba tartozo vagyontargyak vonatkozasaban atadas-
atvételi eljarast kell lefolytatni, és jegyzOkonyvet kell felvenni.

Altalanos szempontok az atadas-atvételi jegyzékonyv elkészitéséhez

Az atadas targya a munkakor atadasa, a dolgozo leltdraban 1évd, vagy hasznalatara bocsatott targyak
atadasa, valamint a konyvtari konyvek visszaadasarol sz616 konyvtarosi nyilatkozat. Az atadas-atvétel
lebonyolitasara jogosult:

o vezetd beosztast dolgozo esetén az iskola igazgatdja,

o munkakdzosség-vezet kilépésekor a felelds igazgatohelyettes,

o oktatdo munkaviszonyanak megsziinésekor az igazgatoéi titkarsag vezetoje,
e nem oktaté munkaviszonyanak megsziinésekor az iskola igazgatoja.

Vezetd beosztasu dolgozo vagy leltarfelelés dolgozo kilépésekor leltari atadas-atvételi jegyzOokonyvet
kell felvenni, melyet mellékletként csatolni kell. Az atvevo ilyen esetben az Uj vezetd vagy leltari
korzetfelel0s, illetve ezek hidanyaban az igazgato altal megbizott személy.

3.5. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A Szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 51. § altal meghatarozott feladatai koziil az alabbiakat
allando jelleggel atruhazza:
o aziskolavezetés tagjaira az éves munkaterv elkészitését;
e a munkakdzosség-vezetokre az éves munkaterv elkészitéséhez sziikséges eldkészitd
feladatokat;
e a teriiletileg felelés munkakozdsség vezetdjére a kdvetkezd évi osztalyfonoki megbizasokra
valo javaslattételt, illetve az ezzel kapcsolatos igazgatoi javaslat véleményezését;
e az év végi osztilyozo konferencian résztvevé — az egyes osztalyokban tanitd — oktatokra a
tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasat;
e az altalanos igazgatohelyettes altal esetenként felkért bizottsagra a tanulok fegyelmi iigyeiben
¢s osztalyozo vizsgara bocsatas tigyében vald dontést, azzal, hogy a bizottsag mindenkori tagja
az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, az ligyben érintett tanuld osztalyfondke és a
didkonkorményzat képviseldje.
Az oktatoi testiillet az éves munkaterv elfogadasakor a feladatkorébe tartozo egyéb ligyek eseti

rrrrr
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Az atruhazott feladatok feleldsei a téma aktualitdsakor, illetve a munkatervben rogzitett beszamolasi
rend szerint a kibovitett vezetdségi lilésen szamolnak be tevékenységiik folyamatarol.

Az atruhazott feladatok elvégzésérdl szolo beszamolokat a féléves, illetve az év végi oktatdtestiileti
értekezleten teszik meg az atruhazott joggal rendelkezok igy, hogy el6zetesen az atruhazott jogokkal
kapcsolatos 0sszefoglalast az igazgat6 vagy az altala megbizott helyettes terjeszti az oktatodi testiilet elé.

3.6. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének és értékelésének rendje

Az iskolai munka mindenre kiterjedd, atfogod, tervszeri ellendrzésének biztositasa, valamint a
pedagogiai hatékonysag és a jogszerli mukodtetés érdekében a mindségfejlesztés részeként az
iskolavezetés elkészitette az intézmény belsd ellendrzési tervét.

3.6.1. A pedagogiai munka alapdokumentumai

Az iskolai oktato-neveld munkat, a tanitasi 6rakat és a tanitasi 6ran kiviili pedagogiai tevékenységet az

éves tantargyfelosztas és orarend hatarozza meg.

A tantargyfelosztast a szakmailag felelds igazgatohelyettesek készitik el a munkakozosségekkel valo
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 délelotti
tanitasi rend maximalis kihasznalasara. Orarend-szerkesztési alapelve, hogy a tanuloknak tn. lyukas

o6raja nem lehet.

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

A neveld-oktatdé munka intézményi szintii ellendrzése, értékelése a pedagdgus mindsitési rendszer
jogszabalyi feltételeihez és litemezéséhez igazodva, az éves munkaterv részét képezo ellendrzési terv
szerint torténik.
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A teljesitményértékelés kiterjed a vezet6i feladatokat ellatokra és a pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak korére.

Pedagogus munka értékelésének teriiletei, modszerei

A pedagogiai munka ellendrzése, értékelése komplex modon torténik, amelynek objektiv (tény, adat
alapu) és szubjektiv (6n-, vezetdi) elemei vannak. Az ellendrzés komplex volta biztositja, hogy a tanari
munkavégzés tényleges teljesitménye ne egy-egy mutato alapjan alakuljon ki, hanem atfogo kép legyen
a tandri munkavégzés minds€gérol.

Az értékelés teriiletei:

e atandr tanodrai oktatdé-nevelé munkajanak értékelése;

e atanar tanéran kiviili iskolai tevékenységének értékelése;

e atandri teljesitmény egymast koveto ciklusokban tapasztalt javulasanak értékelése;

e a munkafegyelem érvényesiilése;

e modszertani és szakmai felkésziiltség, tanitasi stilus;

e az objektivitas és egységesség a tanuldi munka elbiralasanal;

e a tanari adminisztracios fegyelem betartdsa (naplovezetés, osztalyzatok beirasa, a térzskonyv,
bizonyitvany kezelése, a tanuldi mulasztasok igazoldsa, a fegyelmi biintetések fokozatok
szerinti betartasa ¢s alkalmazasa);

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

e a tanitasi idon kiviili feladatvallalas;

o atanulok eredményessége tanulmanyi versenyeken, szakmai programokon — ebben a pedagdgus
szerepvallalasa, felkészitd munkaja;

e a munkaetikai normak és szabalyok betartasat.

Az értékelés folyamata

A szervezésért és kommunikacioért felelds igazgatohelyettes végzi az éves munkatervben rogzitett
litemterv szerint.

Az értekelés részletes kovetelményrendszere magaban foglalja az egyes értékelési teriiletek kritériumait,
a mérés gyakorisagat az érintett célcsoportok szerint, tovabba a mérdeszkozoket.

Az értékelési rendszer az alabbi mérdeszkozok segitségével gyiijti Ossze a kritériumokra vonatkozo
informaciokat:

e monitoring mutatok
e tanari kérd6iv
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e tanuloi kérdodiv

o sz7iil6i kérdoiv (kiskort tanuld esetén)
e Onértékelo lap

e Oralatogatasi lap

o munkakdzosségi értékeldlap

e személyes interju

Az oktatd munkajanak kérddives felmérésekre, személyes beszélgetésekre és az oOralatogatasok
tapasztalataira épiilo értekelése kiegészill a monitoring elemzés objektiv (tény/adat alapt)
szempontrendszere alapjan, a KRETA-bol begyiijtott informaciokkal. Az adatok az elektronikus naplo
feliiletrdl lekérhet6 riportok formajaban allnak az értékeldk rendelkezésére.

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

e tanari munka szummativ értékelése, a tanari ,,atlag” kiszamitasa 0sszesen
e atandri ,atlag” kiszdmitasa tantargyanként

e atandr tantargyi atlagainak szorasa

e az értékek viszonya az intézményi/tantargyi atlaghoz viszonyitva

e atanari buktatasok szama, aranya a tanulok fiiggvényében

o jeles és kitlind eredmények szama, aranya a tanulok fiiggvényében

A mérés-értékelés objektiv modszertani szempontrendszere:

e atandri értékelési modszertan sokszinlisége (szamonkérés fajtainak megoszlasa)
e atandri értékelés gyakorisadga (tanuloi értékelések szama, rendszeressége, ,,frekvenciaja”)

A mérés-értékelés egyéb nevelési-oktatasi szempontrendszere:

e a tanar Ordir6l vald igazolt hianyzasok szama, atlaga, az adatok eltérése az
osztaly/tantargyi/intézményi atlagtol;

e a tanar Orairol vald igazolatlan hianyzasok szama, atlaga, az adatok eltérése az
osztaly/tantargyi/intézményi atlagtol;

e amegtartott 6rak szama, helyettesitések gyakorisaga, az adatok eltérése az intézményi atlagtol;

e ahelyettesitett 6rak szama, szakszerliségének aranya, az adatok eltérése az intézményi atlagtol;

e az adminisztraciéos munka pontossaga (adatok rogzitésének eltérése a tényleges esemény
idépontjahoz képest);

e asziili/tanuloi visszajelzések szama, tipusa, visszajelzések kezelése;

e atanuldi események (pl. dicséretek, int6k) szama, az adatok eltérése az intézményi atlagtol.
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A mérés-értékelési adatok valtozasanak elemzése és 6sszehasonlitasa

o afélévi és év végi adatok valtozasa (szignifikans csokkenés/novekedes);

e az intézményi, tantargyi és az osztaly/csoportatlagokkal valo 6sszevetése (szignifikans eltérés).
A tanari oktat6-neveld munka értékelése mindig folyamatba 4gyazottan térténik. A komplex monitoring
értékelésre negyedévente keriil sor. Az egyes tényadatok Onmagukban nem értékelhetdk, csak
valamilyen mas értékkel vald Osszehasonlitasban, dsszevetésben (pl. intézményi atlag). Tovabba az
adatok valtozasa, trendje keriil megvizsgaldsra, jellemzéen a félév/év vége Osszevetésben, illetve
tobbévi adatok alapjan.

A vezetoi ellenorzés-értékelés szempontrendszere:

Az iskolavezetés masfél havonta egy alkalommal kibévitett iskolavezetési iilést tart, amelyen az adott
tanévre érvényes munkatervben rogzitett iitemterv szerint a munkakozdsség-vezetdk beszamolnak a
munkak6zosség szakmai munkajarol, a tapasztalatokrol, eredményekrol és a fejlesztendd teriiletekrol.
A beszamolok az éves értékelés mellékletét képezik.

A beszamolok fontosabb szempontjai:
e bemutatoorak és oralatogatasok tapasztalatai;
o aszaktanarok szakmai felkésziiltsége, modszertani és didaktikai gyakorlata, stilusa, nyelvezete,
tanari attitiidje;
o oktatoi tovabbképzések tapasztalatai,
e az érettségi és szakmai vizsgara torténo felkészités tapasztalatai, eredményei, javaslatok;
e versenyekre vald felkészités gondjai, helyzete, javaslatok;
e a munkak(zdsség sajatos gondjai és fejlesztési javaslatai.

A folyamatos szakmai, pedagogiai konzulticid és tapasztalatcsere érdekében rendszeres
oralatogatasokat kell szervezni az alabbiak szerint:

e félévente 1 alkalommal munkak6zosség-vezetok;
o félévente 1 alkalommal igazgat6, igazgatohelyettesek;
e ¢vil alkalommal minden osztalyukban tanitd tanarnal az osztalyfonokok.
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Az 6ra- ¢és foglalkozaslatogatas értékelésének egységes szempontrendszere:

kultara szintje

- IKT eszko6zok alkalmazasa;

- a frontalis és csoportmunka
aranya;

- projektmodszer alkalmazésa;

- kompetencia
megjelenése;

alapusag

- nyelvezet, kifejezésmaod.

Felkésziilés az|- egységes tanmenet
orara, ennek (munkakozosségl szinten)
dokumentalasa - dravazlat;

- szemléltetd vagy
demonstracios eszkoz
elékészitése;

- kidolgozott feladatok;

Komplexités a
tanitasi
folyamatban

- tudomanyossag;
- tantargyi koncentracio;

- gyakorlatiassag.

Minéségi mutatoé | Indikatorok Oralatogatas
Tanulds, tanitas | - Oratervezés és szervezés;
eredményessége | _ szamonkérés modszerei;
. L, Az oralatogatasok soran vizsgalni kell a
- 0sszefoglalas, ismétlés; e e,
felsorolt szempontok (indikatorok)
- ta,nu101 ak:uwtas ¢s fegyelem | megvalosulasat, a gyakorisagot, az oktatés
(Gravezetés) targyi €s személyi feltételeinek mindségét, a
sziikséges eszkozok meglétét (allapotat) és
alkalmazasat.
Modszertani - motivacio és szemléltetés;

Egy-egy kolléganal legalabb két, nem egymast
kovetd oran kell latogatast tenni. Ha a tanar
tobb tantdrgyat is tanit, kiilondsen, ha ezek
kozil valamelyik gyakorlati, akkor a két 6ran
feliil lehetéség szerint egy harmadikra ora
latogatasara keriiljon Tovabbi
latogatasra csak akkor keriiljon sor, ha azt a

1S sor.

tapasztalatok indokoljak.

A latogatott orak értékelési szempontrendszere
térjen ki a pedagdégus mindsitési rendszer
jelentd pedagogus

alapjat kompetenciak

megfigyelésére.
Az ellen6rzés soran vizsgaljuk meg, hogy

iskolavezetdségi szinten milyen lépéseket kell
tenni a folyamatok jobbitasa, targyi feltételek

biztositasa érdekében.

