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1. Bevezeto rész

Ezen dokumentum csak a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak mellékleteként érvényes.

1.1. Az intézmény neve
Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Pogany Frigyes Technikum

Rovid neve: Pogany Tech.

Cime: 1183 Budapest Thokoly ut 11.

OM azonositoja: 203032

Telephely koédja: 012

Az intézmény hivatalos honlapja: www.poganysuli.hu
Gazdasagi azonositdja: 051307

Egyéb adatok a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzataban talalhatok meg.

1.2. Az ellatandé alaptevékenységek megnevezése

Ezen adatok a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzataban talalhatok meg.

1.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje az igazgato.
Az igazgatd munkdjat a vezetdség segiti, melynek tagjai az igazgato-helyettesek.
Az intézmény kibdvitett vezetdségét
az igazgato
igazgato-helyettesek,
a munkako6zosségek vezetoi,
Szakmai szervezetei:
a munkako6zosségek
az oktatoi testiilet
a sziil61 munkak6zosség
a didkbizottsag
az intézményi sportkor/sportegyestilet.
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1.4. Az intézmény kapcsolata a féigazgatéosaggal

‘ KANCELLAR FOIGAZGATO ‘
|
‘ GAZDASAGI
VEZETO
i ZGATOSAG
BKSZC KEZMUVESIPARI
TECHNIKUM
BKSZC KOZMA LAIOS

FAIPARI TECHNIKUM

BKSZC KAESZ GYULA
FAIPARI TECHNIKUM ES
SZAKKEPZO ISKOLA

BKSZC POGANY
FRIGYES TECHNIKUM

FOIGAZGATO- ‘
HELYETTES

TECHNIKUM ES SZAKKEPZO

BKSZC SZAMOS MATYAS
ISKOLA

BKSZC GUNDEL KAROLY
VENDEGLATO ES TURISZTIKAI
TECHNIKUM

BKSZC YBL MIKLOS
EPITOIPARI TECHNIKUM
ES SZAKKEPZO ISKOLA

AN

BKSZC MANDY IVAN
SZAKKEPZO ISKOLA
ES SZAKISKOLA

BKSZC KREATIV ‘ ‘ BKSZC UJBUDAI

TECHNIKUM SZAKISKOLA

BKSZC ERZSEBET KIRALYNE
SZEPESZETI TECHNIKUM

BKSZC SCHULEK FRIGYES
KET TANITASI NYELVU
EPITOIPARI TECHNIKUM

BKSZC WEISS MANFRED
TECHNIKUM, SZAKKEPZO
ISKOLA ES KOLLEGIUM
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1.5. Az intézmény szervezeti abraja

Igazgatd

Altalanos igazgat6-helyettes Szakmai igazgato-helyettes

Osztalyfénoki munkakozosség

FER munkakoz6sség

CroCoos munkakodzosség

Human és idegen nyelvi

munkakoz0sség

Természettudomanyi
munkakoz6sség

DOK

Pedagdgiai és mddszertani
munkakoz0sség

Egyéb dolgozdk

Osztalyfénokok

Minkakozosség-vezetSk

Feln6ttképzési és felnSttoktatési
munkakoz6sség

Egyéb dolgozdk

Szakmai képzési igazgatdhelyettes Egyéb dolgozdk Egyéb kozosségek

FelnGttoktatasi és felnéttképzési Iskolatitkar Koényvtar
munkakozosség
Szakmai és gyakorlati oktatasi FelnGttoktatdsi adminisztrator Iskolai Sportkor
munkakozosség
Marketing, palyaorientacid és Gazdasagi tgyintéz6 Sziil6i munkakozosség

beiskolazasi munkakozosség

Egyéb dolgozdk Rendszergazda Palyazati munkakézosség
Gondnok
Portas
Karbantarté
Takarité
Kézbesité

Mdiszaki vezet6
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2. A miikodés rendje

2.1. Az intézmény miikoédési rendje, nyitvatartas

2.1.1. Nyitvatartas

Az intézmény nyitvatartdsi tanitasi- és munkarendjét, illetve a csengetés rendjét a hazirend

irja elo. A tanitasi szlinetek alatt a nyitvatartas sziinetel. Indokolt esetben az intézményvezetd

ettdl eltérd nyitvatartast is megallapithat.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos iigyek intézése személyesen a titkarsdgon torténik —a

hazirend eldirdsai alapjan, de ebben az iddszakban is kezdeményezhetd iigyintézés az e-

KRETA hivatalos oldalan elektronikusan is.

Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijeldlt napokon miikodik. Az

tgyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgatd allapitja meg, és az intézmény kapujara és az

intézmény honlapjara kitett hirdetményben teszi kdzz¢€. A tanitasi sziinetek alatt az ligyintézés

elektronikus forméaban folyamatosan miikodik az e-KRETA feliileten.

A nyitvatartds és az lgyeleti ligyfélfogadas ideje alatt az intézmény-vezetd és/vagy a

vezetOség tagjai koziil legalabb egy személy az intézményben tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek

megfeleléen kell hasznalni. A tanuldok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak a

hazirendben eldirt médon hasznalhatjak.

Az intézmény tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmény

terliletére kotelessége

- az intézmény épilileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzése,

- atlz- és balesetvédelemi el6irasok betartasa,

- a szervezeti ¢s mukodési szabdlyzat, a héazirend és mas belsd szabalyzatok rajuk
vonatkoz6 eldirasainak betartasa.

- A tanulok értékelésének rendjét, az osztalyozo, a javitd ¢€s egy€b vizsgak
lebonyolitdsanak helyi szabalyait a Szakmai Program (3. szdmu melléklete) tartalmazza.

2.1.1.1. A belépés és bent tartozkodas rendje, a pedagogiai felligyelet

2.1.1.1.1. Az intézmény-vezetés benntartozkoddsi rendje

A vezetdk rugalmas munkabeosztassal dolgoznak.

Minden munkanapon vezetOség tagjai elézetesen egyeztetett idében vezetdi ligyeletet latnak
el, mely napok kivalasztasa az orarend fliggvényében a tanév elején torténik. Az attol valo
eltérést az igazgatoval egyeztetni kell.

Az iigyeleti napjukon 7' és 16°° (pénteken 15°°) kozott tartozkodnak bent, mely alatt
gondoskodik az oktato-nevelé6 munka zavartalansagarél, a helyettesitési rend kiirasarol,
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ellendérzi a tanari folyosodiigyelet ellatasat, intézkedik a tanulok eltdvozasi kérelmeivel
kapcsolatban, és intézkedik rendkiviili tigyekben.
A vezet0i ligyeleti rend az intézmény portajan €s honlapjan olvashato.

2.1.1.1.2. Nyitvatartds

Az intézményben a nyitva tartds ideje alatt, valamint egyéb idében az intézményvezetd
utasitasa szerint portai szolgélat/vagyondri feliigyelet miikddik. Az intézménybe belépni, az
intézményben tartdzkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet.
A tanulok oktatoi feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi 6rak befejezéséig az
orakozi sziinetek alatt €s a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
+ a tanulok feligyelete a folyosokon és az udvaron az oOrakozi sziinetek alatt az
tigyeletes vezetd ¢s az ligyeletes oktatok kotelessége;
+ ha a tanulé nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba, ha a tandrarol
engedé¢ly nélkiil tavozik, az oktat6 a hazirendben eldirt intézkedéseket végzi el
4+ ha a tanuldo az orarendi Orak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az
intézménybol, akkor az osztalyfénok, megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.
Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanordn, akkor a mulasztasat a hézirendben leirt médon
igazolni koteles. Az igazolas modjanak ellendrzését az osztalyfonok végzi.
Az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagdgiai feliigyelet — a
1étszamtol fliiggden, legfeljebb 20 f6 esetén 1 f6, minden tovabbi 20 f6 esetén még 1-1 f6 —a
kisér6 oktato latja el.
Az orarendi orak befejezése utdn az intézmény a tanuldszobai és a délutani foglakozasokon
biztosit feliigyeletet. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanuld feliigyeletét a
foglalkozast tartd oktatd latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason
vagy elkésik, tovabbd ha a foglalkozéasrol engedély nélkiil tavozik, az oktatdé megteszi a
héazirendben eldirt intézkedéseket.
Az intézményi rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét a beosztott, felelds oktatok biztositjak.

2.1.1.1.3. Az oktatok munkarendje

Az oktatok kotetlen munkaidébeosztassal dolgoznak a munkaiddkeretiik 20 %-aban.

Az oktatok a kotott munkaidd alatt az intézményben tartézkodnak. A kotott munkaidd az
oktato a tanévre vetitett munkaidokeretének nyolcvan szdazaléka. A kétott munkaido ket fo
részbol tevodik ossze:
a) a kotott munkaidé hetven szdzalékdban (22 oOra), osztalyfondk esetében hatvanot
szazalékdban (21 ora) elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,
b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok.
Ilyenek példaul:

+ a munkaltato altal elrendelt feladatok elvégzésekor,

+ az éves munkatervben szerepld feladatok megvalositasakor,

+ kozvetlen jellegénél fogva az alabbi esetekben:
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heti egy orat meghalad6 részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezédésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa (DOK),
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai
¢s egyeéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,
eseti helyettesités (maximum 16 foglalkozéas/ho),
az oktatoi tevékenységhez kapcesolodo ligyviteli tevékenység,
sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
az osztalyfénoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része,
Uj dolgoz6 szakmai segitése, mentoralasa,
az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,
a munkakozosség-vezetés,
az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremukodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
egyéb foglalkozds a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas,
o szakkor, érdeklddési kor, dnképzokor,
e sportkor, tomegsport foglalkozas,
e cgyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e tanuldszoba,
e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
e palyavalasztast segitd foglalkozas,
e kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.

2.1.1.1.4. Az alkalmazottak mulasztdsainak bejelentési kételezettsége és igazoldsa

1.

2.
3.

4,

Ha a dolgoz6 a munkabol tavol marad, akkor aznap koteles az iskola titkarsagan (06-
1/290-0642/111 mellék) vagy az igazgatdoi mobilon (06-30/720-2263) sms-ben vagy
telefonon, legkésébb 7'°-ig jelenteni. Ekkor kételes a dolgozo a tavollét okarol is
tajékoztatast adni.

Az els6 pontnak megfelelden kell a késést, €s annak okat is jelenteni.

Azonos az eljards az 1. pontban leirtaknal, ha a dolgozd kozeli hozzatartozdjanak
halala miatt marad tavol.

A tavollétrdl sz6l6 igazold dokumentumokat a munkéba 1€épés napjan, de legalabb 2
hetente a gazdasagi ligyintézének kell leadni (132. iroda).

10/71



NSZFH/bkszc-pogany/00042; L

2.1.1.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

2.1.1.2.1. Munkaidé alatt:

+ A belépbnek a portas belépési lapot allit ki, melyen feltiinteti a latogaté nevét, a
latogatas idejét €s a keresett célszemély nevét,

4+ Az ligyintézés soran a latogatd koteles ezt a lapot alairatni a keresett személlyel,
ezzel igazolja, hogy ott jart,

+ Kilépéskor a portas elveszi a fenti igazolast, a masodlati példanyhoz
hozzakapcsolja, és rairja a kilépés idejét.

+ A délutani programokra csak azok johetnek be, akikr6l a portas tajékoztatast kapott,

mindenki mas csak a fenti modon tartézkodhat az épiiletben.

2.1.1.2.2. Munkaidé utan:

Csak igazgatoi engedéllyel, illetve bérleti szerzodésben foglalt feltételekkel lehet az épiiletben
tartozkodni.

2.1.1.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézmény zaszloja zold szinl, melyen az intézmény rovid neve szerepel. A zaszlot az
igazgatdi irodaban Orizzik, a zéaszlovivok az egyes rendezvények eldtt kijelolt 11-12.
évfolyamos tanulok.

Az intézmény emblémaja kor alaku. A kor bal alsé negyedében egy ion-oszlop talalhatd, a
jobb felsd negyedében stilizalt laptop, melynek monitordn az olimpiai Otkarika és egy
kézilabdazé piktogramja lathatd, az oszlop mellett az alapitds éve (1989) olvashato. A
cimerpajzs keriiletén az intézmény neve szerepel.
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2.1.1.3.1. Az intézmény névadodja emlékének apoldsa

+ Dr. Pogany Frigyes ¢letér6l és munkassagardl a 9. évfolyamosok az elsd tanitasi napon
rovid ismertetdt kapnak.

+ Dr. Pogany Frigyes életét és munkassagat bemutato, alland6 kiallitasunk a konyvtar
elott tekinthetd meg.

+ a Pogany Frigyes Didknapot minden tanévben megrendezziik.

+ Pogany Frigyes Emlékplakett adomanyozdsa a tanulméanyi munkéaban élenjard
tanuloknak, az intézmény alkalmazottainak. Az odaitélés feltételeit az 5. sz. melléklet
tartalmazza.

2.1.1.3.2. Intézményi iinnepélyek:

tanévnyitd linnepély,

az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc tiszteletére,

az 1848-as forradalom és szabadsagharc tiszteletére,

szalagavato linnepély,

ballagasi tinnepély,

tanévzaro linnepély.

Ezeken a megjelenés iinnepld ruhdban kotelezO (a hazirend eldirasai alapjan) kivételt
képeznek a rendhagyd megemlékezési moddszerek (akadalyverseny, komplex vetélkedok,
stb.).

Lok ol o SR

2.1.1.3.3. Egyéb rendezvények:

+ osztalyszintli megemlékezések (az aradi vértanukrdl, a Holocaustrol; a kommunista
diktatira aldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas Napjarol),

+ iskolagytilések,

+ az éves munkatervben talalhat6 didk-6nkormanyzati programok,

+ aktualis események.

Az intézményi linnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan
az intézmény éves munkaterve tartalmazza. Ezek szervezésével, az iinnepi misor
Osszeallitasaval és lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatokat a felelésok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

A szervezeti ¢és miikddési szabdlyzat elfogadasakor és modositasakor az tlinnepélyek,
megemlékezések rendjével és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az
intézményi didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

2.1.1.4. Tajékoztatas az intézményi dokumentumokrél

Az intézmény alapdokumentumai nyilvanos dokumentumok, az intézmény honlapjan, illetve
nyomtatott forméban a konyvtarban megtalalhatok, tanulmanyozhatok.

A felmeriild kérdésekben irasban lehet kérni felvilagositast a szorgalmi iddszakban az
intézmény e-mail cimén (info@poganyszki,hu) vagy az e-KRETA iizenetek feliileten, illetve
szoban, eldre egyeztetett idopontban, személyesen a vezetdség tagjaitol.
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2.1.1.5. Az intézményi védo, ovo eldirasai

A megeldz6 intézkedéseket tartalmazd dokumentumok:

+ Munkavédelmi Szabalyzat

+ Tizvédelmi Szabalyzat
A biztonsagtechnikai megbizott a szabalyzatok rendelkezéseinek betartdsaért kozvetleniil
felel0s.

2.1.1.5.1. Tanulobaleset megel6zési szabalyok

Tanulobaleset: minden olyan sériilés, egészségkarosodas, ami a tanuld akaratatol fliggetlentil
¢s viszonylag hirtelen, az intézmény teriiletén torténik, vagy az intézmény teriiletén kiviil
barhol, de az intézmény-vezetés tudtival és feliigyelete mellett szervezett egyéb, -a
tananyaghoz kapcsolodo- rendezvény soran kovetkezik be.

Munkabaleset, és ezért mas elbiralas ala tartozik — a tanulot szakmai gyakorlati foglalkozas

kozben, vagy azzal 6sszefliggésben ért sériilés, egészségkarosodas.

+ A balesetet a sériilt tanuld, vagy ha 6 erre barmilyen okbdl nem képes, az eseményt észleld
tarsa jelenteni koteles a feliigyeletet ellatd oktatonak, aki gondoskodik a sériilt
elsdsegélynyujtasarol, sziikség szerint tovabbi ellatasarol.

£ A feliigyeletet ellatd oktatd, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltésével és az
ligyeletes vezetonek leadva teljesiti tovabbjelentési kotelezettségét.

2.1.1.5.2. A tanulobalesetek megeldzésére sziikséges intézkedések

+ A tanév kezdetén, munka- és tlizvédelmi oktatds keretében, valamint a tanév folyaman
ismétlés jelleggel osztalyfondki oran, ismertetni kell a tanulokkal, az egészségiik és testi
épségiik  védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozadsokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, az elvarhat6 és tilos magatartasformat.

+ A tananyaghoz kapcsolodd egyéb rendezvények elétt, (pl. kirandulas, iizemlatogatas, a
technikusi gyakorlati vizsgakat megel6zden stb.) a tanuldk figyelmét fel kell hivni az ott
eléforduld veszélyhelyzetekre ¢€s a balesetek, egészségkarosodasok megeldzésének
modjara.

& [smételt tliz- és munkavédelmi oktatast kell tartani a tanulok szamara a komplex szakmai
vizsgédk gyakorlati vizsgarészét megeldzden.

+ Fokozottan veszélyes munkateriiletre belépés el6tt, (pl. épitkezés) a fogadd vallalkozas
megbizottjatél — lehetdleg munkavédelmi szakembertdl — a tanuldk részére tajékoztatast
kell kérni a munkateriileten el6forduld veszélyforrasokrol, és a munkateriilet balesetmentes
bejarasahoz sziikséges egyéni véddeszkozokrdl, azok eldirds szerinti hasznalatarol. A
latogatas megszervezése soran meg kell allapodni, hogy az egyéni véddeszkozok
biztositdsa kinek a kotelezettsége.

£ A balesetmegel6z0 oktatds megtartasanak tényét és tartalmat kiilon, a tanuld altal alairt
névsorral kell dokumentalni. Uzemlatogatds sordn a fogadd vallalkozasnal szokésos
balesetvédelmi dokumentumok elkészitése is sziikséges.
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2.1.1.5.3. Ugyintézés bombariadé esetén

% A bejelentést fogadod személy (portas, iskolatitkar, stb.) a tényt haladéktalanul kozli az
tigyeletes vezetovel. Az iigyeletes vezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
¢épiiletét a gondnok, a vezetd és a portds kivételével mindenki azonnal elhagyja, és
értesiti a renddrséget.

+ Az igazgatd zarovizsgak el6tt, idében gondoskodik a keriileti rendérségnél az épiilet
rendszeres megeldz0 vizsgalatardl, és a megfeleld tartalék helyszin biztositasaval,
hogy riad6 esetén a zardvizsgék rendben folytatddhassanak.

£ Az ligyeletes vezetd a bombariadd tényérdl és eredményérél, valamint minden egyéb
rendkiviili eseményrdl azonnal, de legkésébb masnap, irasban értesiti a foigazgatot.

£ Téves riasztas esetén, az épiilet atvizsgalasat kovetben a tanitas folytatodik, a kiesett
orak sziikség szerint digitalis munkarendben p6tlodnak.