Az  Oralatogatasokban  érintett  oktatok
kivalasztasaban az adott évben
pedagogusmindsitési  eljarasban  résztvevo

kollégak prioritast kapnak.
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Egyéni fejlesztési | - fejlesztési teriiletek kijelolése
tervek készitése | _omatika kidolgozésa

- konzultaciok itemezése

Differencialt - személyre sz0l6 feladatok;
foglalkozas - javitasi lehetéségek
biztositasa;

- tehetséggondozas  kiilon
feladatokkal;

- csoportos  foglalkozas
szervezese;

- korrepetalas (dokumentalt)

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. A belso kapcsolattartas rendje

Az iskolai kapcsolatrendszert a bels6 kapcsolattartas az iskolai kdzosségeivel, szervezeti egységeivel a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I 7.) Korm. rendelet 95.§ alapjan
szabalyozzuk. Az iskola oktatoi testiiletét a szakképzési torvény szerint meghatdrozott oktatok,
mérndktanarok és szakoktatok, valamint a jogszabalyban meghatarozott nem oktat6 munkatarsak
alkotjak.

4.1.1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az iskolai kapcsolatrendszert a vonatkozo rendelet alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozzuk. Az
oktatoi testiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott oktato-
vezetOk ¢€s a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetés iilései;

e aziskolatanacs tilései;

e oktatotestiileti értekezletek;

e eseti megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat minden oktatasi évben az iskolai munkaterv hatarozza meg. A forumokon az
iskola vezetdje vagy a megbizott helyettes, illetve mas tisztségvisel tajékoztatot tart a hataskorébe esé
ligyek intézésérdl, beszamol az elvégzett feladatokrol.
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Egyiittmiikodok kore | Egyiittmiikodés Osszejovetelek Tevékenységek
féorumai gyakorisaga
Iskolavezetés Iskolavezetés iilése Hetente Tervezett, aktualis feladatok
attekintése
Igazgatohelyettesek
beszadmoloja
Igazgatd  tajékoztatdja  1j,
kiils6 informacidkrol
Eseti, elére nem tervezett
feladatok megoldasi
stratégiajanak kidolgozasa:
e Feladatok kijeldlése
e Hataridok, feleldsségi
korok meghatarozasa
Kibdvitett Kibdvitett Evente legalabb 5 |Eves munkaterv alapjan:
iskolavezetés: iskolavezetési iilés alkalom a munkaterv

szerint e Az celtelt id6szak
e iskolavezetés |Az ilések értékelése
e munkakdzosség | Nyilvanosak e Beszamolok
-vezetok e Aktualis  feladatok,
e szakszervezet dontések
e DOK
képviseldje

OXktatoi testiilet

Alakulo6 értekezlet

Tanévnyito értekezlet

Augusztus 20. utani
els6 munkanapon

augusztus utolso

Tanév inditasa

A tanév feladatai

vagy utolso elétti | 1STVezes
munkanapjan Korrekeio
Fejlesztés
Oktatoi  tajékoztatod | Eseti Aktualis feladatok

értekezlet

megbeszélése, dontéshozatal
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Oktatotestiileti Félévente egy-egy | Tanuléds-tanitas monitoring
értékeld értekezlet alkalom ertékelése
Félévi nevelési | Februar eleje Az intézmény

tevékenységének minden

értekezlet
tertiletére kiterjedo értékelése

Tanévzaro értekezlet |Junius vége Vvagy
julius eleje (tanév
rend;jétol fliggdne)

Alkalmazotti Eseti Aktualis feladatok

Oktaté és nem oktato
megbeszélése, dontéshozatal

dolgozék értekezlet

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

Szakmai munkakozosségek tartalmi egyiittmikodése

A szakmai munkakozdsségek intézményi szintli mitkodése mellett az iskola mas munkak6zosségei
ko6zott is rendszeres kapcsolattartas és szoros egytittmiikodés van. A munkakozosségek egy-egy szakmai
tertiletet, illetve az osztalyfénoki munkat fogjak Ossze. A szakmai munkakozosség vezetdjét, a

munkak6zosség kezdeményezése alapjan az igazgatd bizza meg.
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Szakmai munkakozosség | Munkakozosségekhez tartozé szakmai teriiletek

megnevezése

Osztalyfonoki osztalyfonokok munkajanak 6sszefogasa

Human magyar, torténelem

Kornyezetvédelmi kornyezetvédd szakmai elmélet és gyakorlat

Idegen nyelvi angol, német

Real matematika, fizika

Vegyész kémia, vegyész szakmai elmélet
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-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagégiai teriilet nevelé és oktatdé munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése és ellenOrzése;

e az oktatok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatoorak szervezésével, szakmai-

modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,

o az iskolai nevel6 és oktatdo munka belso fejlesztése, korszeriisitése, az oktatas tartalmi

fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése;

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,

mérése, értékelése;

o tanmenetek készitése;

e atantargycsoporttal kapcsolatos tanulmanyi versenyek szervezése;

e azegységes kovetelményrendszer kialakitasa;

e kozremiikodés az éves — oktatoi tovabbképzeés — beiskolazasi terv kidolgozédsaban;

e aziskolai belso vizsgak tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése;

o az ¢rettségi, stb. vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak Osszeallitasa, ezek

értékelése;

e ajanlas a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;

e apalyakezd6 oktatok munkéjanak segitése patronald, neveld (mentor) tanar kijeldlésével;

e munkakdzdsség tevékenységerdl késziild elemzések, felévi és év végi értékelések elkészitése;

e akdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalésa.
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A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A neveld és oktatd munka soran a tanitdsi-tanuléasi folyamat hatékonysagénak érdekében folyamatos
egylittmiikodésre van sziikség a munkakozosségek kozott.

Valamennyi oktato tagja egy vagy tobb szakmai kozosségnek. Jellemzéen a tobb teriileten tanito
kollégak tobb munkakdzosség tagjai is lehetnek, amely segiti az egylittmiikodést.

a testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igénylo kérdésekrdl eldészor a munkakozosség-
vezetok k6zossége, az iskola kibovitett vezet6ségi tilésén folytat vitat;

a munkakozosség-vezetok értekezletének  Gsszehivasat kezdeményezheti:  igazgato,
igazgatohelyettesek, vagy barmely munkak6zosség-vezetd;

a munkako6zdsségek kozos értekezletet is tarthatnak.

A munkakozosségek egyiittmiikodésének modja

Rendszeres konzultacié munkakdzosségek kozott;

Tanitasi modszerek Osszehangolasa, uj modszerek bemutatésa;

Jo gyakorlatok atadasa;

Nevelési és tanulasi problémak megbeszélése értekezleteken;

Versenyek, vizsgak 0sszehangolasa;

Miihelymunka munkak&zosségek kozott szakmai, illetve nevelési kérdésekrol,

Nyilt napok, szakmai borzék bemutatoinak szervezése;

A tehetséges illetve a felzarkoztatasra szoruld didkok timogatasat, segitését kozdsen végzik;

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak és egyiittmiikodésének technikai modja:

tajékoztatas e-mailben a munkakozosségeket érinté eseményekrol, hirekrol;
k6z6s halozati munkateriiletek hasznalata;

koz0os online naptar haszndlata, integralva az iskolai és személyes naptarakkal;
munkak6zosségek webes megjelenése az iskolai portalon;

munkak6zosségek csoportokkal valé reprezentalasa az intézményi cimtarban.

4.1.3. A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A didkonkormanyzat vezetdsége a didkmozgalmat segitd tanar révén kdzvetlen kapcsolatban all
az igazgatoval és az oktatasért felelds altalanos igazgatohelyettessel.

A didkdonkormanyzat munkajat az intézmény vezetdje altal megbizott oktato segiti.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd az
iskolai diakonkormanyzat iilésén és az évente megrendezendd didkkozgyiilésen, valamint az
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oktatasért felelds altalanos igazgatohelyettesen, a kapcsolattartd oktaton és az osztalyfénokokon
keresztiil rendszeresen tajékoztatja a tanulokat.

e A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval.

e Az igazgatd havonta egyszer (minden hoénap utolsod csiitdrtokén) lehetdséget biztosit a
didkdnkormanyzat vezetdi szamara a személyes konzultaciot.

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

e Evente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A kozgylilésen keriil
megvalasztasra a didkszervezet vezetdsége.

o A didkkozgytilés 6sszehivasaért az altalanos igazgatohelyettes felelds.

Egyiittmiikodok Egyiittmiikodés Osszejovetelek Tevékenységek
kore gyakorisaga
férumai
Didkok Diak-6nkormanyzati Havonta egy | Iskolai munkatervvel,
alkalommal, illetve | programokkal kapcsolatos
Iskolavezetes tilés eseti igény szerint | informaciok, feladatok.
Diakkozgytilés Evente egy | Az iskolaélettel kapcsolatos:
alkalommal
e igények, javaslatok;
e problémaelemzés;

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziiksége feltételek biztositasa

Helyiségek, berendezések hasznalata

A didkdnkormanyzat {iléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, targyalotermét,
eléadotermét. Az igénybevétellel kapcsolatban korlatozas nincs, de a kiilonb6zé rendezvények
idépontjanak egyeztetése és a teremfoglaltsag koordinalasa érdekében a teremigényt két-harom nappal
a rendezvény idépontja el6tt be kell jelenteni az oktatasért felelds altalanos igazgatohelyettesnek. A
rendezvényekhez barmely, az oktatds céljaira is hasznalt berendezést (szamitogép, projektor, stb.)
igénybe vehetnek. Az eszkozt az illetékes leltarfelelostdl kell elkérni.

Az iskola megfeleld helyiséget biztosit a didk-Onkormanyzati munka zavartalan végzéséhez, az
Oonkormanyzati iratok tarolasahoz, vezetdségi tilések megtartasahoz.
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A diakonkormanyzat miikodésének koltségvetési tamogatasa

A didkonkormanyzat munkajahoz sziikséges anyagi fedezetet, a rendezvényeken fiitéssel, vilagitassal,
eszkozhasznalattal kapcsolatos koltségeket, illetve a didkrendezvények (Petrik nap, Honfoglalo,
Utravalo, stb.) anyagkoltségeit az Iskola eldre tervezett szinten és mértékig timogatja, illetve biztositja.

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

A mindennapi testnevelés keretében a hét minden napjan, amikor elméleti foglalkozas van, tdmegsport
foglalkozasokon vehetnek részt tanuloink. Ezeken a foglalkozdsokon az iskola tornatermeit,
sportpalyait, és valamennyi sporteszkozét hasznalhatjak a testneveld tanarok feliigyelete mellett és csak
ebben a formaban.

Az iskolai sportkor képviseletét €s az iskola vezetésével vald kapcsolattartdst az iskolai
diakonkormanyzat altal megbizott képviseld, valamint a sportkori foglalkozasok szervezésével
megbizott testnevelési munkakdzosség-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 adminisztracios kommunikacidjaban elsédleges szerepe
az iskola elektronikus napldjanak van. Az e-naplo nemcsak az intézményi munka
adminisztralasara szolgal, hanem olyan komplex szolgaltatasokat is biztosit, mint a
tanuloi/sziléi  lzenetkiildés, a kiilonféle szaktanari, osztalyfonoki és iskolavezetési
dokumentumok el6allitasa vagy a kiilonféle statisztikak elkészitése.

A helyettesitések kiirasa szintén a KRETA rendszeren keresztiil torténik, annak technikai
akadalyoztatasa esetén az iskolai belsd telefont hasznélja a helyettesités kiirasaért felelds
munkatars.

A napl6 hasznalataval kapcsolatos teenddket az 1. szamt melléklet szabalyozza.

e Elektronikus levelezési rendszer (e-mail): Az iskola minden oktatojanak egyedi e-mail cime
(....@petrik.hu) van, tovabba olyan csoportos levelezési cimek is hasznalhatok, amelyek egy-
egy kozosség egylttes levélkiildését biztositjak. Ezek a kozosségek lehetnek szakmai
szervezOdéstliek (pl. informatikatandrok), funkcid szerintiek (pl. osztalyfonokok), hierarchikus
szint szerintiek (pl. iskolavezetés) vagy akar egy-egy projektre kialakitottak.
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Az intézményi levelezOrendszerben a tanaroknak sajat elektronikus naptaruk van, amelyek
Osszehangoltan miikddnek az iskola mas rendszereivel (pl. iskolai eseménynaptar), és ezen
keresztiil biztositott a kdzos rendezvényeken valdo megjelenéssel kapcsolatos tajékoztatas.