+ Az épiiletbe — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések
szerezhetdek be, illetve telepitheték. Ezek rendszeres feliilvizsgalatanak
megszervezése a gondnok feladata.

+ Az oktatd — az intézmény ezen szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védo,
ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be a foglalkozasokra az altala készitett,
hasznalni kivant pedagogiai eszkozoket.

+ A tanuld az iskoldban szamitdgépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak az oktatd feliigyeletével hasznalhat. Az oktatd feliigyelete
mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkoz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy
az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

£ Tandran és tandran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, Orakozi
szlinetekben ¢és intézményi rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato oktatd felelds
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

+ A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi
védo, ovo eldirasok kérdésében a sziiléi munkakdzosséget és a diakdnkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

2.1.1.5.4. Az intézmény biztonsdgos miikédését biztosito szabdlyok

A 2.1.1.5. pontban leirt 6vo-, megel6zé rendszabalyok megtartasa kotelezd, az intézmény
teriiletén tartozkodo sziiléknek, valamint minden, az intézményben tartézkodo személyeknek,
fiiggetleniil attol, hogy az iskolaval all-e barmilyen jogviszonyban vagy sem.
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3. A vezetdéi munka rendje

3.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a munkakoérokhéz tartozé
feladat- és hataskoérok

Az igazgatd az intézmény szakmai vezetdje, az ott folyd munkaért egyetemlegesen felel. Az
intézmény minden teriiletén iranyitasi, ellendrzési jogkore van.

Az intézmény-vezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
foigazgatd hatarozza meg.

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, gyakorolja a
foigazgatd altal atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény igazgatoja az oktatd-neveld munka barmely teriiletén, az intézmény valamennyi
oktatdjanal, ill. tanulojanal jogosult ellenérzést végezni kozvetleniil vagy kozvetve az altala
megbizott igazgatd-helyetteseken, és/vagy munkakdzosség-vezetokon keresztiil.

Jogosult az egyéb dolgozok tevékenységének barmely teriiletét, és a végrehajtasért felelds
dolgozokat kdzvetleniil, vagy kozvetve a felettesiik altal, ellendrizni.

Az intézményvezetd helyettesei, altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, €s a
szakmai képzési igazgatohelyettes, akik az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas ¢s
helyettesitési rend szerint 1atjak el vezetoi feladataikat.

3.1.1. Az altalanos igazgatohelyettes fobb feladatai és hataskore

A szervezeti abra szerint hozzédsorolt szakmai kozosségek, alkalmazottak
feladatkorébe tartozo tevékenységek iranyitasaért, ellendrzéséért felel.

A nevelési és taniigy-igazgatasi feladatokkal Osszefiiggd intézmény szintli munkat
szervezi, iranyitja, ellendrzi.

A tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatokat irdnyitja, ellendrzi.

Elkésziti a tanulményok alatti vizsgdk beosztasat, ellatja az azokkal kapcsolatos
szervezési és ellendrzési teenddket.

Ellatja a tandran kiviilli nevelési-oktatasi feladatokkal (tehetséggondozas,
felzarkodztatés, tanuldszoba stb.), kapcsolatos szervezési, ellendrzési teenddket.
Iranyitja ¢és ellendrzi az iskolai rendezvényekkel, szabadidds tevékenységgel
kapcsolatos szervezési, ellendrzési feladatokat.

Ko6zremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanités
nélkiili munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai rendezvények
meghatarozasa).

Gondoskodik az iskola munkatervében rogzitett iskolai szintli (feladatkdréhez
kapcsolddo) programok szervezésérol, lebonyolitasarol.

Iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

Ellendrzi az osztalyfonoki munkat, a hataridés feladatokat figyelemmel kiséri.
Szervezi ¢és koordindlja a kiilonboz6é iskolai méréseket (be- és kimeneti mérések,
kompetenciamérés).

Felel6s a probaérettségi vizsgak elokészitéséért, lebonyolitasaért, ellendrzéséért.

=+ F £+ F ¥
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3.1.2.
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3.1.3.

A szakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldk (tanuldsi nehézség és SNI) esetén a
fejlesztd pedagdgussal, gydgypedagogussal €s iskolapszicholdgussal egyiittmiikodve
kapcsolatot tart a kiilsé szakmai szervezetekkel, a sziikséges kontrollvizsgalatokat
figyelemmel kiséri, elokésziti a hatarozatokat

Felelés a tanulok kozosségi szolgalatinak eldkészitésért, koordinalja ¢és az
osztalyfonokokkel egylittmiikodve ellendrzi a kozosségi szolgalat teljesitésének
adminisztralasat.

Egyiittmikodik a didkdonkorményzatot segité tanarral a didk-Onkormanyzati
rendezvények elOkészitésében.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése €s ellendrzése.

A vezet0i helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

A szakmai igazgatéhelyettes fobb feladatai és hataskore

Kiemelt feladata az elektronikus adminisztracid, adatszolgaltatds Osszeallitasa,
iranyitéasa, ellenérzése.

A tantargyfelosztas elkészitésének koordinalasa.

Az orarend Osszeallitasa.

A zéarovizsgak szervezési, lebonyolitasi feladatai.

A munkakozdsség-vezetdkkel egyiittmiikodve elvégzi az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teendoket.

FelelOs az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért,

A feln6ttképzési €s felndttoktatasi munkakozosség-vezetdvel egyiittmitkodve elvégzi a
szakmai vizsgékkal kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teenddket.

Felel6s a szakmai vizsgéakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, ellendrzéséért.

A hozza tartozd munkakozosségek kabinetjeinek fejlesztésére benyujtott igényeket
Osszegyljti, azokat a vezetdségi iilések elé terjeszti.

Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanitas
nélkiilli munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai rendezvények
meghatdrozasa).

Ellatja, irdnyitja €s ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.
Elkésziti, és az Orarendben kijeloli az elére tervezhetd oktatdoi hianyzéasok
helyettesitési rendjét.

FelelOs az orarend elektronikus elokészitéséért, gondozasaért.

A palyazati munkakozdsség-vezetovel egylittmikodve ellatja az oktato-neveld munkat
tdmogatod palyazati teenddket, figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozd palyazati
kiirasokat, kozremiikodik az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos
palyazatok eldkészitésében.

A szakmai képzési igazgatohelyettessel egyiittmiikodve feliigyeli az intézményi WEB
lapot, koordindlja a honlap miikodtetésében résztvevok tevékenységét.

A vezet0i helyettesitési rend alapjan ellendrzi az egyéb dolgozok munkajat.

A szakmai képzési igazgatohelyettes fobb feladatai és hataskore

A szervezeti abra szerint hozzasorolt szakmai kozdsségek, alkalmazottak
feladatkorébe tartozo tevékenységek iranyitasaért, ellendrzéséért felel.
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£ A hozza tartoz6 munkakozosségek kabinetjeinek fejlesztésére benyujtott igényeket

Osszegyljti, azokat a vezetdségi iilések elé terjeszti.

Kiemelt feladata a szakmai tananyagfejlesztések koordinalasa.

A felndttképzés és oktatas szervezése, koordinalasa, ellendrzése.

Ko6zremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében (a tanév helyi rendje, tanités

nélkiili munkanapok, és azok programjai, kiilonféle sport- és iskolai rendezvények

meghatarozasa).

Ellatja, iranyitja és ellendrzi az éves munkatervben a hataskorébe utalt feladatokat.

A szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve koordindlja a szakmai elméleti és

gyakorlati oktatast.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgéltatasrol (felndttoktatas, -

képzés).

Felelés a szakmai versenyek (kiemelten az SZETV versenyek) szervezéséért,

értekeléséért ¢és azok nyilvanossagra hozatalaért; egylittmiikodik a tantargyi

versenyekért felelés munkakozosség-vezetokkel.

A szakmai igazgato-helyettessel egyiittmiikodve feliigyeli az intézményi WEB lapot,

koordinalja a honlap miikodtetésében résztvevok tevékenységét,

Koordinalja a nappali és az esti szakképzd évfolyam miikodési rendjét,

Ellatja az esti tagozat tanulmdnyok alatti beszamithatdsaggal, illetve vizsgaival

kapcsolatos szervezési és adminisztrativ teendoket.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai gyakorlati oktatast. Ellendrzi a gyakorlatok miikodési

rendjét az iskolai oktatds felszereltségét, miiszaki allapotat.

+ Kapcsolatot tart az Osszefliggd szakmai gyakorlatban a kamaraval, a szakmai
gyakorlat lebonyolitast segitd szervezetekkel, munkatigyi kdzpontokkal

£ A vezet6i helyettesitési rend alapjan ellenbrzi az egyéb dolgozok munkajat.

- ¥ - + &+ Lok S
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3.2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadomanyozasi és a képviseleti szabalyok az NSZFH altal kiadott kiadomanyozasi
szabalyzatban leirt, az intézmény-vezetok hataskorébe utalt feladatokra vonatkoznak. Ezeket a
feladatokat az igazgat6 latja el, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfeleléen a
helyettes vezeto.

3.3. A hataskoérok gyakorlasanak modja

Az igazgato a miikodés barmely teriiletét iranyitja, ellendrzi.
A vezet6ség tobbi tagjahoz delegalt feladatokban a vezetdség adott tagja teljes jogkorrel
rendelkezik, de a vezetdségi liléseken illetve a félévi/év végi beszamoloban koteles az adott
1d6szakban elvégzett munkéjarol beszamolni az igazgatonak.

3.4. Az igazgatd és/vagy igazgatéhelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

+ Az igazgatot (akadalyoztatisa esetén) teljes jogkorrel az altalanos igazgato-helyettes
helyettesiti.
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£ Az igazgatot és az altalanos igazgato-helyettest (egylittes akadalyoztatasa esetén)
teljes jogkorrel a szakmai igazgato-helyettes helyettesiti.

+ Az igazgatot, az altalanos igazgatd-helyettest és a szakmai igazgato-helyettest
(egylittes akadalyoztatdsa esetén) részleges jogkorrel a szakmai képzési
igazgatohelyettes helyettesiti.

+ Az igazgatot és az igazgatohelyetteseket (egyiittes akadalyoztatasuk esetén) az
tigyeletes vezetdi feladatkorrel a rangidés munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

3.5. A vezetok helyettesitési rendjéhez kapcsolodé felelésségi
szabalyok

£ A helyettesitést ellatd vezetd/pedagogus a szakmai program, az SZMSZ és a hazirend
eldirasait betartva latja el feladatat. Ez idében torténtekért egyetemlegesen felel.

+ Az igazgatonak az elvégzett munkardl, a hozott dontésekrél, az ellenOrzési
tapasztalatairdl haladéktalanul beszamol az akadalyoztatas megsziinését kovetden.

3.6. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét.

Az oktat6 - neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek,
a munkakozosség-vezetok.

3.6.1. Az oktato-neveld munka belso ellenorzésének célkitiizései

Tajékozodas az oktatok munkajardl, a szakmai programban deklaralt kiemelt
modszerek alkalmazasarol és eredményessegérol.

Tajékozdodas a tanulok magatartasarol, fejlodésérol.

Problémak feltarasa az oktatdi munkdban, ill. az intézményi életben.

Segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében.

Az oktato-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata.

A kiadott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

Az oktatoi és/vagy a tanuloi munkafegyelem vizsgélata.

-
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3.6.2. Az oktato-neveldo munka belso ellenorzésének formai

A tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa.
Tanul6i munkak (flizetek, portfoliok, stb.) ellenérzése, atvizsgalasa.

Osszetett vizsgalat, mely egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, osztlyra vagy
¢vfolyamra kiterjed6 vizsgalat.

Beszamoltatas szoban vagy irdsban.

Az oktatok adminisztrativ tevékenységének, munkdainak (naplok, anyakdnyvek,
bizonyitvanyok) ellendrzése, vizsgalata.

L

3.6.3. Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

+ Az értékelés lehet szobeli konzultacio vagy irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés,
illetve a zar6 értekezleten torténd ismertetés.
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+ Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossidgok Kkikiiszobolésére,
pétlasara vonatkozo hataridds feladatokat is meg kell hatdrozni, ill., ha sziikséges
utasitasokat kell adni.

4+ Az ellendrzés tanulsagainak és intézkedési javaslataiak megosztasaz intézményi €s
Centrum szinten is.

+ Az igazgato a kibovitett vezetdség bevonasaval 5 évenként oktatoi értékelést készit,
melyet az oktatonak at kell adni. Az oktato a kapott értékelés indoklasat kérheti.

Az ellendrzések részben az intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik,
részben a napi aktualitdisoknak megfelelen alakulnak.

3.6.4. A munkakozosség-vezetok szervezd, iranyité és ellenérzést segqitd
tevékenysége:
+ A munkakozosségéhez tartozo oktatok adminisztrativ, modszertani, Oravezetési
munkajat ellendrzi, a tapasztalatokrol a féléves/éves beszdmolodjaban jelentést tesz.
+ Ha hianyossagot észlel, és hataskorében meg tudja oldani, akkor cselekszik.
+ Ha az észlelt hianyossag meghaladja a kompetenciajat, akkor azt a felettes vezetonek
jelenti, aki a vezetdségi lilésen elbterjeszti.
A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1 A bels6 kapcsolattartas rendje

4.1.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az oktatoi testiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatd-helyettesek kdzremuiikodésével. Elokésziti
az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

Az oktatok és az egyéb alkalmazottak munkajat az igazgatd vezetdség tagjaival megosztva
iranyitja és ellendrzi.

4.1.1.1. Az oktatoi testiilet — intézmény-vezetés kapcsolata

4.1.1.1.1. Teljes kordi értekezlet keretében:

4+ rendes és rendkiviili oktatotestiileti értekezleteken,
+ az éves munkatervben meghatirozott vagy az igazgatd Aaltal Osszehivott
munkaértekezleten.

4.1.1.1.2. Képviselet utjan:
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+ munkabizottsagokban résztvevd oktatotestiileti tagok titjan,
+  az igazgato tajékoztato jellegli korlevelei, vagy a rendelkezd utasitasai alapjan,
4+ kibdvitett vezetdségi értekezleten a munkako6zosség-vezetok ttjan.

4.1.1.1.3. Kapcsolattartds rendje

4+ Az oktatotestiileti értekezleteken csak az oktatdi testiilet tagjai és a meghivottak
vehetnek részt.

+ A meghivottak tanacskozasi jogokkal rendelkeznek.

+ Az oktatotestiileti értekezletek napirendjérdl, ha az nem szerepel az intézmény éves
munkatervében, ¢s nem rendkiviili értekezletrél van sz6 - az igazgatd koteles egy
héttel az értekezlet eldtt az érintetteket e-mailben tajékoztatni.

+ Az oktatoi testiilet — egyharmadanak kezdeményezésére- kérheti az igazgatotol egyes
konkrét kérdésekben a testiilet tdjékoztatasat.

+ Az igazgatod legalabb félévente értékelést ad az addig elvégzett feladatokrol, palyazati
eredményekrdl, innovacids tevékenységekrol.

4.1.1.2. A szakmai munkakozosségek — intézmény-vezetés kapcsolata

+ A munkakozosségi értekezletek keretében.
+ A munkakozosség-vezetd altal képviselettel, példaul kibOvitett vezetOségi
értekezleten.

4.1.1.2.1.Kapcsolattartds rendje

A munkakozosségek az igazgatohelyettesek szervezetébe tartoznak, ebbdl kdvetkezik, hogy a
munkakozosségi értekezlet idépontjardl, témajardl, az értekezleten hozott hatarozatokrdl az
igazgato-helyetteseket kotelesek tajékoztatni.

A kibovitett vezetOségi iilésekrél a munkakozosség-vezetOk az igazgatotdl kozvetleniil
kapnak tdjékoztatast e-mail forméjaban.

4.1.1.3. Az oktatdk és a sziilok kapcsolattartasa

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, a
palyazati munkékrol, azok eredményeirdl az igazgato (akadalyoztatdsa esetén a megbizottja)
+ a szil6i munkak6zosség valasztmanyi {iilésén, évfolyamos, vagy osztaly sziil6i
értekezleten személyesen,
+ az alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil tart tajékoztatast.
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4.1.1.4. A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az
intézményvezetés k6zotti kapcsolattartas rendje és formai

4.1.1.4.1. Az osztdly tagjaival a kapcsolattartds

Idészakosan a feladatokrol, problémaktol fliggden:
+ az osztalyfénok,
+ az igazgatohelyettes/ligyeletes vezetd,
4+ azigazgato.

4.1.1.4.2. Az ODB tagjaival a kapcsolattartds

A feladatoktol és problémaktol fiiggden:
+ rendszeresen az osztalyfénok,
& rendszeresen a DMST,
+ idészakosan az igazgato, igazgatd-helyettesek.

4.1.1.4.3. Az intézményi diak-6nkormdnyzattal a kapcsolattartas

A feladatoktol és problémaktol fiiggden:

- kozvetleniil és rendszeresen DMST,

- 1doszakosan, kiemelkeddéen fontosnak mindsitett kérdésekben az altalanos igazgato-
helyettes.

- az igazgatd az intézmény egészének é€letérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol, palyazatokrol és azok eredményeirdl az intézményi didkdnkorményzat
iilésein rendszeresen, ¢s a didkkozgytlésen évente legaldbb egy alkalommal tajékoztatja
a tanuldkat.

4.1.2. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:

- rendszeresen az ISK elndke (igazgato) és/vagy az ISK szakmai vezetdje
- 1doszakosan, a feladatoktol és problémaktol fliggden az igazgato.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval,
oktatotestiiletével.
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41.3 A szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

4.1.3.1. Az oktatdk kozosségei

4.1.3.1.1. Az oktatoi testiilet

Az intézmény oktatdi testiiletének tagjai:
+ nevel6-oktato munkat végz6 oktatok,
+ konyvtaros

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve az oktatoi testiilet, amely a
Szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében meghatarozott tigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. Az oktatdi estiilet értekezleteit az intézményvezetd
(akadalyoztatasa esetén a megbizottja) vezeti.

Az oktatdi testiilet jogkoreit a Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete tartalmazza.
Munkdjat a Szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében megfogalmazottak szerint
elkészitett szakmai program alapjan végzi.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakul6 értekezlet,

tanévnyito/munkatervi értekezlet,

negyedévi, félévi, harmadik negyedévi és év végi osztalyozo értekezlet,
felevértékeld értekezlet

tanévértékelo értekezlet,

rendkiviili értekezletek,

sziikség szerint nevelési értekezlet.

Lol ol S S S

Rendkiviili oktatotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

+ az oktatotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50
%~-a jelen van,

+ az oktatotestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly vagy az oktatotestiilet
nem kéri ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az oktatotestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is dont.