41.6. A szervezeti egységek kozotti Kkapcsolattartis forumai és
tevékenységei
Egyiittmiikodok kore Egyiittmiikodés Osszejovetelek Tevékenységek
gyakorisaga
forumai
Osztalyfénok Eseti osztalyszintli | Folyamatos Aktualis
. megbeszélések osztalyfeladatok
Diakok megbeszélése
Osztalyfonok Konfliktuskezeld Eseti Az osztily életével
, megbeszélések kapcsolatos
Szaktandrok problémak feltarasa,
Siilék kezelése
Diakok
Iskolavezetés Esetmegbeszélés Egyéni megbeszélés | Aktualis problémak
szerint
Diakok
Fejlesztopedagogus Esetmegbeszélés Egyéni megbeszélés | SNI, BTM fejlesztés
szerint
Diakok A hatranyos helyzet, a
veszélyeztetettség
feltarasa, gondozasa
Diakok Diak-6nkorményzati Havonta egy | Iskolai munkatervvel,
) alakalommal, illetve | programokkal
Oktatok tilés ad hoc igény szerint | kapcsolatos
informaciok,
feladatok
Egy osztalyban tanit6 | Rétegértekezletek Munkaterv szerint Tanulas-tanitas
oktatok eredményei,
problémai
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Kibovitett vezetoség Kibévitett ~ vezetSségi | Evente 5 alkalom a | A didkok nagyobb
iilés munkaterv szerint kozosségét  érintd
* iskolavezetés aktualis feladatok,
*  munkak6zosség- az iilések nyilvanosak déntések
vezetdk
+ szakszervezet Beszamolok
«  DOK képviseldje
Munkako6zdsségek Szakmai mithelymunka; | Eves munkaterv | Fejlesztés
szerint
* szakmai és Elektronikus Tudésatadas
pedagogiai kapcsolattartas
mithelymunka Meérés és értékelés

4.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

Iskolank életében fontos szerepet jatszanak a kiilsd partnerek: a sziili szervezet, az intézményfenntarto
kdzpont, a kiilonféle szakmai és pedagogiai szolgaltatok, az oktatas allami szervei (pl. Oktatasi Hivatal,
Kormanyhivatal, Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, stb.). Kiemelt partnereink tovabba a gazdasagi élet
szereploi, a kiilonféle szakmai szervezetek és cégek. A kapcsolattartas az intézmény partnereivel sokféle

modon és szinten valosul meg

Partner

Elsédleges kapcsolattarto

Kapesolattartasi formak

Budapesti Miiszaki
Szakképzési Centrum

igazgato, igazgatohelyettes,

személyes, irdsos, elektronikus,
telefonos

Tagintézmények

igazgato, igazgatohelyettesek

munkak6zosség-vezetok

irasos, elektronikus, telefonos

Sziil6i szervezet, SZMK

igazgato, az

osztalyfonoki munkakdzosség
vezetdje, igazgatohelyettesek

személyes, irasos, elektronikus,
telefonos

Pedagogiai
gyermekjoléti szolgalat

szakszolgalat,

igazgato, igazgatohelyettesek

fejlesztépedagdgus

személyes, irasos, elektronikus,
telefonos
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pszichologus
Pedagogiai szakmai szolgaltatd | igazgatd, igazgatOhelyettesek személyes, irasos, elektronikus,
telefonos
munkak6z0sség-vezetok
szabadid6-szervezd
Egészségligyi szolgaltatok igazgato, igazgatohelyettesek személyes, irasos, elektronikus,
telefonos
Gazdasagi szereplok, cégek és | igazgatd, igazgatohelyettesek vallalati talalkozok,
vallalkozéasok elektronikus

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

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

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az osztalyfénoki
munkakdzosség-vezetdje a sziiléi munkakdzosség valasztmanyi {ilésén vagy iskolai sziil6i értekezleten,
tovabba elektronikus informaciés csatornakon (KRETA, honlap, Microsoft Teams) keresztiil
tajékoztatja a sziiloket.

A sziil6i szervezettel rendszeres tajékoztatd €s értékeld kapcsolatot tart az iskolavezetés a kibdvitett
iskolavezetési iilések, illetve a koordinald tanar altal szervezett informacios talalkozokon, amelyen az
igazgato alland6 meghivottként, valamint az igazgato altal megbizott iskolavezetségi tag — eseti
meghivottként — vesz részt. A sziil6i kozosség szamara félévenként, legalabb két alkalommal biztositott

az informacios megbeszélés.
Oktatok kozosségei és a sziilo szervezetek kapcsolattartasa

Az értékkozvetitésben, kiskortl tanulok esetében a sziilok a legfontosabb partnereink. A sziilokkel vald
kapcsolattartasban kiemelt fontossagt feladataink:

e Megismertetni 6ket az intézményiink 4ltal elsddleges prioritdssal kezelt célokkal, értekekkel;

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

e Elfogadni, hogy a sziildk szubjektiv mdédon kezelik gyermekiiket, ugyanakkor intézménytik
objektiv szempontok alapjan kezelje a problémékat.
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Sziil6i kapesolattartas formai:

Kapcsolati forma Elsé szint Masodik szint

kollektiv tanari fogadodra

személyes kapcsolat egyéni fogadoorak igazgatdi fogaddora

sziloi értekezlet

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

A sziil6i és tanuloi tdjékoztatasban kiemelt szerepe van iskolank internetes feliileteinek. Iskolank
tobbféle elektronikus feliileten tajékoztatja a sziildket és a tanulokat az iskolai elémenetelrdl, a

mulasztasokrol és egyén informaciokrol:

e Iskolai honlap: A www.petrik.hu web oldalon az iskolai élettel kapcsolatos informaciokat,
tajékoztatokat talalnak a sziilok. Elérhetok tobbek kozott az intézményi dokumentumok kozott
a pedagogiai program, a tantervek, a képzési tematikak és egyéb iskolai dokumentumok.

e KRETA: A tanuldi elémenetellel, értékeléssel és mulasztasokkal kapcsolatos legfontosabb
kommunikaciés feliiletiink az elektronikus naplé e-ellenérzékonyv szolgaltatasa. Az
enaplo.petrik.hu/xkirpub web cimen keresztiil a megfelel6 azonositas utan a tanulok és sziileik
elérhetik az elektronikus napldban tarolt tanuldi informaciokat, osztalyzatokat, mulasztasokat
és egyeb bejegyzéseket.

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

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.
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Egyiittmiikodok kore | Egyiittmiikodés Osszejovetelek Tevékenységek
forumai gyakorisaga
Sziilék, gondviselok Tanéri fogaddora Evente kétszer, | Egyéni  tanulméanyi  vagy
illetve eseti | személyi problémak
oktatok 14 . 12 .
megbeszElés szerint | megbeszélése, kezelése
Sziilok, gondviselok Sziil6i értekezlet Evente kétszer, | Osztalyszintli tanulmanyi és
o illetve ad  hoc | kozosségi feladatok,
osztalyfondk probléma esetén | problémak megbeszélése,
barmikor szilil6i kozosségek dontései
Sziil6i kozosség Sziil6i kozosségi | SZMK  munkaterve | Iskolai szintii tanulmanyi és
képviseldi gytilések szerint kozosségi feladatok,
o problémak megbeszélése,
Iskolavezetés képviseloje sziiléi kozosség dontései
Kapcsolattarto oktato
Sziil6, gondviseld Esetmegbeszélés Eseti Veszélyeztetettség  feltarasa,
N gondozasa
oktatasi igazgatohelyettes

4.2.2. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja a pedagégiai
szakszolgalattal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, egészségiigyi szolgaltatoval

Pedagogiai szakszolgalat, gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A
tanulok lelki egészégének megovasa érdekében veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagveédelmi
felelése koordinalja a kapcsolodo feladatokat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a szakszolgalatokkal,
gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.
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Az iskoléban a tanuldk szamdra hirdetménnyel ismertté tessziik a kertiletileg illetékes gyermekjoléti és
csaladsegitd szolgalat elérhetségét, cimét, telefonszamat, valamint tevékenységi teriileteiket, mint
prevencids sziirés, fejlesztés, pszichologiai tanacsadas, terapia, gyogytestnevelés, logopédiai
szakvélemény készitése.

Pedagogiai szakmai szolgaltato

o Az Nkt.19.§ (4) bekezdése értelmében a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok az oktatasért felelds
miniszter szakmai irdnyitasa mellett lathatok el. Ezen esetekben is a Kozpont, és a vele
egylittmiik6do Oktataskutatd és Fejleszto Intézet, orszagos pedagdgiai mérés esetén az Oktatasi
Hivatal kdzremiikodésével, illetve illetékességében torténik ezek megszervezése. Az oktatasért
felelés miniszter egyes szakmai feladatok ellatasaba a nem allami pedagogiai szakmai
szolgaltatokat kdznevelési szerzodés keretében bevonhatja.

o Az iskola vezetése, a szakmai munkakdzosségek munkakdzosség-vezetdin keresztiil
kapcsolatot tart a POK budapesti képvisel6ivel, pedagdgiai szakértdivel. Igénybe vessziik az
oktatok munkajat segit6 pedagogiai szolgaltatasokat, mithelyfoglalkozasokat. Részt vesziink az
Orszagos Irinyi Janos Kémiaverseny fovarosi fordulojanak megrendezésében.

o A szakképzés teriiletén a NAKVI mint Orszagos Szaktanacsadasi Kozpont szakmai
rendezvényei, programjai és szaktanacsadasi rendszere segiti munkénkat.

e A kapcsolattartds mind az iskola, mind az intézet munkatarsai részérdl, személyes
kapcsolatfelvétel atjan torténik.

Egészségiigyi szolgaltatas

Az igazgatoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
A didkok sziirdvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig elektronikusan elkiildi az oktatasért felelOs
altalanos igazgatdhelyettesnek.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, ellendrzését és oltasat a keriileti 6nkorméanyzat
megbizasa alapjan dolgozo gyermekorvos és egészségiligyi asszisztens végzi. Szamukra az iskola
épiiletében felszerelt rendeld és elsdsegélyhely biztositott.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat rendes varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd6 munkat az oktatasi igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos végzi tovabba altalanos iskolabol érkezo, 9. évfolyamra beiratkozo tanulok egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatdt. Abban az esetben, ha a tanuld késdbbi, szakmai szempontbol valo
egészségiigyl alkalmassagara vonatkozoan akar a sziild, akar az egészségiigyi felligyeletet ellatd
iskolaorvos részérdl kétség meriil fel, a sziilok (torvényes gondviseldk) figyelmét e tényre fel kell hivni,
¢s javasolni kell a palyaalkalmassagi feliilvizsgalat elvégzését. A szakképzési évfolyamra jelentkezo
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tanulok a valasztott szakmara rendeletileg eldirt palyaalkalmassagi orvosi vizsgalaton vesznek részt, és

csak a megfeleld alkalmassag esetében kezdhetik meg tanulmanyaikat.

Az iskolai védono feladatai

o A védono munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkéjat, a sziikséges szlrfvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,
hallasvizsgalat, stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatasi igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,

eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi

munkéjaban felhasznalja.
o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Voroskereszt

Drogambulancia,

Az iskola kapcsolatot tart a Voroskereszt keriileti szervezetével a voroskeresztes oktaton keresztiil. igy
részt vesziink a kertileti €s budapesti rendezvényeken, versenyeken, vérado akciokon. A Vordskereszttel

kapcsolatot tartd oktatot az igazgatd bizza meg dnkéntes vallalas alapjan, hatarozatlan idore.

4.2.3. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytato szervezetekkel

Az iskola szoros kapcsolatban all a budapesti és kornyéki tizemekkel, gazdalkod6 szervezetekkel.
Egylittmiikodési megallapodas keretében a vallalatok vallaljak a szakmai gyakorlatok egy részének
torvényi eléirasoknak megfelelé megtartasat, ill. a dualis képzés keretein beliili gyakorlati foglalkozasok

megtartasat.

A szakmai gyakorlati képzést folytato cégekkel valé kapcsolattartas folyamata:

e Szakmai gyakorlatra egyiittmiikodési felhivas eljuttatasa a cégekhez és szakmai szervezetekhez (e-

mail).

o Az egyiittmiikodésre jelentkezett cégeknek részletes tajékoztatd és szerzodéstervezet kikiildése (e-

mail).
o Tanulok tajékoztatasa a fogado cégekrdl (e-mail, weblap, nyomtatott dokumentum).

e Szakmai gyakorlatra befogad6 nyilatkozat” kitoltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot biztosito

cég adataival (nyomtatott dokumentum).
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o _Egyiittmlikodési szerz6dés” készitése az iskola és a szakmai gyakorlatot biztositd cég kozott
(nyomtatott dokumentum).

e _Ellendrz6 jegyzOkonyv szakmai gyakorlatrol” nyomtatvany kitoltése a helyszini ellenérzés
eredményérdl, tapasztalatairol.

o lIgazolas szakmai gyakorlatrél” formanyomtatvany kitoltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot
biztosito cég kdzott (nyomtatott dokumentum)

e, Ertékelés szakmai gyakorlatrol” formanyomtatvany kitoltése a tanuld és a szakmai gyakorlatot
biztosito cég kdzott (nyomtatott dokumentum)

A vallalatokkal val6 rendszeres kapcsolattartast az iskola igazgatdja kdzvetleniil, illetve a szakképzésért
felelds igazgatohelyettesen keresztiil gyakorolja. Evente két alkalommal a véllalatok vezetdinek és
oktatasi feleloseinek meghivasaval kzos munkaférumot rendeziink a kdvetkez6 oktatasi év tervezésére
¢s a targyév értékelésére.

A munkaférumok tervezett témai:
e Dbeiskolazasi stratégia a szakképzési évfolyamon (rovid és hosszu tava, a kozoktatasi
szakmacsoportos alapozé képzést is figyelembe vevo);
o a szakképzés tartalmi elemeinek attekintése, a szabadsav munkaltatéi igény szerinti kitoltése a
vallalatoknal bevezetett 1j technologidkra tekintettel;
o fejlesztési stratégia;
o ¢vkozi és nyari szakmai gyakorlatok tervezése, szervezése és a tapasztalatokrol beszamolo.