Az oktatotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyz6konyvhoz csatoland6 az
alairt jelenléti iv. A jegyzokonyvet két oktatdo aldirasaval hitelesiti, majd az irattarban
tematikusan leflizik.

Az oktatoi testiilet értekezleteirdl készitett jegyzOkonyv és csatolméanyainak egy eredeti
példanyat a féigazgatonak megkiildik.
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Az oktatotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis
feladatok miatt csak az oktatotestiilet egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok /
vesz részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

£ egy osztalyban oktatok értekezlete,

£ munkakozosségi értekezlet,

£ adott évfolyamban oktatok értekezlete,

+ stb.
Az oktatotestiilet értekezletein a részvétel az oktatotestiilet minden tagja szamara kételezo.

4.1.3.1.2. Az oktatok szakmai munkakézosségei

Az intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény oktatoibol 1étrehozott szakmai munkakdzosségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasar6l. Munkéjukat Szakképzési torvényben ¢és végrehajtasi rendeletében
megfogalmazottak szerint végzik

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodhetnek:

4.1.3.1.2.1. BKSZC szintii munkakdézosségek:

Felndttoktatasi és felndttképzési munkakozosség (tagjai: a szakképzésben résztvevd
oktatok),

Szakmai és gyakorlati oktatasi munkakdzosség (szakmai tantargyakat oktatok).
Pedagdgiai és modszertani munkakozosség (az oktatok koziil barki tagja lehet)
Marketing, péalyaorientacié és beiskoldzasi munkakozosség (az oktatok koziil barki
tagja lehet)

Palyazati munkakozosség (az oktatok koziil barki tagja lehet)

- &+ ¥

A BKSZC szinti munkakozdsségek a szakteriiletiikon beliil az alabbi szakmai, mddszertani
kérdésekben segitik az oktato-neveld munkat:

4+ Kapcsolatot tartanak a BKSZC tobbi intézményének azonos munkakozosségével a
munkakozosség-vezetésével megbizott alkalmazotton keresztiil.

+ A BKSZC szintli dontéseket és feladatokat az intézmény szintjére lebontjak, és
végrehajtasarol gondoskodnak.

+ Folyamatos tapasztalatcserét biztositanak az intézmények kozott mind
tananyagfejlesztésben, mind tuddsmegosztasban, mind egyéb, az aktudlisan futd
Centrum szintli palyazatokhoz kapcsolodo feladatokban.

A szakmai munkak6zosség az intézmény szakmai programja, munkaterve és munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja, és/vagy a
vezetdség tagjaival ellendrzi.

A munkak6zosség vezetdjét a munkakozdsség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg egy
hatarozott idore, de legfeljebb 5 évre. A munkak6zosség vezetdje felelos a tervezéshez,
szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tdmogatés szakszerliségéért.
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4.1.3.1.2.2. Az intézmeényi szintii munkakozosségek

£ Osztalyfénoki munkakozosség (tagjai: az osztalyfénokok, a DMST),

+ Humdan és idegen nyelvi munkak6zOsség (tagjai: a magyar nyelv és irodalom,
torténelem, etika, angol nyelv, német nyelv, pénziigyi ismereteket tanito €s a konyvtar
szakos oktatok),

+ Természettudomanyi munkak6zosség (a tagjai: matematika, fizika, bioldgia, foldrajz
szakos oktatok),

+ FER munkakozosség (a resztorativ munkacsoport és a fegyelmi bizottsag tagjai),

+ CroCoos munkakozosség (a lemorzsolddas megelézésében kozremiikodd oktatok).

Az intézményen belilli munkakdzosségek a szakteriiletiikon beliil az alabbi szakmai,
modszertani kérdésekben segitik az oktato-neveld munkat:

4+ részt vesznek az intézményi oktatd-neveld munka belsd fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszeruisités/,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nylijtanak az onképzéshez,
Osszeallitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasarol, és segédkeznek a beszerzésekben,

a munkakozosség altal haszndlt kabinetek leltarkorzetét gondozzdk, allaganak
megovasat feliigyelik,

segitik a palyakezdd oktatok munkajat,

javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére, segitséget nyljtanak a
munkakozosség  vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések értékelések elkészités¢hez.

-
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A szakmai munkak6zosség az intézmény szakmai programja, munkaterve és munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja, és/vagy a
vezetOség tagjaival ellendrzi

A munkak6zdsség vezetdjét a munkakdzosség javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg egy tanitdsi évre. A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani timogatas szakszerliségéért.

4.1.3.1.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara az oktatétestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatotestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell az
oktatotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az oktatdtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.
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4.1.3.2. A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az intézményi
vezetSk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat
mikodéséhez sziikséges feltételek

Az ODB-gal és tagjaival kapcsolatot tart:

+ rendszeresen az osztalyfénok,
+ a DMS tanar,
+ sziikség esetén a vezetdség tagjai.

Az ODB miikddéséhez sziikséges targyi feltételeit az intézmény igazgatdja biztositja. Azok
hasznalatba vételének szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A miikodését sajat szabalyzatban allapitja meg.

A miikodéséhez sziikséges anyagi forrasigényliiket a finanszirozandd esemény megvaldsulasa
elott legalabb két héttel kell az igazgatohoz benytjtani, aki ezt (ha sziikséges, a DMS tandrral
¢s az IDB-vel torténd egyeztetés utan) tovabbitja a foéigazgato felé.

4.1.3.3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az ISK tagjaival, sportcsoportjaival kapcsolatot tart:

+ az ISK elnoke (igazgatd vagy megbizott képviseldje) és/vagy

+ az ISK szakmai vezetdje.
Az ISK miikodését a sajat tigyrendje tartalmazza.
Az ISK kozgytlésein az igazgatd vagy megbizott képviseldje mindig részt vesz, ahol
beszamol az adott idészakban tortént eseményekrol, tapasztalatokrol.
Az ISK foglakozasra fordithato oratomegét a tantargyfelosztas lehetdségeihez képest minden
tanév elején az igazgato allapitja meg, egyeztetve azt az ISK vezetdségével.

4.1.3.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Pedagogusok kézosséegei — tanulok kozosségei kozott

Az osztaly tagjaival kapcsolatot tart:
4+ kozvetleniil és rendszeresen az osztalyfénok és a az oktatook.
4+ iddészakosan a feladatokrol, problémaktol fiiggben:
- az igazgatohelyettes,
- az igazgato.
A tanulét és a gonviseldjét egyéni haladasarél folyamatosan szoban és irasban az e-KRETA-n
keresztiil tdjékoztatja az oktatd és az osztalyfonok.
Sziikség esetén esetmegbeszElést (tovabbiakban EFT) tartunk.
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4.2.1 A kuls6 kapcsolattartas rendje

4.2.1.1. A vezetok és az intézményi sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézmény-vezetd sziildi értekezleteken rendszeresen, sziikség szerint e-mailben
tajékoztatja az intézményi sziil6i munkakozosséget a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a
sziilo1 értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja a szililéi munkakdzosség
elndkét az intézményi sziildi munkakozosség dontését igényld kérdésekrol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdsagaval,
oktatotestiiletével vagy az intézmény-székkel.

4.2.1.2. Pedagdgusok kozosségei — sziilGi szervezetek

4.2.1.2.1. Az osztalyfonokok:

+ az osztaly sziil6i értekezleten

+ egyéni fogado orajukban

+ az e-KRETA ellen6rzén keresztiil

* telefonon

+ levélben megirt értesitésekkel tajékoztatjak a sziiloket.
+ sziikség esetén csaladlatogatasok,

+ behivas egyéni beszélgetésre.

4.2.1.2.2. A tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatds

A tajékoztatast az osztalyfonok és/vagy az oktatok adjak az aldbbi formakban:
+ sziil6i értekezletek,
4 egyéni és az iitemtervben szerepld fogadoorak,
+ az e-KRETA ellendrzon keresztiil

A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az intézményi munkaterv mellékletét képezo tanév
helyi iitemterve tartalmazza, illetve az eseményt megeléz6 hét elejétdl az e-KRETA
lizenetként beirt értesitése.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével,
oktatotestiiletével.

4.2.1.3. a kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a
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gyermekjoléti szolgalattal, valamint az intézmény-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény
igazgatdsaganak allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

a Nemzetgazdasagi Minisztériummal

/1810 Budapest, Honvéd u. 13-15./,

az EMMI-vel

/1055 Budapest, Szalay u. 10-14./,

a Budapest Févaros Kormanyhivatalaval

/1056 Budapest, Véaci utca 62-64./,

a Budapesti Pedagogiai Oktatdsi Kozponttal

/1088 Budapest, Vas u. 8-10./,

a Nemzeti Szakképzési €s Felnottképzési Intézettel

/1085 Budapest, Baross utca 52./,

a XVIII. keriilet Pestlérinc - Pestszentimre Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatallal
/1184 Budapest, Ull&i at 400./,

Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altaldnos Iskola, Specialis Szakiskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

/ 1181 Budapest, Kondor Béla sétany 4. /

a XVIII. keriileti Pedagogiai Intézet és Helytorténeti Gytijteménnyel

/1181 Budapest, Kondor Béla sétany 10./.

A tanulok lakéhelyén miikodd gyermekjoléti szolgalattal illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel (lakohely szerint illetékes
jegyzovel, gyamiigyi eldadoval, stb.), intézményekkel az osztalyfonokok
kozvetitésével.
Az 0sszefiiggd szakmai gyakorlatban egylittmiikodo kiils6 cégekkel.
Az intézmény egészségiigyl ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, az
iskolaorvos kozvetitésével.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. A kapcsolattartds az
igazgat6 feladata. A kapcsolattartasban kozremiikddnek az igazgatd-helyettesek.

Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez (kiilfoldi iskolak, stb.) és

fenntartdsahoz oktatotestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és
modjat.

4.2.1.4. szakképz6 intézmény esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és
szervezOkkel valé kapcsolattartas formait és rendje
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Ha a tanulok kiilsé képzohelyen folytatjak gyakorlatukat, akkor a képzdohely és az intézmény
kozotti kapcesolattartd a szakmai igazgatd-helyettes.
Az ezzel kapcsolatok feladatok koordinalasat, lebonyolitasat és ellendrzését a szakmai képzési
igazgatohelyettes és a szakmacsoportos munkakozdsség-vezetdk bevonasaval végzi.

5. Eljarasrendek

5.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

A rendkiviili | Intézkedni Intézkedés Végrehajtasban Megjegyzés
esemeény neve koteles segédkezok
Tlzvész, Ugyeletes | A renddrségésa | A tanuldcsoportokban | Csak az
bombariado, vezeto, tlizoltosag bent levd tanarok, igyeletes vezeto,
robbanas gondnok. | értesitése, az gondnok a gondnok és a
épiilet kitiritése bejelentést tevo
maradhat az
¢épiiletben
Terrortamadas Ugyeletes | A renddrség A tanuldcsoportokban | Csak az
vezetd értesitése, az bent levo tanarok, iigyeletes vezetd
¢épiilet nem érintett | gondnok ¢s a gondnok
részeinek kitiritése maradhat az
¢épiiletben
Villambecsapodas | Ugyeletes | Szakemberrel a Gondnok, a Centrum | A sériilt részek
karokkal vezeto, karok felmérése és | szakembere kivonasa a
gondnok az okok felderitése tanitasbol
Az épiilet Ugyeletes | Bejelentés a Gondnokkarbantartok, | Az egyszeriibb
allaganak vezetd foigazgatohoz. A |a Centrum atmeneti
nagymérvii sériilt épliletrész | szakembere megoldasok
karosodasa kitiritése elvégzése,
bevezetése
Energia- vagy Ugyeletes | Felméri a Gondnok, Sziikség esetén
ivoviz vezeto kimaradas hatasat | karbantartok digitalis
szolgaltatas az oktatasra, ¢és munkarend
jelentds idejli eszerint dont a elrendelése (az
kimaradésa tanitas igazgatd
folytatasarol hatéskore)
Rendkiviili Ugyeletes | Felméri a Minden dolgoz6 Sziikség esetén
1ddjarasi vezeto kimaradas hatasat digitalis
viszonyok. az oktatasra, ¢és munkarend
Szmogriad6 eszerint dont a elrendelése (az
tanitas igazgatd
folytatasarol hatéskore)
A kozlekedés, Ugyeletes | Felméri a Minden dolgoz6 Sziikség esetén
szallitas teljes vezeto kimaradas hatasat digitalis
leallasa az oktatasra, és munkarend

28/71




NSZFH/bkszc-pogany/00042:

eszerint dont a

elrendelése (az

tanitas igazgato
folytatasarol hataskore)
Fert6z¢s vagy Ugyeletes | A beteg(ek)et Iskolaorvos, az Sziikség esetén
mérgezeés esete vezetd elkiiloniti, a oktatdok, konyhai digitalis
mentdket kihivja, |dolgozé munkarend
az ANTSZ-t elrendelése (az
tajékoztatja igazgato
hataskore)
Jarvany esete Ugyeletes | A beteg(ek)et Iskolaorvos Sziikség esetén
vezetd elkiiloniti, az digitalis
ANTSZ-t munkarend
tajékoztatja elrendelése (az
igazgato
hataskore)
Személyi sériilés, |Ugyeletes |Orvosi vagy Iskolaorvos, a JegyzOkonyvet
baleset (dolgozoi, |vezetd korhazi ellatas Centrum szakembere | és nyilvantartast
tanuloi, latogatoi) biztositasat el kell késziteni
megszervezi
Halalos Ugyeletes | A renddrség és a a Centrum Azonnali jelentési
kimenetell vezeto mentok kihivasa, a | szakembere, kotelezettséget
baleset baleseti helyszint | szemtantk, segiték |teljesiteni
biztositja
Lopas, betorés, Ugyeletes | A rendérségetki | Esetleges szemtantk | Jegyzékonyvet
nagy értéki vezeto kell hivnia, a kell késziteni
rongalas helyszint biztositja
Erdszakos Ugyeletes | A rendérséget Esetleges szemtanuk |JegyzOkonyvet
blincselekmény | vezetd kihivja, megteszi a kell késziteni

feljelentést

Bérmilyen rendkiviili eseményt azonnal, de legkésdbb a kdzvetlen életveszély elharitasa utan
a foigazgatonak irasban jelenteni kell. Felelés az igazgatd (akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd vezeto).

5.2. a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelését az intézményi 6vo védd eldirasok
fejezete tartalmazza.

5.3. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos latja el, akit foallasban a
XVIII. Keriileti Onkorményzat alkalmaz.

Az iskolaorvos:
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+ heti egy alkalommal rendel, betegellatast végez sziikség szerint,

+ a tanuldk altalanos szlirdvizsgalatat minden évben elvégzi,

+ az osztalyfénokokkel egylittmiikodve egészségnevelési feladatokat 1at el,

+ koros elvaltozasok esetén a tanuldkat szakvizsgalatokra kiildi,

+ a testnevelési egészségligyi besorolasokat (teljes, részleges felmentési ill.
gyogytestnevelési) elvégzi, ill. feliigyeli,

+ felkérésre, mentalhigiénids ordkat tart.

Ha az intézmény vezetdje megallapodast kivan kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusito lizlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez beszerzi az intézmény-
egészségligyl szolgalat szakvéleményét. Az intézmény-egészségiigyi szolgalat abban a
kérdésben foglal allast, hogy az arukindlat megfelel-e az egészséges taplalkozasra vonatkozo
ajanlasoknak, tovabba hogy tartalmaz-e olyan terméket, amely alkalmas lehet a tanulo
figyelmének, magatartdsanak olyan mértékli befolyasolasara, hogy azzal megzavarja az
nevelési-oktatasi intézmény rendjét, vagy rontsa a neveld-oktatdé munka hatékonysagat.

6. Az intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keruld fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

6.1. A fegyelmi és kartéritési felel6sség

Az iskoldban a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast (a tovabbiakban:
egyeztetd eljaras) miikodik, mely azonos a resztorativ konferencia eljarasrendjével. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd ¢és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras rendjét a hazirend szabélyozza.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6l6 értesitésben a kotelességszegd tanulo, ha
a kotelességszegd kiskoru, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards
igénybevételének lehetoségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziild
hozzajarult. A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasadban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megéllapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, illetve a héazirendben meghatdrozott nagyobb kézosségben nyilvanossagra lehet
hozni.
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A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanulo,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizéarhatja.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés
kiszabdsa esetén a tanuld tanév végi osztalyzatait a fegyelmi hatarozat jogerdre
emelkedése elétt nem lehet megallapitani. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi
biintetést a birdsadg a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az
iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizéaréas az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az intézmény utolso
évfolyamanak vagy a szakképzd intézmény utolsé szakképzési évfolyamdnak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai
vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idOpontig, ameddig a
kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Ha a tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

+ meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

+ athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo ¢és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az intézmény tanuldja okozta, a vizsgalatrol a
tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilojét haladéktalanul tijékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejiileg a sziildt fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére. Ha felszolitas nem vezet
eredményre, vagy a sziild, illetéleg a tanuld a karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el,
az intézmény igazgatdja a tanuld, illetdleg a sziil6 ellen pert illetve a tanul6 ellen fegyelmi
eljarast indithat.

6.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

6.2.1. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskora tanuld sziil6jét, a gyakorlati képzés
sordn elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a gyakorlati képzést nem az iskoldban tartjak -
a gyakorlati képzés szervezdjét (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet) - a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével - értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a
fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje szabdlyszerii értesités ellenére,
illetve a tanuld, a sziild vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszeri meghivas ellenére
nem jelenik meg. Té4jékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljardsban meghatalmazott is
képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild és
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meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb 6t munkanappal
megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditastol szédmitott huszonkét munkanapon belill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo,
a szilé és a képviseldjiik, tovabba a gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a
gazdalkodo szervezet képviseldje az ligyre vonatkoz¢ iratokat megtekinthesse, abba az
eljards soran betekinthessen, az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, ¢és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 41l bizonyitékokat.

Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatotestiilet, a targyaldst az oktatotestiilet
altal megbizott személy vezeti.

6.2.2. A bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalb6él vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok kiilondsen: a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld6 ellen, illetve a
tanul6o mellett szol.

6.2.3. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdéban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb 6t munkanappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstdl harom honapnal hosszabb 1d6 telt el, vagy a kdtelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd 6t munkanapon beliil irdsban meg kell kiildeni
a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziilgjének és meghatalmazott képviseldjiiknek, ha a
gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
Megrovas ¢€s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a
hatirozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatarozat
meghozataldnak napjat, a hatarozatot hozd alairasdt ¢és a hivatali beosztdsanak
megjelolését. Ha az elsd fokon az oktatotestiilet jar el, a hatdrozatot az oktatdtestiilet
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nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabbd az oktatotestiilet egy kijeldlt, a
targyalason végig jelen 1év0 tagja.