4.2.4. Kapcsolattartas az iskolat tamogatéo alapitvany alapitvanyi
kuratoriumaval

Az iskolai sziil6i munkak6zosség, a tanulok és egyes sziilok egyéni kezdeményezésére a tanulok
tamogatasa érdekében 1991 6ta 1étezik az iskolai alapitvany. Az alapitvanyt az alapitok és az oktatoi
testiilet altal megbizott kuratorium kezeli. A kuratérium rendszeresen iilésezik, sajat miikodési
szabalyzat szerint jar el, és dont a tanulok részérdl hozza érkezett kérésekben vagy javaslatokban. Az
alapitvany kuratériuma beszamol az iskolavezetésnek, a sziil6i munkakozosségnek és honlapon
keresztiil a tAmogatoknak az alapitvany mitkodésérol.
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5. A mukodés rendje

5.1. Az iskola nyitvatartasa, az épiiletbe valo belépés és az épiiletben valo
tartozkodas rendje

Az iskola épiilete reggel 6 oOratdl, este 22 6Oraig van nyitva. Az épiilet 21 ora el6tti bezarasahoz az
igazgato, vagy tavollétében az altalanos igazgatohelyettes adhat engedélyt, de a bezaras elétt a portasok
kotelesek meggy6z6dni arrdl, hogy az épiiletet mindenki elhagyta. Az iskola bezarasat mindkét
épiiletben harom hosszl csengetéssel, 6t perccel korabban jelezni kell.

A tanitési hét hétfo reggel 8 oratol péntek délutan 22:00 6raig tart. Az iskola hétfo reggeltdl péntek estig
tart nyitva. A nappali tagozaton reggel 7:00 és délutan 20:00 ora kozott szervezhetd tanitasi ora. A
felnottoktatashoz tartozd osztalyok esetén szervezett orarendi foglalkozasok hétfo és péntek kozott a
kijelolt napokon 16:00 6ratol 21:20 o6raig tartanak.

A tanitdsi id0 reggel nyolc orakor kezdddik. Az egyes nappali tagozatos osztalyok oOra- és
terembeosztasat a tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza. A tanulok helyiséghasznalati
idejét, rendjét és az épiilet elhagyasanak szabalyait a hazirend tartalmazza. A hazirend részletesen
foglalkozik a tanitasi orak kezdetével, iddtartamaval, az ordk kozotti sziinetek iddtartaméval, a
gyakorlati foglalkozasok idébeosztasaval.

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

Az iskola személybejaro és gépkocsibejard kapui reggel 7:00 — 8:00 kozott mindkét épiiletben nyitva
vannak a tanulok folyamatos beérkezésének biztositasara, de a portasok iigyelnek arra, hogy idegen az
¢épiiletbe ne j6jjon be. A hivatalos nyitvatartasi idoben (A) és (B) épiiletben a portasok kotelesek portai
igyeletet tartani, €s az épiiletbe érkezd idegenekkel, sziilokkel, latogatokkal szemben a portai
szabalyzatban rogzitett eljarast alkalmazni.

Az id0szakos rendezvények, sziildi értekezletek résztvevdinek és a terembérloknek az épiiletben valo
tartdzkodasat a portai szabalyzat, illetve az idészakosan kiadott altalanos igazgatohelyettesi utasitas,
valamint az iskola igazgatdsaga altal kiadott teremrend szabalyozza.

5.2. Az iskolai létesitmények hasznalata és a vagyonvédelem

Az iskolai 1étesitmények és helységek hasznalatanak rendjét az iskolai hazirendben fogalmaztuk meg.

Az iskolai vagyon védelme az iskola minden dolgozodjanak kotelessége. Ennek ellendrzése az
igazgatohelyettesek feladata. Ezzel kapcsolatos szabalyok a kovetkezok:
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Az iskola létesitményeit (sportudvar, tornaterem, konyvtar stb.) a tanitasi idon kiviil - de az
épiilet nyitvatartasi idejében - igénybe vehetik az intézet dolgozdi és tanuloi egyarant, ha az
igénybevétel az épliletben folyo oktatast vagy egyéb hivatalos tevékenységet nem zavarja.
A tornaterem és sportudvar tanitasi idon kiviili hasznalata a didksportkdr részére biztositott. A
létesitmények egyéb felhasznalasa csak a helyiségekért felelds testneveld tandrok tudtaval és
hozzajarulasaval lehetséges.
A tanitasi oran kiviil az informatikai géptermet kizarolag szamitogéppel végzendé munkara -
feladatmegoldas, szakdolgozat készités, adatfeldolgozas, esetenként a tanulok érdeklddési
korébe tartozé mas programok alkalmazasara stb - lehet hasznalni. Az informatikai géptermet
kizarolag a szamitogépes haldzaton 0nalld munkateriilettel bejegyzett tanuld és dolgozd
hasznalhatja. A munkateriilet kialakitasat - nyilvantartasba vételt - a kiilon ezzel a feladattal
megbizott rendszergazda végzi. A tanuldok esetében a felhasznaldi korlatozasrol a rendszergazda
¢és az informatikai munkakozosség vezetdi dontenek. A gépterem kulcsat a portardl - alairas
ellenében - a felhasznal6i joggal rendelkezd tanarok vehetik fel, és a munka (tanitasi ora,
teremfeliigyelet, egyéb szamitogép-hasznalati tevékenység) végeztével kotelesek oda
visszavinni. A gépterem hasznalatdnak egyéb szabdlyait az igazgatd altal jovahagyott és a
teremben elhelyezett gépteremrend tartalmazza.
Az iskola laboratoriumait és miihelyeit - nonprofit jellegli tudoményos vagy szakmai el6készitd
munka, tudomanyos diakkori foglalkozas, szakdolgozat készitése, szakkori foglalkozas,
korrepetalas, tanulmanyi versenyre vald felkészités céljabol - az adott laboratorium jellegének
megfeleld szakképzettséggel rendelkezd tanar - a laboratorium felelds vezetdje tudtaval €s
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 segédeszkdzeit és egyéb
felszerelését a nappali és esti oktatas keretében tanitd tanarok szabadon kezelhetik. Az eszk6zok
miiszaki allapotat azonban kdotelesek figyelemmel kisérni, és az észlelt hibat, elhasznalodast
vagy rongalast haladéktanul az illetékes igazgatohelyettesnek, illetve a gondnoknak jelezni;
A szaktantermek, laboratoriumok felszerelése, allaga vagyonvédelméért a korzet leltarfeleldse
és a helyiségben tanitd oktatok felelnek.

intézmény tornaterme, tantermei, laboratdriumai, informatikai géptermei fenntartdi

jovahagyassal mas intézmények, egyesiiletek altal térités ellenében bérelhetok.

5.3. Az oktaték munkarendje

Az iskola oktatéi testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az orarendhez
igazodd beosztasban dolgoznak. Munkajukat heti 40 Oras munkaidOkeretben végzik. A heti
munkaiddkeret 6t nap. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok
szaméval aranyosan szamitand6 ki. Hétvégén, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt

esetben lehetséges.
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Az oktatok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaid6-beosztdsat az orarend, a munkaterv és a
tantargyfelosztas tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az oktatdk a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében, a munkaidé elrendelés
szerint, az alabbi feladatokat kotelesek ellatni:

e  atanitasi orakra valo felkésziilés;

e atanuldék munkdjanak rendszeres értékelése;

o helyettesitési feladatok ellatasa;

e a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése;

o kozremiikodés érettségi, szakmai, kiilonbdzeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasaban;

o kisérletek Gsszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése;

o  kozremiikodés tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban;

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken;

e iskolai szakmai, kulturalis, sport ¢s egyéb didkprogramok szervezése, részvétel a
lebonyolitasban;

o osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa;

o azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa;

o sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa;

o részvétel oktatotestiileti, munkak6zdsségi €s egyeb szakmai értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken;

e részvétel az iskola beiskoldzasi programjanak megvalositasaban;

e atanuldk feliigyelete 6rakdzi sziinetekben;

e tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése;

o iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel;

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés;

o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés;

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa;

crer

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és idépontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktato munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok figyelembevételével torténik. A nem kizardlag az
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intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy
ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Az oktatdk napi munkaidejiiket — az 6rarend, és a munkaterv alapjan — altaldban maguk hatarozzak meg,
ha az nem iitkdzik az igazgato6 altal elrendelt napi munkarendtol.

Az értekezletekrol, eseti megbeszélésekrdl a munkatarsak az elektronikus levelezé rendszeren keresztiil
kapnak értesitést, legkésobb az értekezletet megel6z6 napon.

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az oktatd kdteles tiz perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo
rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig
koteles jelenteni a didkcentrumban, ill. az intézmény vezetdjének az igazgatoi titkarsagon keresztiil, hogy
az iskola a helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat
koveté 1. munkanapon, a tényleges munka megkezdése eldtt kotelezo leadni az igazgatoi titkarsagon.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az illetekes igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltér tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az illetékes igazgatohelyettes
engedélyezi. Ezen esetekben az oktatd helyettesitési tervet készit, amelyet a helyettesitésre felkért
kollégakkal elore egyeztet.

5.4. A nem oktato dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az igazgatoja tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

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

e Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allokon kiviil napkdzben a tanulok sziilei, a
szakképzési centrum dolgozoéi, kozmiszolgaltatok képviseldi, postas, kézbesitok, az intézmény
partnerei, meghivott vendégei, s a megrendelt munkak kivitelez6i 1éphetnek be.
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Tanulok baratai, gondvisel6i joggal vagy felhatalmazissal nem rendelkezd, de a tanuldval
kapcsolatban 1év0 més személyek csak eldzetes egyeztetés és igazgatdi engedély birtokaban
léphetnek be.

Mas személy az épiiletben nem tartozkodhat. Ugynoki és 4rusi tevékenység, kéregetés és gytijtés
az iskola épiiletében és keritéssel hatarolt teriiletén nem folytathato.

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

A portara érkezd latogatd, személyazonossaganak igazolasa mellett kozli, hogy kihez, milyen
célbol érkezett.

Nincs sziikség a portai bejelentkezésre és nyilvantartasba vételre, ha a belépés jogosultsagat a
latogatot fogadod igazgatd vagy megbizottja igazolja, illetve a vendéget személyesen a portanal
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 feljegyezni.

Ezzel egyidejiileg a portéds telefonon értesiti az érintett személyt vagy titkarsagot a latogato
érkezésérol. Latogatd csak a meglatogatott személy tarsasdgaban tartozkodhat az épiiletben,
ennek érkezéséig koteles a portan varni.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziil6i értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervezO felelOs a latogatok fogadasaért €s a benntartdzkodas feliigyeletéért. Sziil6i értekezletre
érkezoket a portan elhelyezett terembeosztas tajékoztatja az értekezlet helyérdl. A portasok és
a benntartdézkodo dolgozodk ilyenkor fokozottan {ligyeljenek arra, hogy mas teriiletre a sziilok ne
menjenek, illetve segitsék tajékozddasukat és figyelmeztessék a latogatdt, ha eltévedt.
Tavozaskor a tavozas idejét a nyilvantartasban rogziteni kell.

5.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola biiszke tobb mint szazéves szakképzési, iparoktatasi tradicidira. Ez kifejezésre jut az iskola

logdjéban, zészlojaban és hagyomanyainak apolasaban. Az iskola névadodja egyben az intézmény elsé

igazgatoja is volt.

A torténelmi hagyoméanyok apolasa a névadd sirjanak rendszeres gondozasaval, a
munkassaganak emléket allito kiallitds anyaganak folyamatos bovitésével és karbantartasaval.
A torténelmi hagyomanyok apolésa az iskolatorténeti évfordulok megtartasaval, szinvonalas
rendezvényekkel.

Az allami iinnepek, évfordulok megilinneplése az iskola didkjainak kozremiikodésével.

A Petrik Alapitvany jutalmazo tevékenysége a kiemelkedd teljesitményt nyjtod tanuldk részére.
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o A didkhagyomanyok é&polésa az évente megrendezett szalagavatd ballal és a végzds tanulok
ballagasaval.

e A ballagast megel6z6 héten a tanarok €s az alsobb évfolyamok misoros bucstdélutanon
koszonhetnek el a végzos tanuloktol.

o A diakélet hagyomanyainak &polédsa az évente megrendezett ifjusagi nappal (Petrik Nap), és a
Honfoglal6 rendezvényével, amelyek idOpontjat az éves munkatervben rogzitjiik.

o Csibetabor az 11j 9. évfolyamosok részére.

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

e tObb évre sz016 (pl. a névadd sirjanak gondozasa),
e az éves munkaterv alapjan a targyévben aktualis eseményre, évfordulora vonatkozo.

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

Iskolaszintii iinnepéllyel szervezziik a kovetkez6 eseményeket:

e tanévnyito;

e  tanévzaro;

e végzbs osztalyok ballagésa;

e a szorgalmi idészakra esO hivatalos allami iinnepek megemlékezései (pl.: marcius 15-e és
oktdber 23-a).

Iskolai vagy osztalyszintli megemlékezés formajaban tinnepeljiik:

e a targyévben kiadott tanév rendjérdl sz616 rendeletben meghatarozott torténelmi eseményeket

(az aradi vértanuk, a kommunista diktatGra aldozatainak és a holokauszt martirjainak
emléknapjat).