6.2.4. Az eljarast megindit6 kérelem

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild nytjthat be eljarast
meginditd kérelmet. Az eljarast meginditd kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott
tiz munkanapon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott 6t munkanapon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre
vonatkozo véleményével ellatva.

6.2.5. A kizaro6 tényezok

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett ktelességszegés érintett.

A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, illetleg az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértokeént eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a
sziild is bejelentheti. Az oktatotestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az
intézmény igazgatdja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatdja dont.

6.2.6. Vegyes rendelkezések

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
tovabba meghatalmazottja képviselheti.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziild vagy
képviselojiik kéri.

6.3. Iratkezelési eljarasok

Az iratkezelési eljarasokrol az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.
Kiemelten szabalyozza:

+ az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
+ az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
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+ mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatirozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

7. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

7.1. Az intézmény-vezeté feladat- és hataskérébdl leadott feladat- és
hataskérék

Az intézmény vezetdje altal leadott feladat- ¢és hataskoroket a vezet6k kozotti
munkamegosztasrol szolo fejezet tartalmazza.

7.2. Az oktatotestiilet feladatkorebe tartozé iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé6
rendelkezések

Az oktatok testiilete véleményezési jogkorét atruhazhatja az illetékes munkakozdsségre az
alabbi témakorokben:

+ az intézményi pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,

4+ apedagogus tovabbképzés tervezésében,

+ az intézményi koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasaban.

4+ Az oktatotestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgato
gyakorolja, aki a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkorében
hozott dontésekrdl.

+ A tanulok részére Dbiztositott szocialis Osztondijak, illetve tamogatasok
odaitélésér6l, amennyiben erre az intézmény szamdra megfeleld forras all
rendelkezésre, a szocialis bizottsag dont.

A szocidlis bizottsag tagjai:
— az intézmény altalanos igazgato-helyettese (a bizottsag elndke),
— az iskolai SZMK elnéke,
— az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje,
— az ¢érintett tanulok osztalyfonokei,
— az IDB képviselgje.

+ Az oktatotestiilet a fegyelmi jogkorét a FER munkakdzosségre ruhdzza at 1 tanév
id6tartamra, melyet a tanév elején a tanévnyitd értekezleten erdsit meg.

+ A fegyelmi bizottsag tagjait és elnokét a munkakozosség sajat tagjai koziil valasztja
meg, de mindenkor meghivast kap a Fdigazgatdsag jogtanacsosa is a fegyelmi
targyalasokra bizottsagi tagként.

+ Tanacskozasi joggal munkajaban részt vesz a diakonkormanyzat képviseldje.

+ A fegyelmi hatirozatok meghozatalaban az oktatotestiilet a hatiskorét a fegyelmi
bizottsagra ruhazta at szigor megrovasnal nem sulyosabb biintetés esetében. Minden
mas esetben az oktatdtestiilet dont a kivizsgalast kdvetd munkanapon.
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£ Egyéb dontési jogkorét atruhazhatja az adott osztalyban tanitd tanarok kozosségére a
tanuldi tovabbhaladés kérdésében.
A feladat ellatasaval megbizott munkacsoportok vezetdinek beszamoltatasa a soron kovetkezd
félévi vagy év végi értekezleten torténik meg.

7.3. A sziil6i szervezet véleményezési jogai

A sziilé1 szervezet minden, a tanulokat és a szervezetet érintd fejezettel kapcsolatban
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:
tanuloszoba, szakkorok, iskolai sportkor/sportegyesiilet, onkdltséges tanfolyam, korrepetalas,
tanulmanyi €s sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, DKA miihely.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat a szakmai igazgatohelyettes rogzitik a tanoran
kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt az elkésziilt beosztis a tanulok e-KRETA
orarendjében szerepel. A foglalkozast az oktatd ebben a forméban vezeti.

Tanoéran kiviili foglalkozasokat a tanulok érdeklddésétol fiiggben, az intézményi
tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosségek javaslata és a
didkonkormanyzat kérése alapjan inditunk. A tanoran kiviili foglalkozdsokra jelentkezés
egész tanévre szo0l, ezen valtoztatni csak igazgatoi engedéllyel a tanév végén lehet. A tandran
kiviili foglalkozasokon tanusitott aktivitds tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit a szakmai programban leirt elvek figyelembe
vételével az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatdrozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol az e-KRETA naplo feliiletét kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

A mindennapi testedzés a munkanapokon a 8., 9. és/vagy 10. ordban tartando ISK
foglalkozasok keretén beliil valosul meg. Ezek rendje az érarend melléklete, és az e-KRETA
napl¢ feliiletén vezetendo.

A gybgytestnevelés az intézményi testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gyogytestnevelési
orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést
kap az intézményi testnevelés ordkon vald részvétel aldl — kivéve, ha a besorolasa mindkét
foglalkozast el6irja.

Az Onkoltséges tanfolyamokat az intézmény a tanuldk érdeklddésének ¢€s az oktatok
vallalkozdsdnak fliggvényében indit. Az intézmény altal szervezett tanfolyamokon vald
részvételt a tanulo kéri, a kérvényt a sziild is aldirja. A tanfolyamokon valo részvételért
téritési dij fizetendo.
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A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatés.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges. Tanulok az intézmény, a telepiilés €és az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt az oktatdk javaslatéra.

Az intézmény konyvtar a nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tanoérakon 4ll a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a konyvtar hazirendje intézkedik.

A 11. és 12. évfolyamon a tanuldk ¢lhetnek a kdtelezd tantargyakon kiviili tantargyvalasztasi
jogukkal. A valaszthato tantargyakat a szakmai program rogziti. A jelentkezés menetét, és az
elfogadott jelentkezések utani kotelezettségeket a hazirend szabalyozza.

9. A felnottoktatas formai

A felndttoktatas iskolankban nappali és esti képzési rendszerben, szakképzd évfolyamokon
torténik, melyben valo részvétel feltétele érettségi bizonyitvany megléte.

Az esti munkarendben tanuldk esetében a tandrak szama a nappali rendszeri oktatas legalabb
50 %-a.

A felnoéttoktatason szerezhetd elso és masodszakma ingyenes.

A tanulmanyok alatti vizsgak kiirhatok 8 elétti és 18% 6ra utdni idépontokra is.

Osztalyozo vizsgat koteles tenni az a tanuld, aki adott tanitdsi ora tobb mint 50 %-rol
hianyzik.

Megsziinik a tanuldi jogviszony annak a tanulonak, aki 20 igazolatlan orat meghalado
mulasztassal rendelkezik.

10. Az intézményi konyvtar SZMSZ-e

10.1. Az intézményi kényvtar célja

A tanuléds-tanitas folyamatat eldsegitd, az informécios miveltség fejlesztésének szinhelye és
eszkoztara legyen, olyan informacios kozpont (médiatar) kiépitése, amely konnyen
hozzaférhetd, az intézményi igényeknek megfeleld mindségi €s mennyiségi ismerethordozok,
az ezekhez sziikséges eszk6zok és szolgaltatasok (konyvtari halozat, pedagogiai informécio)
rendszerét alkossa.

Forrasalapu, tanulasi kozpont (tanulési miihely) legyen. Egyrészt teret és eszkdzoket biztosit a
konyvtarban megtartott ordknak, egyéb foglakozasoknak és az 6nallo (egyéni, csoportos)
tanulashoz, masrészt segitségével minden konyvtarhasznald informacios miiveltsége
fejlédjon, megerdsodjon a tanuld Onszabalyozott, egész életen 4t tartd tanuldsi igénye,
képessége, hatékony tanuldsi technikdkat sajatitson el (komplex differencialt
személyiségfejlesztés)

Uj munkaformak (innovécio), Gj pedagdgiai modszerek tanulasi helyszine legyen.
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Nemcsak konyvtar-hasznalova nevelésrdl és a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsar6l van
sz6, hanem a konyvtar-pedagogiai moddszerek tanitasban vald alkalmazasarol, azok
személyiségfejlesztd és tanulést segitd hatdsainak mas tudoméanyokban val6 felhasznalasarol
van sz0.

Kiemelt szerepe legyen a taneszkozoknek:

+ biztositva legyen minden oktatonak a modszertani szakirodalomhoz vald hozzaférés és
az informacidforrasok széles skalaja, (pl: kiillonb6zd szoveggyljtemények,
tankonyvek, segédkonyvek, tanari kézikonyvek, oktatdo-programok, pedagogiai
szakirodalom, Internet hozzaférés)

+ Dbiztositva legyen egyénileg a tanulonak taneszkdz, (szotar, szamitogép), hely, tér,
(asztal, sz€k) személyes segités (igény szerint) és nyugodt koriilmény a tanulashoz.

A héatranyos (kulturalis, szocialis) helyzeti tanuld segitése (pl.: ingyenes tankonyv) a
konyvtar allomanyaval és szolgéltatasaival.

Az intézményi konyvtar az intézmény demokratikus és kulturalis kdzpontjava valjon. Az
irodalom, az olvasas (kiemelten a magyar irodalom, a magyar torténelem) népszertsitésének
érdekében sok-sok rendezvény szervezése, havonta konyvkiallitas készitése.

10.2. A kbnyvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar elnevezése: Budapesti Komplex Szakképzési Centrum Pogany Frigyes
Technikumnak Konyvtara
A konyvtar székhelye és pontos cime: 1183. Budapest, Thokoly ut 11.

A konyvtar telefonja: 290-0642/138m
Létesitésének idOpontja: 1989. augusztus.