A fenti linnepeket az iskola udvaran vagy rossz id6 esetén az erre alkalmas épiiletrészben (aula,

tornaterem, tantermek stb.) tartjuk. A munkasziineti nappal is megiinnepelt allami évfordulokat a

munkasziineti nap el6tti utolsé tanitasi napon tartjuk. Egy-egy iskolaévben ettdl eltérd nap is kijeldlhetd
az éves munkatervben.

Szoérakozassal egybekotott innepély jellegii iskolai esemény az érettségi elbtt alld tanulok hagyomanyos
szalagavato balja, amelyet munkasziineti napon, az iskola sziildi kozossége altal, a bérelt kiilsé
helyszinen tartunk.
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5.7. Az iskolai konyvtar mikodése

Az iskolai konyvtar célja, hogy eldsegitse a neveldk szakmai, pedagdgiai tovabbképzését és lehetdséget
teremtsen a tanulok szamara - neveldik iranyitasaval - az Onképzési ¢és Onmiivelodési készség
megszerzéséhez. (A konyvtar mitkodési rendje)

A konyvtar igénybevételének és miikodésének altalanos szabalyai

Az iskolai konyvtar a foallasti konyvtaros kezelésében a kozkonyvtarak miikodési szabalyzatainak
jovahagyasaval, a konyvtaros munkaidejét meghatarozd jogszabalyokra alapozva a konyvtaros
hatarozza meg. A heti nyitvatartasi id6 22:00 6ra. A nyitvatartds pontos rendjérdl az éves munkaterv
rendelkezik, de megallapitasakor figyelembe kell venni a tanulok o6rarendi kapcsolodasanak lehetdségét.
A konyvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi a nyitvatartasi id6 alatt hasznalhatjak.

A konyvtar pontos nyitvatartasi rendjét a konyvtar ajtajan, ,nyitvatartasi rend” feliratu tablan kell
nyilvanossagra hozni. A konyvtarhasznalat szabalyairdl a konyvtarban jol lathato helyre kifiiggesztett,
keménytablas tajékoztatot kell elhelyezni.

A konyvtarhasznalat modjai:

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

A kolcsonzés rendje:

o A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari rendszert alkalmazva szamitogépes.

e A konyvtaros felveszi az adatokat (név, osztaly), majd azt, hogy az olvas6 mit kdlcsonzott, és
mennyi ideig tart a kélcsonzési id6.

o Konyvet csak a konyvtaros kdlesondzhet ki, barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval
lehet kivinni.

o A kolcsonzés idOtartama: 4 hét.

e Kotelez0 olvasmanyok esetén a konyvtaros tanar ennél rovidebb id6tartamot is megjeldlhet.

e A kolcsonzott konyvek megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért a kolcsonzd
kartéritéssel tartozik.

o A kolcsonzés ingyenes (a jotalld az iskola).
Az iskolabdl valo kiléptetés a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet, ha nem torténik meg
a konyvtari tartozasok rendezése, akkor a felel0sség a kiléptetést végzo személye.

Egyéb szolgaltatasok:
e Fénymasolas;
e internethasznalat nyitvatartasi idében (téritésmentes);
e helyben tanulas lehetdségének biztositasa.
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Csoportos foglalkozas

Osztélyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros oktatéval megbeszélve foglalkozasokat
lehet szervezni. A foglalkozasokat a konyvtaros, az osztalyfénokok, a szaktanarok, illetve a
szakkorvezetok tarthatjak. (A konyvtarban lehetdség van filmek megtekintésére is.)

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

A konyvtaros oktato tajékoztatja az oktatokat és a tanuldkat a megjelent kiadvanyokrol. Felméri a
dokumentumok iranti igényeket és ezek figyelembevételével fejleszti az allomanyt.

5.8. Intézményi védo, 0vo eloirasok

e Az iskola valamennyi tanuldja €s dolgozdja koteles munkajat fegyelmezetten, az altalaban
elvarhatd iskolai magatartasformak betartasaval, a tantermekben, gyakorldo helyeken,
mihelyekben és mas létesitményekben az oda érvényes munkavédelmi szabalyok betartasaval
végezni.

e Minden belépd dolgozdé munkahelyi balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vesz részt a
belépés napjan vagy az azt kdvetd tiz munkanapon beliil. Ennek tényét az igazgatd altal a tiiz-
és katasztrofaelharitasi feladatok irdnyitasaval megbizott igazgatohelyettesnél elhelyezett
nyilvantartasban alairasaval igazolja.

o A tanulok altalanos tliz- és balesetvédelmi oktatasat minden tanévben az els6 osztalyféndki 6ran
az osztalyfonok végzi, megtorténtét az e-naploban regisztralja, a tanulok pedig egy jelenléti iven
alairasukkal igazoljak.

e A szakmai gyakorlati helyek, laboratoriumok specialis munkavédelmi szabalyait a szaktanarok
ismertetik a tanulokkal. A balesetelharitasi oktatas anyagat a tanuld a gyakorlati flizetében
rogziti, és a sziilovel (gondviselovel) tajékoztatasul alairatja.

Tz, elemi csapas, baleset észlelésekor koteles a dolgozo:

e az altala elérhetd legkdzelebbi belso telefonon vagy személyesen az iskola titkarsagon jelenlévo
iskolatitkarnak, adminisztratornak vagy tigyeletes igazgatohelyettesnek jelenteni;

e Dbaleset esetén tovabba koteles gondoskodni a helyszin szabadon tartasarol és az altalaban
elvarhat6 els6segélynyujtasrol.

Intézményi védo- és ovo eldirdsok szerinti, illetve a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedési
terv szerinti intézkedést igényelnek az alabbi események:
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az épiilet barmely pontjan észlelt tliz, amit okozhat elektromos zarlat, gdzvezeték robbanasa,
gazpalacktaroloban bekovetkezd robbands, hanyagsagbol ottfelejtett égd targy, vegyi anyag
gyulladasa;

elemi csapas: foldrengés, tlizvészt okoz6 villamcsapas;

arra jogosult hivatalos szervek — onkormanyzat, rendérség, tiizoltosag, kormany vagy
kormanybiztos — altal elrendelt vagy sajto, radid, egyéb média utjan kihirdetett katasztrofa- vagy
sziikségallapot;

az épiilet barmelyik laboratoriumaban és a kémiai el6adokban elszenvedett vegyi sériilés, maras,
mérgezés, bodulas stb. Ebben az esetben az ANTSZ altal jovahagyott intézkedési terv szerint
kell eljarni. Az eljaras szabalyait minden laboratoriumban ki kell fliggeszteni, illetve errdl —
szintén az Intézkedési terv szerint — a laboratériumban gyakorlatot vezetdket fel kell késziteni.

Az iskola igazgatoja vagy az iigyeletes igazgatohelyettes intézkedik a mentdk, tlizoltok, renddrség

értesitésérol.

A rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tanulmanyi nap elmaradasanak potlasardl az iskola igazgatoja
— a fenntartoval egyetértésben - dont hatnapos munkahét szervezésével. A potlasra kijelolt napokat vagy
hatnapos munkahetek tartamat az esedékesség elott két héttel a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat,
illetve az iskola dolgozéi és tanuléi tudomasara kell hozni. A dontésrdl a sziiloket KRETA-n keresztiil
torténd tizenet Gtjan az osztalyfonokok értesitik.

Az iskolai tiiz- és katasztrofaelharitasi feladatok végrehajtasanak begyakorlasara az épitmények
tiizvédelmérdl és a Kkilirités szabalyairdl eldirasainak megfeleléen évente egy alkalommal
probariadot kell tartani. Az elére meghatarozott idOpontot a tlizvédelmi felelds és az
iskolavezetés szigoru szolgalati titokként kezeli.

Az eloéirasnak nem megfelel6 probariado esetén a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos oktatas
utan meg kell ismételni a probariadot. A megfeleloség feltételeit a hivatkozott szabvany rogziti.
A probariadordl mindenkor jegyzokonyv késziil.

5.9. Intézkedés tiuzriado esetén

Ttiz- vagy bombariad6 elrendelésére az iskola igazgatoja, vagy az ligyeletes igazgatohelyettes
jogosult.

A tlz jelzése Ot szaggatott jelzéssel kezdddik (aramsziinet esetén kolompolassal).

A tlizjelzést kovetden az iskola minden helyiségét el kell hagyni. Levonulas kdzben a folyosok,
1épcséhazak bal oldali részét szabadon kell hagyni, hogy az élet- és vagyonmentést végzok
munkajat ne akadalyozzak. LépcsOhazban, kijaratoknal, torlodasoknal tigyeljenek egymas testi
épségére.

A levonulas rendjét az iskola tliz- ¢s munkavédelmi feladatok ellatdsaval megbizott gyakorlati
oktatasvezetd késziti el. A levonulasi rendet minden tanteremben, valamint a tanari szobakban,
laboratoriumokban, mithelyekben, kazanhazban is el kell helyezni.
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e Bombariadd esetén az eljards és levonuldsi rend a tiizriadéval azonos. Az intézkedésre

jogosultnak az épiilet kitiritése utan azonnal értesiteni kell a renddrséget is.

5.10.Intézkedés bombariado esetén

A rendkiviili események (pl. bombariadd) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) n
szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedések l1épnek életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a mindennapi feladatok végzésekor az iskola
dolgozoi kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6d targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének.

Az értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. LehetOség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni.

A feliigyel6 tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzoé tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6 helyen tart6zkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendoérség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul kdteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

A bombariado lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Eljarasrendek

6.1. Tiizvédelmi utasitas tantermekre és gyakorlé helyekre

Az osztalytermek "D", a laboratoriumok "C" tlizveszélyességi fokozatba tartoznak. A tantermekben csak
az oktatashoz sziikséges mennyiségli anyagot €s eszkdzt szabad tarolni. Hofejlodéssel vagy nyilt langgal
iizemeld berendezéseket csak a kezelésiikre kioktatott személyek kezelhetik. Az ilyen berendezésektdl
egy méter tavolsagon beliil éghetd anyagot elhelyezni tilos. A helyiség elhagyasakor az ilyen
berendezéseket iizemen kiviil kell helyezni és gondoskodni kell arrol, hogy illetéktelen személyek
azokat ne kezelhessék. A tanitas befejezésekor a tantermet ellenérizni kell, és meg kell sziintetni minden
olyan szabalytalansagot, ami tiizet okozhat. Ezen kotelezettség az orat tarto tanar feladata.

o A tliz megeldzésének, illetve az esetleges tliz eloltasanak szabalyait a Tiizvédelmi hazirend
tartalmazza. Ennek ismerete és betartasa minden dolgozoé €s tanuld kotelessége.

o A tlizvédelmi utasitasba foglaltak megszegése fegyelmi vétséget jelent, és fegyelmi feleldsségre
vonassal jar!

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

A specidlis (vegyipari és kornyezetvédelmi) képzéshez kapcsolodd laboratériumi veszélyforrasok,
valamint a felhasznalt veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek balesetmegel6zési és elharitasi terve
részletesen szabalyozza:

e amérgezd hatasu és/vagy veszélyes anyagokkal kapcsolatos munkavégzés altalanos el6irasait;

e atarolas és szallitas szabalyait;

e amérgezd hatasu és/vagy veszélyes anyagok felhasznalasaval kapcsolatos szabalyokat;

e az ezzel kapcsolatos elsésegélynyujtasi szabalyokat és tudnivalokat. Ezen beliil részletesen
ismerteti az iskolaban leggyakrabban hasznalt vegyi anyagok hatasat, az altaluk okozott
mérgezési tliineteket, baleset esetén alkalmazandoé els6segélynytjtasi modokat;

e Az ANTSZ altal is jovahagyott intézkedési tervet.

6.3. Biztonsagi, feliilvizsgalati és katasztrofaelharitasi szabalyozas

Az iskola altal bevezetésre keriilt teljes korti mindségbiztositas fontos feladata a biztonsagos intézmény
mindségi fogalmanak bevezetése, és az errl szolo szabalyozok elkészitése. Az ANTSZ altal
véleményezett rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedési terv mint szabalyzat részletesen
tartalmazza az iskolaban fellelhetd veszélyforrasokat €s az ezzel kapcsolatos védelmi szabalyokat, az
épiilet biztonsagtechnikai térképét, az idészakos feliilvizsgalati tervet és ezek dokumentumait, a
felelOsségi koroket és az egyes személyek cselekvési feladatait a targgyal kapcsolatban.



dapesy,

é"m

%

)
BMSZ?E

Kt —

Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 203058 Q\

9‘5"

nunt

Petrik Lajos Két Tanitdsi Nyelvl Technikum
1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
Tel: +36 70 502 1724
Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

”In

A tanuldnak az intézkedésig tanari feliigyelettel a helyszinen kell maradni.

A laboratériumokban az egészségiigyi szekrényekben rendelkezésre kell allni az elsdsegélyhez
szlikséges eszkdzoknek, oldatoknak.

A laboratoriumokban és tantermekben a tlizoltashoz sziikséges felszereléseknek rendelkezésre
kell allni hasznalhat6 allapotban.

Stlyos baleset esetén a szaktanar kotelessége azonnal mentdt hivni és haladéktalanul értesiteni
az iskolatitkarsagot.

6.4. Eljarasrend iskolai baleset esetén: az oktatok feladatai

Az oktatok feladatai:

A tanulot az els@ oran vagy laboratoriumi gyakorlaton, valamint a testnevelés tantargyhoz
kapcsolodo gyakorlati foglalkozasokon munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasban kell
részesitenie a szaktandrnak.

Az oktatas tényét az e-naploban dokumentalni kell.

A tanuloval ala kell iratni, hogy részt vett az oktatason és tudomasul vette az elhangzottakat.

A laboratériumi gyakorlaton, testnevelés oran és egyéb oOrakon vald balesetért a szaktanar
felelés. A szaktanar nem hagyhatja feliigyelet nélkiil a tanulokat laboratériumi gyakorlat,
testnevelés és egyéb ora alatt.

Baleset esetén a szaktanarnak elsdsegélyben kell részesiteni a tanuldt és haladéktalanul
értesiteni az iskolatitkarsagot (B 105. iroda)

Az iskolatitkar feladata:

Ertesiti az iskola munkavédelmi felelését, az illetékes igazgatohelyettest és gondoskodik a sziilé

értesitésérol.

A munkavédelmi felelds adminisztraciods teenddi:

Harom napon tal gyogyuld eseteket regisztralni kell az OM honlapon taldlhatd online
programban, az intézményi azonositok segitségével.

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

Az internetes regisztracioé utan le kell tolteni, kinyomtatni két példanyban az igy létrehozott
jegyzokonyvet. Az egyiket at kell adni a tanulonak (sziilének), a masikat meg kell 6rizni, éves
bontasban gytijteni.



4,

dapesy,

oW

ﬁ

% Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 203058 ‘\
Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelv(i Technikum D\

E 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.

9‘5"

nunt

%

o9
Z
ﬁ

n

Tel: +36 70 502 1724
Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu
e Dolgozoi baleset esetén a teendok hasonld modon zajlanak a fent leirtak alapjan. A dolgozoé a
tovabbiakban a tdrsadalombiztositasi rendszerben foglaltak szerint keriil betegallomanyba.
e Munkahelyi baleseti jegyz6konyvet kell felvenni az eseményrél, az iskola munkavédelmi
megbizott szakértdje altal.

6.5. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus nyilvantartasokbol eléallitott, papiralapa hivatalos dokumentumok
hitelesitésének modja és rendje

Az elektronikus naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitasi oOrak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzodjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi 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 tanulénak vagy a
sziilének.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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e Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

Az elektronikus nyilvantartasokbol eléallitott, papiralapa hivatalos és tarolt
dokumentumok hitelesitésének maodja és rendje:
e tandri hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumon a tanar alairasaval és iktatdszammal
ellatva;
e osztalyfondki hitelesités esetén a nyomtatott dokumentumon az osztalyfondk aldirasaval,
iktatészammal €s az intézmény pecsétjével;
e igazgatdi, intézményvezetdi hitelesités esetén az igazgatd, intézményvezetd alairasaval,
iktatészammal €s az intézmény pecsétjével;
e A dokumentumok a hitelesités, iktatas utan az iskola irattardba keriilnek megdorzésre.

Egyéb intézményi elektronikus dokumentumok hitelesitési rendje
e Az intézmény elektronikus alairasaval.
e Az intézmény belsd tanusitvanyszolgaltatojaval kiallitott elektronikus alairdssal (bels6
dokumentumok).

Elektronikus nyilvantartasok archivalasi rendje
e A napi hasznalat adatbazisok (pl. elektronikus naplo) archivalasa naponta torténik (biztonsagi
mentés).
e Egyéb adatbazisok archivalasa iddszakosan vagy a folyamat végén torténik (pl. elektronikus
jelentkezések lezarasakor).

6.6. Iratkezelés szabalyai

Az intézmény rendelkezik a mindségi program részét képezo iratkezelési szabalyzattal.

6.7. A fegyelmi eljaras folyamat belsé szabalyozasa

A szabalyzat célja, jogforrasa
A szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 95. § szerint a
fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit az intézmény szervezeti és muikddési
szabalyzataban kell meghatarozni.
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A fegyelmez6 intézkedések szintjei:
e A szaktanar altal alkalmazhat6 fegyelmez6 intézkedések.
e Az osztalyfondk altal — a szaktanar javaslatara vagy 6nalloan — alkalmazhato intézkedések.
e Az intézményvezetd altal kiszabhato fegyelmez6 intézkedések.

A jogalkoto a szigortl szankciok kiszabasat fegyelmi eljarashoz kototte.

A fegyelmi eljaras célja:

e A rend fenntartdsa érdekében az oktatoi testiilet hataskdre és illetékessége szerint kivizsgalja
azokat az eseteket, ahol alapos a gyanu, hogy a tanuldk sulyosan és vétkesen megszegték
kotelezettségeiket, és ha a gyanu bizonyitast nyert, szankcionalja azt.

o Meggy0Ozze a tanuldt és tarsait, hogy masok jogainak megsértése, a kotelességek elmulasztasa
feleldsségre vonast von maga utan.

e Megeldzze a tovabbi hasonl6 esetek 1étrejottét.

A fegyelmi eljaras soran érvényesiilo alapelvek:

A torvényesség kovetelménye
A személyes felel6sség elve
Személyre szabott biintetés elve
Egy vétség, egy biintetés elve
Fokozatossag elve

Az artatlansag vélelme

A bizonyitottsag kdvetelménye.

A fegyelmi eljaras soran kiszabhaté biintetések:

e Megrovas.

e Szigoru megrovas.

e Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa”
e Athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba™

o Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol™

Hkk

e Kizaras az iskolabol

* Szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.

** Tankoteles tanuloval szemben a ,,masik iskolaba helyezés™ biintetése csak akkor alkalmazhato, ha
az iskola igazgatoja megallapodott az atvételrél a masik iskola igazgatojaval.

*** Tankoteles tanuldval szemben nem alkalmazhato.
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Az eljaras tevékenységei
Fazisok Lépések
El6készités Fegyelmi vétség feltarasa
Fegyelmi bizottsag megalakulasa
Meghallgatas — A tényallas megallapitasa
Fegyelmi eljaras meginditasa
Egyezteto eljaras lehet6sége
Fegyelmi eljaras fegyelmi | A tanuld nem vitatja sem a vétkességét, sem a tényallast
targyalas nélkiil
Els6foku fegyelmi hatarozat meghozatala
A hatarozat irasba foglalasa és eljuttatasa a tanulonak és

gondvisel6jének

Jogorvoslat lehetéségének biztositasa
A tanul6 él a jogorvoslat jogaval

A tanul6 nem él a jogorvoslat

jogaval
A fegyelmi hatarozat | A fellebbezés benytjtasa
jogerére emelkedik

Masodfokt dontés

hatarozat

A fegyelmi
végrehajtasa
A joger6s dontés végrehajtasa

A tanulo vitatja vétkességét és/vagy a tényallast

Fegyelmi targyalas lefolytatasa
Fegyelmi targyalas kezdeményezése

A fegyelmi targyalas id6pontjanak kitlizése

A fegyelmi targyalasra sz6l6 meghivo megkiildése

A fegyelmi targyalds menete

A tanul¢ figyelmeztetése jogaira
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* A jegyzékonyvvezetd megbizasa
* A fegyelmi vétség ismertetése
* A rendelkezésre all6 bizonyitékok bemutatasa
* A fegyelmi vétséget elkovetett tanuld meghallgatisa
* A szil6 véleményének meghallgatasa
Fegyelmi targyalas lefolytatasa * A didkdnkorményzat véleményének meghallgatasa

* A fegyelmi hatarozat meghozatala
* A fegyelmi hatarozat szobeli kihirdetése
A fegyelmi irasba foglalasa és megkiildése az érintetteknek

Jogorvoslat lehetéségének biztositasa

A tanuld nem ¢l a jogorvoslat| A tanul6 él a jogorvoslat jogaval

jogaval

A fegyelmi hatarozat jogerdre | A fellebbezés benyujtasa
emelkedik

A fegyelmi hatarozat | Méasodfoku dontés

végrehajtasa
A dontés végrehajtasa
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6.8. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskolai dokumentumok egy része nyilvanos, mas része korlatozottan nyilvanos, mig a harmadik
csoportot a nem nyilvanos tigyiratok képezik.

Szakmai Program

Az iskola szakmai programja nyilvanos, barki altal elérhetd és olvashato. A nyilvanossag korét
elsdsorban a tanulok és sziileik, illetve az iskola sziikebb kornyezetébdl potencialis beiskolazasi forrasok
tanuloi és sziilei, tovabba a veliink egyiittmikddési szerzodésben vagy egyéb kapcsolatban allo
vallalatok képviseldi jelentik.

e A Szakmai program teljes szovege nyomtatott formaban megtalalhat6 az igazgat6 irodajaban.
e A Szakmai program az iskola honlapjan (www.petrik.hu) barki szamara elérhet6.

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

e Az iskolai munkaterv nyomtatott példanya megtalalhaté az az iskolatitkarsagon, elektronikus
formaban az iskolai konyvtarban, az igazgatohelyetteseknél, és a didkcentrumban.
e Az éves munkaterv az iskola honlapjan (Www.petrik.hu) barki szamara olvashato.

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

Hazirend
e Az iskola a hazirendet a jovahagyas utian a sziildk, a diakok és az alkalmazottak részére
nyilvanossagra hozza, megkonnyitve szamukra is a dokumentum tartalmanak megismerését és
az abban valo tajékozodast.
e A hazirend egy-egy példanya az iskola irattaraban, az igazgatosagnal, a diakonkormanyzatnal,
az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjénél és az iskola konyvtaraban kertil elhelyezésre.
e A hazirend teljes szovege az iskola honlapjan olvashato.

Orarend, terembeosztas, havi iitemterv
e A nappali és felnéttoktatas aktualis orarendje, és a terembeosztas mind a két épiilet portajan, a
diakcentrumban és a B épiilet foldszinti aulajaban is megtalalhato.
e Az orarend elérhetd az iskola honlapjan is.
e Az iitemtervet az iskola tanarai a levelezérendszeren keresztiil is megkapjak.
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Bizonyitvanyok

A tanulok éves elérehaladéasat, valamint a korabbi tanulményait dokumentald bizonyitvanyokat
a didkcentrumban zart szekrényben Orizziik.

Az érettségit vagy mas képzettséget tanusité oklevélrdl és bizonyitvanyokrol nyilvantartast
vezetlink.

A tanuldi jogviszony megsziintetésekor a tanuld (nappali vagy feln6tt) a bizonyitvanyi atvételét
alairasaval igazolja.

Bizonyitvany vagy masodlata csak a személyesen megjelend tanuld, vagy kozjegyzo altal
hitelesitett megbizassal ellatott képviseld, illetve 18 évesnél nem idGsebb tanuld esetében a sziild
(vagy torvényes gondviseld) felé lehet kiadni.

Hitelesithetd postai uton valdé megkeresés (pl. kiilfoldi illetdség) esetén a bizonyitvany vagy
masodlata - a kérelmezo kockazatara - tértivevényes postai uton is megkiildhetd.

A bizonyitvanyok nem nyilvanosak.

A taniigyi dokumentumok

A taniigyi dokumentumok, térzskdnyvek, beirasi naplok, vizsgairatok az iskolatitkarsagon,
illetve az irattarban talalhatok. Nyilvanossaguk korlatozott.

A tanligyigazgatasi dokumentumokat az ezzel a feladattal megbizott igazgatohelyettesek
kezelik.

Az elektronikus napldt, a torzskdnyvet és a bizonyitvanyokat az osztalyfénokok gondozzak.
Mas személy (sziild, tanulo, hatdsag stb.) altal vald betekintésre az igazgato adhat engedélyt.
A tanuléi nyilvantartds, a tantargyfelosztds, az oOrarend, a helyettesitési rend, az egyéb
elektronikus uton is rogzitett iratok és adatbazisok az iskolai halézaton -elkiilonitett
munkateriileten is megtalalhatok. A hozzaférésre jogosultsagot az igazgatd adhat.

Egyéb iratok

Az iskola egyéb iratainak kezelésére és nyilvanossagara az iratkezeléssel kapcsolatos jogszabalyokban
foglaltak szerint kell eljarni. Dolgozok személyi adatai, cimiik és telefonszamuk nem nyilvanos! Ilyen
iranyu felvilagositast sem személyes, sem telefonon keresztiil valé megkeresésre nem adhato.

7. Egyéb kérdések

7.1. A munkaruha juttatasanak szabalyai

A tanulot a gyakorlati képzésével Osszefiiggésben - az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo
tanulok juttatisairdl szold jogszabaly rendelkezései szerinti - kedvezményes étkeztetés, utikoltség-
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térités, munkaruha, egyéni védofelszerelés, mint véddszemiiveg, véddkesztyu, (védéruha), tisztalkodasi

=

eszkoz és kotelezo juttatasok illetik meg.
A veszélyes anyagokkal laboratériumban dolgozoé gyakorlatot vezetd tanar részére az egészség védelme
érdekében egyéni véddeszkozoket kell biztositani, mint véddszemiiveg, védokesztyli, (védoruha),

tisztalkodasi eszkoz.
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A Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

Konyvtarra vonatkozo adatok:
A kényvtar elnevezése:

Budapesti Miszaki SzC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum Konyvtara

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

e-mail: esuto@petrik.hu

A kényvtar bélyegzoje:

Szogletes bélyegzo - Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum Koényvtara — szoveggel.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

e Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezésében mikddik.

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

e Az iskolai konyvtar miikodését az iskola oktatasért felelds altalanos igazgatohelyettes iranyitja és
ellendrzi, az oktatoi testiilet véleményének és javaslatainak meghallgatasaval.

Szakmai szolgaltatasok:

e Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
tovabbképzés, modszertani Utmutatéds) segiti a KTE.

e Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.



4,

7

wudapesy,
=) |
=
wh
N
A

9%

1,3\( Sza"" —

9‘5"

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

Tel: +36 70 502 1724
Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

.
=5

nunt

”In

Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai kdnyvtar a gytjteményére épiild szolgaltatdsdval az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi
bazisa. Igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez.

Biztositja az iskola oktatoi és tanuldi részére, a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat.
A konyvtar kozponti szerepet tolt be az olvasoéi és a konyvtarpedagogiai tevékenységben. Eszkozeivel
megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti az olvasasi szokasok kifejlesztését, a
szovegértést.

Kielégiti az oktatok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios igényeit.

Az allomany fejlesztése, gyilijteményszervezés:

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelménynek megfelelden folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan
fejleszti allomanyat a Gytijtokori szabalyzat alapjan. (1. sz. melléklet)

Az allomany-alakitas soran figyelembe kell venni az iskola vezetGsége, az oktatoi kozosség
javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

Az iskolai kdnyvtar llomanyba vétel, ajandék és csere titjan gyarapodik.

Az allomany gyarapitasara szolgalo 0sszeget az iskolai koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az iskolai kdnyvtarba, a gyiijtokorébe nem tartoz6 anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.

A konyvtar alloméanyanak fejlesztésében torekedni kell az ismeretterjesztd €s szakirodalom 60%-0s, a
szépirodalom 40%-os aranyara.

A konyvtar allomanyanak részét képezik az audiovizualis dokumentumok.

A leltari allomanyba vétel soran betartando alapelveket a 3/1975./VIIL.17./KM-PM szamu egyiittes
rendelet tartalmazza.

A konyvtar alloményba bekeriilé6 dokumentumokat a Szirén integralt konyvtari rendszerrel végezziik.

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

nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
pedagobgiai folyamatok szellemiségét,
pedagobgiai irdnyzatait,

tanari-tanuloi kozosségeit.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

o konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleteken,
¢ nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boriton, ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

e V = oktatési segédanyag (CD, DVD)
o TK = tankonyv
e ATTK = tankonyv

Allomanyvédelem:

A konyvtarallomany ellendrzésével és az allomanybol valo torléssel kapcsolatban a 3/1975.(VIIL17.)
KM-PM szamu rendelet eldirasait és a hozza kiadott irdnyelveket (MUV.K.1978.9.5z.) kell alkalmazni.

e Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni. Ez adja a kdnyvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl
adodo feladatainak megvalositasat segito informaciohordozo tartoznak az dllomany f6 gylijteményébe.

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

o Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

o A tartds megorzésre szant dokumentumok torlése csak megfeleld indok alapjan torténhet.

o Rendszeres allomanytisztitast, allomanykivonast végziink, a tartalmilag elavult, mennyiségileg
feleslegessé valt, vagy megrongalddott dokumentumokbol.

e A konyvtar altal kolcsonzott és kolcsonzésnél elvesztett vagy megsemmisiilt, megrongalddott
dokumentumok esetén a 3/1975./(VIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben meghatarozott kartéritési
modozatokat kell alkalmazni.

o Aziskola dolgozoi és tanuléi - iskolai munkaviszony megsziintetése esetén- elszamolasunk alkalméval
- elbocsatasi lapunkon a konyvtarossal igazoltatni tartoznak, hogy a konyvtarral szemben
visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezettségiik nincs.

e Kilépd dolgozd vagy tanuld konyvtari elszdmoltatdsanak elmulasztisa esetén az esetleges kart az
elszamoltatast elmulaszto személy koteles megfizetni.

o Az allomany-nyilvantartasbol vald kivezetése a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szamt rendelet 3. fejezet 14-
19-ig terjed6 §-ok alapjan torténik.

A konyvtari allomany megovasa érdekében:
e akonyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata
e porral oltdk elhelyezésével biztositani kell a tlizvédelmi eldirasokat
e konyvtari kulecsal csak a konyvtaros rendelkezhet.
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Az allomany feltarasa:

Az allomany feltaradsara vonatkozé részletes szabdlyokat, 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 allomanyrészei:

Kézikdnyvtar

Kolcsonzési allomany: szépirodalom (Cutter szam szerint)

Kolcsonzési allomany: szakirodalom (ETO szakrend szerint)

Pedagogiai gylijtemény

Nem nyomtatott dokumentumok gyijteménye (audiovizualis ¢és szamitogéppel olvashato
ismerethordozok)

Tankonyvtar

A raktari jelzeteket a konyvek gerincén kell feltiintetni.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai és miikodése:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményeivel és szolgaltatasaival az iskolaban folyo
oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind az oktatoknak, mind a tanuloknak
lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kdlcsonzi, segit a
neveloknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolddé irodalom kutatasaban.

Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, és konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak elokészitésében €s
megtartasaban.

A konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 0sszefiiggs részletes szabalyokat a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

A konyvtar részvétele az iskolai oktato-nevelé6 munkaban:

Az iskolai oktatdé-nevelé munka kétpolusu. Egyrészrol magaba foglalja a tanuld szocializaciojat és
ismeretszerz€sét, masrészrdl a pedagogus pedagogiai-modszertani iranyl neveld, valamint tantargyhoz
kot6do oktatod, ismeretatado tevékenységét. Az iskolai kdnyvtarnak, médiatarnak vagy forraskzpontnak
allomanyéval és szolgaltatasaival az oktato-neveld mindkét résztvevojét segitenie kell, de az oktatd
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szakirodalmi igényeinek kielégitésére csak alapvetd mértékben sziikséges felkésziilnie, mivel ez
elsdsorban az ilyen iranyba specializalodott szakkdnyvtarak feladata.

Az iskola {6 profilja:

az alapmiiveltségi vizsgaig, majd a kétszintii érettségiig eljuttatni tanuldinkat
az altalanosan miivelé szakaszok befejezése utan vegyész, kornyezetvédelmi és informatikai

szakemberek képzése.

o Szakiranyt tovabbtanulas biztositasa az iskolan beliil (technikusi végzettség megszerzése)

e Munkaba allast segitdé kompetenciak kialakitasa (konvertalhato tudas, idegen nyelv és szamitogépes,
valamint vallalkozasi ismeretek)

e Tovabbtanulasra vald felkészités (a szakiranynak megfelelden foiskolara, egyetemre)

Az iskola szakmai programjaban meghatarozott nevelési-oktatasi célok:

Az iskola feladata, hogy kiszolgalja mikro- és makrokdrnyezete nevelési oktatasi igényeit: tanuldibol az
egészségiiket megdrzo, jellemes, miivelddésre nyitott, konvertalhat6 tudassal rendelkez6 jo szakembert
neveljen, akik a technika és technologia korszeri fejlodésre fogékonyak, munkajukban kreativak,
tudnak és szeretnek is dolgozni.

Iskolank kozvetiti a tanuldknak:

e az alapvetd, tudomanyos igényességli ismereteket
o ctikai értékeket
e helyes magatartasi, viselkedési normakat.

Iskolank fejleszti a tanulok:

o egészséges ¢életmodra torekveését

o beilleszkedési készséget

o manualis képességét

o folyamatos igényét a tanuldsra

o dontési készségét

o akaraterejét

o kommunikacios és problémamegoldo képességét

érdeklédését masok, a vilag dolgai irant.

A fentiek segitségével iskolank célja, hogy a tanuldink:

o  meglrizzék egészségiiket
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harmonikusan be tudjanak illeszkedni mikro- ¢és makrokornyezetiikbe (érezzék jol magukat az
iskolaban, szeressenek oda jarni, talaljanak baratokat)

realisan tudjanak donteni tovabbtanulasukrol

onértékelésiik helyes legyen

megbizhatova valjanak

rendelkezzenek dnfegyelemmel, kotelességtudattal, szorgalommal, tisztességgel, kitarté munkabirdssal
pontosak, rendszeret6k, udvariasak €s onalloak legyenek

magas miiveltség és jo szervezOkészség jellemezze dket.

A fentiekben kifejtett nevelési-oktatasi célok megvaldsitasat a konyvtar allomanyaval, a
konyvtarhasznalat kiillonbdz6 modjaival €s egyéb szolgaltatasaival igyekszik el0segiteni.

Az iskola tantargyi kovetelményrendszere

A legfontosabb alapelvek kozé tartozik, hogy mindig azt és annyit tanitsunk meg a tanuloknak, ami és
amennyi az adott korosztaly érdeklddési korének, befogadoképességének, személyiségfejlesztésének
megfelel.

Tanterveinkben toreksziink a linearitasra, az egyes tantargyak kozotti atfedések kihasznalasara, a rokon
targyak tananyaganak 0sszehangolasara.

A konyvtar allomanynak fejlesztésekor az egyes tantargyak konyv és és egyéb eszkozigényét a tanulok
¢letkorat figyelembe véve kell kialakitani. Ugyanannak a teriiletnek az alapszinti, illetve kdzépszintt
feldolgozasat is tartalmaznia kell az allomanynak.

Az iskola tehetséggondozasai és felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasnak tobb formaja mitkddik iskoldnkban: fakulticio, szakkordk, sportkor,
haziversenyek, magasabb szinten megyei és orszagos tanulmanyi versenyek.

A szocialisan hatranyos helyzetli tanulok megtalalasa és segitése abban, hogy hatranyos helyzetiik minél
kisebb anyagi és lelki terhet jelentsen szamukra - iskolai és iskolan kiviili alapitvanyi tAmogatasok,
palyazatok, dnkormanyzat segélyeivel valosul meg.

Az iskola a felzarkoztatasi programjaban szaktargyi korrepetalasokat szervez.

A konyvtar gylijtokorének alakitasaval mind a két program megvalositasahoz segitséget nyujt. Bizonyos
tantargyak, tudomanyteriiletek magasabb szintli konyveinek és egyéb informéacios lehetéségeinek
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biztositasaval, mig a felzarkoztatashoz sziikséges gyakorlokdnyvek, feladatgytiijtemények, példatarak

beszerzésével és tankonyvi segélykonyvtar kialakitasaval segit.
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Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
GYUJTOKORI SZABALYZAT

(1. szam melléklet)

Az iskolai konyvtar allomanyat az iskola szakképzési programja hatarozza meg. Gyiijteményét az iskola
oktatdi céljainak és az értékelviiségnek megfelelden kidolgozott gyiijtékori alapelvek szerint fejleszti.

A gylijteményt raktari rendben, feltarva és korlatozas nélkiil hozzaférhetové teszi az iskola tanuloi,
dolgoz6i szamara.

Alapelvek:

o folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyfejlesztés,

e a gyarapitas és apasztas helyes aranyainak biztositasa,

o valogatd gyiijtés a tartalmi teljesség igényével,

o mindségelviiség a valogatasban,

o  kiils6 forrasok bevonasa az informacios igények kielégitéséhez.

Az allomany formai szempontu osszetétele

e [rasos nyomtatott dokumentumok: kényvek (segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv stb.).

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

e vegyészeti szakmacsoport
e kornyezetvédelmi szakmacsoport
o informatikai szakmacsoport

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

e akémiaval, vegyészettel foglalkoz6 konyveket,

e akdrnyezetvédelemmel foglalkoz6 szakirodalmat,

o azinformatikai allomanyrészt, hiszen ezek a konyvek nagyon gyorsan elavulnak a technika gyors litem{
fejlodése miatt.
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Allomanyrészek:

Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gytijteni kell az 4ltalanos miivel6déséhez, az egyes miiveltségi
tertiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkdnyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat
stb.

Ismeretkozl6 irodalom
Gyljteni kell a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak, valamint a vizsgakdvetelményeknek
megfeleltetett ismeretterjesztd és szakkonyveket.

Szépirodalom

A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
személyiségfejlodését, olvasdva nevelését elémozditd értékes irodalmat pedig kell6 valogatassal kell
gyljteni az életkori sajatossadgokat figyelembe véve.

Pedagdgiai gyiijtemény

Gylijteni kell a pedagogia és hatartudomanyai alapveté segédkonyveit 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 konyvtaros segédkonyvtara)

Gyljteni kell a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédleteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, konyvtartani munkakat és a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit,
folyodiratokat, nem nyomtatott anyagokat.

Periodikumok gyiijteménye
A tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolodd napilapok, ismeretterjesztd, szakfolyodiratok,
irodalmi, pedagogiai és tantargymodszertani lapok, kdnyvtari szaksajto stb.

Audiovizualis dokumentumok ¢és szamitégéppel olvashaté programok, ismerethordézok
allomanyrésze.

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva a tananyag
szemléltetését, tobboldalil bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitd anyagok gylijteménye. A tanulok
¢letkori sajatossagait és a nevel0 érdekeket a beszerzésnél egyarant érvényre kell juttatni.

Tankonyvtar gyiljtemény (tartds tankonyvek gylijteménye)

Ismeretterjeszt6 és szakirodalom leirasa ETO szerinti bontasban
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0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes muvel6déstorténet, a kultira | Teljességgel | Folyamatosan kell
tudomanyok kiskozép és nagyméterii elméleti és torténeti fejleszteni
Osszefoglaloi.
Alap-és kozépfokt konyvtartani Osszefoglalok, az OPKM | Valogatva Folyamatosan kell
kiadvanyai és egyéb pedagogiai, konyvtari moddszertani fejleszteni
kiadvanyok, az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6é mtivek
A konyvtari feldolgozo munkahoz — gyarapitas, nyilvantartas, | Valogatva Folyamatosan kell
bibliografiai leiras, osztalyozas, katalogusszerkesztés — fejleszteni
felhasznalhato szabvanyok, segédletek
Kis-, kozép- és nagyméretli altalanos lexikonok és | Teljességgel | Folyamatosan kell
enciklopédiak fejleszteni
1 Filozéfia, bolcselet
Filozoéfiai, pszichologiai €s etikai kisenciklopédiak Teljességre A konyvtar
torekvéen profiljanak
megfeleld
A pszichologia alapfogalmait, fejlédését, problematikajat | Teljességre Folyamatosan kell
targyalo enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes | torekvéen fejleszteni
agaival foglalkozo kézikonyvek koziil az altalanos-, fejlodés—
¢és neveléslélektan, a szocidlpszichologia, és a csoportlélektan
legalapvetobb miivei
A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel foglalkozo | Teljességgel | Folyamatosan Kkell

legalapvetobb miivek

fejleszteni
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2 Vallas

Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, a mitologiaval, a | Valogatva A konyvtar

Bibliaval, a vallassal foglalkoz6 ismeretterjesztd munkak profiljanak
megfeleld

3 Tarsadalomtudomany

A szociologia és a szociologiai modszerek kézikonyvei, a | Valogatva Folyamatosan Kell

kozépiskolai  korcsoporttal ~ foglalkozé  szociologiai fejleszteni

kiadvanyok

A csaladjogi térvény és a hozza kapcsoldodo csaladjogi | Teljességre Folyamatosan kell

rendelettarak, csalad-, gyermek- és ifjisagvédelem, gondozas | torekvéen fejleszteni

Oktatasi jogszabalygyljtemények, miivel6désiigyi rendeletek | Teljességre Folyamatosan kell

torekvoen fejleszteni

A pedagdgia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, | Teljességre Folyamatosan kell

monografiak, modszertani kiadvanyok) torekvoen fejleszteni

Néprajzi lexikonok Valogatva A konyvtar
profiljanak
megfeleld

A tarsadalmi érintkezés szabalyairol, az illemrdl szo6loé | Valogatva A konyvtar

kiadvanyok profiljanak
megfeleld

5 Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia, a geoldgia és a | A tantervek | Folyamatosan kell

csillagészat Osszefoglalo kézikonyvei, lexikonok, | kdvetelményre | fejleszteni

enciklopédiak, monografiak, kdrnyezetvédelmi kiadvanyok ndszerének

megfeleléen

valogatva
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Kornyezetvédelemmel foglalkozo szakirodalom A tantervek | Folyamatosan Kkell
kovetelményre | fejleszteni
ndszerének
megfeleléen
valogatva

6 Alkalmazott tudomanyok

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

kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok profiljanak

megfeleld

Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszté miivek | Valogatva Folyamatosan kell

fejleszteni
7 Miivészet, szorakozas, sport

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, sszefoglald | A tananyag és az | Folyamatosan  kell

munkak, monografiak altalanos fejleszteni

mivel6dés
kdvetelményei
szerint valogatva
Film- és szinhaztorténeti lexikonok, kézikonyvek, | A tananyag és az | A konyvtar
évkonyvek altalanos profiljanak
mivel6dés megfeleld
kdvetelményei
szerint valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Valogatva A konyvtar
profiljanak
megfeleld

Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, | Valogatva A konyvtar

riportkdnyvek, turisztika, természetjaras profiljanak

megfeleld
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8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy részteriiletet | Teljességgel

Folyamatosan kell

bemutatd szakiranyt segédkonyvek fejleszteni
Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek | Egy tanuldcsoport | Folyamatosan  kell
(sz6veggylijtemények, feladatgyiijtemények) 1étszamanak fejleszteni
megfeleld
példanyszamban

Az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz | Valogatva
felhasznalhato idegen nyelvi segédletek

Folyamatosan kell
fejleszteni

9 Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlenlil kapcsolodo  vagy | Teljességgel
részteriiletet bemutat6 szakiranyu segédkdnyvek

Folyamatosan Kkell
fejleszteni

Munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek (atlaszok, | Egy tanulocsoport
szoveggyujtemények) létszamanak
megfeleld
példanyszamban

Folyamatosan Kkell
fejleszteni

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

e nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

e pedagodgiai folyamatanak szellemiségét,
e tantargyi rendszerét,

e pedagodgiai iranyzatait,

e modszereit,

e tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.
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A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere titjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai:
Vétel
A vasarlas torténhet:

e jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat terjesztoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi iizletektdl,
antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztdzni kell a feltételeket. A
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozd (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 mivek elcserélhetok, jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az ajandékozés sajatos formaja a bekérés. A kereskedelmi fogalomba nem keriil6, ar nélkiili
dokumentumok (tanfolyami tankdnyvek, prospektusok, kiallitasi katalogusok, évkonyvek stb.)
beszerzése torténhet igy.

Csere
A csere, mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a konyvtari koltsegvetéstol.

A csere alapjan lehet f616s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség
alapjan jon létre alacsony példanyszammal.
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Szerzeményezés
Az iskolai kdnyvtarak 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 id6ben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jelzettel. Ez a miivelet a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztisa az alloméany gyarapitdsaval egyrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél
koriltekintébb és megfontoltabb az allomany gyarapitasa.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:

a gyarapitas min6ségetol,

az iskola szerkezeti és profil valtasatol,

a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelemtdl,

a kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:

tervszer(l allomanyapasztas,
természetes elhasznalodas,
hiany.

Tervszerid allomanyapasztas

A torlés folyamata

A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum kivonas. Barmely okbol keriil
sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az id6leges
megorzési dokumentumok kivonasa.
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A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

A kivonas nyilvantartasai:
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgatdé aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

rongalt példany,
megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.

Az allomany ellenérzése

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordan a gyiljtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Koélcsonzési nyilvantartasok

Az iskola konyvtardban a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel torténik. A konyvtaros tanar a
kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az olvasok személyiségi jogait. Az
iskolai kdnyvtar kdlcsonzési rendszerét a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

Az iskolai konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet
véleményezésével elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg, melynek megtervezése,
megszervezése a kdnyvtaros tanar €s a tantestiilet egytittmitkodését feltételezi.



\ Szaf,
1,‘3\‘ (7 —
% Budapesti M(iszaki Szakképzési Centrum 203058 ‘\
Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvi Technikum o\

I
9‘5"

S L.
< o ok
o BMSZ( o 1146 Budapest, Thokoly ut 48-54.
-% g Tel: +36 70 502 1724
S’ Email: titkarsag@petrik.hu; Internet: www.petrik.hu

é

Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

(2. szama melléklet)

A konyvtar a Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum tulajdona.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanulodi, oktatoi,
adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast,
foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari
szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e  kolcsOnzés,

e csoportos hasznalat
Az iskolateljes allomanya rendelkezésére all a latogatoknak. Az allomany szabadpolcon van elhelyezve.
A szépirodalmi, szakirodalmi és a tartos tankonyvek kolcsondzhetok, mig a kézikonyvtari allomany
csak helyben hasznalhato.

A konyvtaros oktatd szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéséaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
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Kolcsonzés rendje

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentum(ok)at kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari rendszert alkalmazva szamitogépes.

A konyvtaros felveszi az adatokat (név, osztaly) a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerbe. Szamitogépes
rendszerben van nyilvantartva, hogy az olvasé mit kdlesdnzott, és mennyi ideig tart a kdlcsonzési ido.

Kolcsonzési ido

4 hét, indokolt esetben meghosszabbithato. A kézikdnyvtarbol — kelld indoklas esetén — péntek
délutantol hétfo reggelig lehet kdlcsonozni.
Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanuld, aki az elemi emberi kdzosségi normakat
megszegve viselkedésével akadalyozza masok szdmara a konyvtar rendeltetésszeri hasznalatat, a
konyvtar dokumentumaiban, eszkdzeiben vagy a raktari rendben szandékosan kart okoz.

Az iskola kotelékébdl kilépni szandékozo dolgozo vagy tanuld koteles konyvtari tartozasat rendezni,
melyet a konyvtaros formanyomtatvanyon igazol.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasoé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szadmara sziikséges mas miivel potolni.

Az olvaso altal elvesztett konyvek ligyének rendezésére két megoldas lehetséges:

az elveszett konyv helyett az olvasé az adott miinek egy teljesen azonos masik példanyat adja vissza,
az elveszett mii mindenkori forgalmi értékét a kdnyvtar megtéritteti az olvasoval. (A konyv forgalmi
értéke nem azonos a kdnyv eredeti araval.)

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
Internet-hasznalat.

A Kkonyvtar nyitvatartasa: heti 22 ora.

hétf6: 7:30-15:30;

kedd, szerda: 7:30-14:30;
csiitortok: 7:30-15:00;
péntek: 7:30-13:00
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Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések:

A konyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata
Tilos a konyvtar teriiletén az étkezés

Konyvtari kulccsal csak a konyvtaros rendelkezhet

Az iskolataskakat nem lehet bevinni az olvasétermi részbe
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Budapesti Miiszaki SZC Petrik Lajos Két Tanitasi Nyelvii Technikum
A KATALOGUSOK SZERKESZTESI SZABALYZATA

(4. szamu melléklet)

A konyvtari allomany feltarasa

e A dokumentumok és a felhasznald kozotti kapcsolatteremtés egyik eszkoze a katalogus.

o Kataloégusrendszeriinket a visszakeresési igényeknek megfelelden kell kiépiteni.

o A konyvtari 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 rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzbségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

o megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

e (Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)

o Megjegyzések

e kotés: ar

o [SBN-szam
A Dbesorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A szépirodalmat Cutter-szamokkal,

a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A szamitogép alkalmazésa a konyvtari feldolgozé munkéban ma mar természetes. Az optimalis helyzet
egy konyvtari szoftver hasznalata. Iskolank esetében a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerre esett a
valasztas. Az ilyen rendszerek sajatossaga, hogy segitségiikkel valamennyi kdnyvtari munkafolyamat

gépesitheto.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT
(5. szamu melléklet)

Tankonyvtarat hoztunk létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartjuk és

kolesondzziik az dllomanyrész anyagat.

o QGylijteményt hozzaférhetové tesszilk a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagoégusok, technikai és
adminisztrativ dolgozok) részére és biztositjuk a kiillonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz
sziikséges technikai eszkozoket.

e Gytljteményiinket feldolgozzuk, folyamatosan feltarjuk az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacios tartalmukrol sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épitiink
a Szirén szamitogépes konyvtari program segitségével.

o Lehetoséget biztositunk a kiilonb6zé dokumentumok madsolasara, sokszorositasara, szkennelésére,
gyljteményeinken, eszkdzeinken és tajékoztatd forrasainkon alapuld szolgaltatasainkkal kielégitjiik az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket.

o Kielégitjiik a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast adunk az iskolai,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, ill. a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szakiranyu szolgaltatasair6l.

e Sajat gylijteményiinkdn és eszkdzeinken kiviil felhasznaljuk a helyi, regiondlis, ill. vildgmérett
halézaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informacios forrasokat.

o A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan a helyi konyvtar-
pedagobgiai programot kidolgozzuk.

e Tanorai foglalkozasok ¢€s a tanitast kovetd egyéni és csoportos foglalkozas keretében megalapozzuk
eszkozeinkkel és szolgaltatasainkkal a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét, hasznaldi szokasait,
felkészitjiik ket a korszeri konyvtari informacios technikakra.

o Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet szandékozunk betdlteni a nevelGtestiilettel szoros
egylittmiikodésben a tanulok informacidszerzo, - kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében,
a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

o Lchetoséget biztositunk a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. A konyvtar szocializacios szerepiink kiilonésen fontos a tarsadalmi szempontbol
hatranyos helyzetli hasznaldink szamara.

e Biztositanunk kell a miivelédéshez, tanulashoz, tovabbtanulashoz, tovabbképzéshez, a szakmai, kozéleti
¢s tarsadalmi tdjékozodashoz - a tandran kiviili nevelést segitendo - a szabadid6é hasznos és kellemes
eltoltéséhez sziikséges konyvtari dokumentumokat oly moddon, hogy a gytijteményét folyamatosan
fejlesztjiik, feltarjuk, Orizziik, gondozzuk és rendelkezésre bocsatjuk.

e A tanulok konyv- és konyvtarhasznalati ismereteinek gyarapitasanak keretében helyt adunk konyvtari
foglalkozasoknak, konyvtar-ismereti 6raknak, szakoranak, tanoran kiviili foglalkozasoknak is.

e A tankOnyvtari kolcsonzés rendjét: lasd a Konyvtarhasznalati rendben. (2. szamt melléklet).