A konyvtar tagas, vilagos, 135 m?-nyi teriiletdi. Az intézmény elsé emeletén helyezkedik el a
103. szam1 helyiségben.
Az allomany elhelyezése:
A konyvtar a hasznalok altal konnyen megkozelithetd, alkalmas egy intézményi osztaly
egyidejl foglalkoztatasara, a konyvtari szakorak megtartasara. Biztositott a helyben olvasas és
a tanuldi-tanari kutatohely.
Az 4llomény tagolasa:
Az alloméany szabadpolcos elhelyezésli, tobb mint hdromezer konyvtari dokumentummal
rendelkezik.
Az alloményrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznéalok igényeihez.
A kolcsondzhetd allomény:

+ szépirodalom cutter-szamok szerint raktarozva,

4+ szakirodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato6 illetleg tanérai felhasznalasra.
A szakirodalom ETO szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben.
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Tanari segédkonyvtar dokumentumait csak az oktatok hasznalhatjak, kolcsondzhetik:

+ modszertani anyag, tantargyi elhelyezésben,

+ nem hagyomanyos dokumentumok (hangkazettak, videokazettak, CD, DVD),

+ muzealis anyag,

+ az intézmény taniigyi dokumentumai.
A folyoiratok tematikus rendben a konyvtar végében vannak lefiizve az el6z6 évfolyamok.
A tankonyvek, tartostankonyvek, ingyenes (intézmény tulajdonu) tankonyvek tantargyi
elhelyezésben vannak kiilon elhelyezve. Kezelésiik a tankonyvtari szabéalyzatban (5. sz.
melléklet) olvashatd. A konyvtarosi segédkonyvtar a konyvtaros tanar munkaeszkoze. A
konyvtari allomany, a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen alakul.
Megfelelden van biztositva a tarolasi, a raktari rend.
Konyvtarnak nincs letétje, minden tanar a nevére kdlcsonzi ki az oktatashoz elengedhetetleniil
fontos dokumentumokat, ami az adott szak-, illetve funkcionalis tevékenységhez kapcsolddik.
A konyvtar felszereltsége:
A konyvtar rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
mikédéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.
A konyvtar kapcsolatai:
Az intézményi konyvtar kapcsolatot tart intézményi konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal és szoros
egytittmiikodésben 4ll a kertileti kozmiivelddési (Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar Thokoly ti)
tagkonyvtarral.

10.3. Személyi feltételek

Egy féallasu dolgozo kezeli az intézményi konyvtarat.

10.4. Hasznaloi kore

A konyvtar jellege szerint korlatozottan nyilvanos konyvtar (az intézmény dolgozoi és tanuloi
vehetik igénybe). Hasznalata ingyenes.

Tanitasi napokon a hasznalok részére megfeleld idOpontban a nyitvatartas biztositott.

Az intézményi konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi szakmai programnak, a
konyvtarhasznalati tantervnek megfelelden illetdleg a konyvtari rendszer &ltal nyujtott
lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A konyvtarhasznéalat részletes feltételeit: a beiratkozds modjat, a szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a nyitvatartds, kolcsonzés idejét és modjat, a konyvtar
szolgaltatdsait, a koOnyvtar hdzirendjét a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. (2. sz.
melléklet)
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10.5. A kényvtar pecsét leirasa

Ellipszis formaju.
A fels6 iv mentén BKSZC Pogény Frigyes, kdzépen Konyvtar, az alsé iv mentén Technikum
felirat all.

10.6. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az intézményi konyvtar a Pogany Frigyes Technikum intézményének keretében miikodik.
Fenntartasat és miikddtetését a Budapesti Komplex Szakképzési Centrum (BKSZC) latja el. A
szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért, a konyvtarat milkodtetd intézmény
igazgatdja ¢és a foigazgatd kozosen vallal felelosséget. Miikodését az intézmény igazgatdja
iranyitja és ellendrzi. Vezetdi tevékenysége soran figyelembe veszi az oktatotestiilet, a
didkonkormanyzat és a sziil6i munkakozdsség javaslatait.

Haélozati kozpontja a Budapesti Pedagdgiai és Oktatasi Kozpont. Az intézményi konyvtar
munkdjat a szakmai szolgaltatd tevékenységével (szaktanacsadas, szakmai értekezletek,
szakmai tovabbképzések) segiti. Munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzékben
szerepl6 szakember végzi.

10.7. A kbnyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. A BKSZC gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges
eszk6zokrol és a szocidlis feltételekrol.

Az intézményi konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzését a konyvtaros tanar igényli. A gylijtemény gyarapitasara fordithato
Osszegek felhasznaldsarol az intézmény igazgatoja - a vezetdséggel és a munkakdzosségekkel
- megbeszélve dont. Egyeztetés nélkiil, az intézményi konyvtar szamara senki sem vasarolhat.
A konyvtar tigynoktdl nem vasarol.

A konyvtar gylijtokorébe nem tartozo anyagok (még ajandékként sem) nem keriilhetnek be.

10.8. A kbnyvtar munkarendje

Az intézményi konyvtar munkarendje az intézmény nyitva tartdsadhoz igazodik. A torvény
altal eldirt (22 6ra) a nyitva tartasi id6, a fennmaradd tobbi id6 a konyvtar belsd és kiilsd
munkajat szolgélja.
Teljes statuszban foglalkoztatott dolgozé munkaidd beosztasa:
Munkaid6 6sszesen: 40 ora
Kotelezd oOraszam: 22 ora (amely a tanulokkal- és mas olvasokkal- valo kozvetlen
foglalkozas)
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A tovabbi munkaidd 18 o6ra. Ennek 70 %-a (13 6ra) munkahelyen végzett szakmai munka a
konyvtari feladatok elvégzését teszi lehetdvé a konyvtar zarva tartdsa mellett (gyarapitas,
allomanygondozas). Mig a fennmarad6 30 % (5 6ra) a munkahelyen kiviil végzett szakmai
munka, a munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa (konyvtari kapcsolatépités, tajékozodas,
tovabbképzés, szakmai értekezletek)

10.9. Az intézményi kényvtar feladatai

Az intézményi konyvtar az intézmény miikodéséhez, szakmai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és mindezek
hasznalatét, tovabba konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

10.9.1. A konyvtar alapfeladata

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

A konyvtarhasznaloi igényeket kielégiti.

Megszervezi, elokésziti a konyvtari szakorakat, végrehajtja a konyvtarismereti orakat.
Biztositja a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését.

Konyvtari statisztikai adatokat szolgéltat.

A konyvtarszakmai elvardsok érdekében nem csak ki kell elégitenie a hasznaloi igényeket,
hanem ezen tal mutatva egy modern konyvtarképet kell kialakitani, (konyvtarhasznaloi
szokésok formalasa) hogy ezzel még tobb olvasoi igény felmertiljon.

Minden tanulét felkészit a konyvtarhasznalatra (tervezett, rendszeres), hogy rendelkezzen az
Onszabalyozott, az egész életen 4t tartd tanuldshoz sziikséges alapvetd informacios
miuveltséggel.

Az oktatokkal szoros munka kapcsolat kiépitése, hogy a forras alaptl tanulds (a konyvtar-
pedagdgiai modszer) a pedagogiai kultira részévé valjon, és életszeri helyzetekben
valosuljon meg.

A konyvtar nem csak a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérést biztositja, hanem kiépit
egy pedagdgiai informaciods bazist is az intézmény igazgatdja, az oktatotestiilet szdmara, hogy
hozzaférhessenek a pedagogiai szakirodalomhoz, az aktudlis kutatdsi eredményekhez,
oktataspolitikai dokumentumokhoz.

10.9.2. Gyiijteményszervezés

Az intézményi konyvtar gylijteményszervezése (gyarapitas- apasztas) részletesen a gyiijtokori
szabalyzatban (1. sz. melléklet) olvashato.
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Gyljteményét az intézmény tantervi kovetelményeknek megfelelden a mindség elvét
érvényesitve folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti, és gondozza az oktatotestiilet
javaslatanak figyelembevételével.

A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

10.9.2.1. Vétel

A vasarlas lehetséges:
+ jegyzéken megrendeléssel, el6fizetéssel (konyvtarellato, kiadok),
£ a dokumentum megtekintése utdn kézpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesbolt,
kiadéi iizlet, antikvarium).

10.9.1.2. Ajandék

Az ajandékozds nem érinti a konyvtari koltségvetést. A konyvtar kaphat ajandék
dokumentumot intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
Az atvétel elott tisztazni kell az ajandékozoval, hogy a konyvtar csak a gylijtokorébe tartozo
dokumentumot tudja elfogadni.

A gyarapitassal kapcsolatos legfontosabb tajékozodasi segédletek a gyarapitasi tanacsadok,
kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok, folydiratok konyvismertetései, ajanlod
bibliografidk.

Ezeket a t4jékozodasi segédleteket minden esetben Ossze kell hasonlitani a konyvtari
allomannyal (raktari lapok, szamitégépes nyilvantartds) és a gyarapitasi nyilvantartasokkal
(rendelési nyilvantartéas, dezideratum).

A gylijteményét feldolgozasa feltarasa az érvényes konyvtari szabvanyok szerint (helyi
adatbazis épitése) szamitdgépes konyvtari program segitségével torténik.

Az 1) dokumentumok szamlainak kifizetése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése,
a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzék, szamlak, bizonylatok) megdrzése a BKSZC
feladata. A konyvtari irattdrba fénymasolt példanyok keriilnek (leltari nyilvantartas
melléklete)

10.9.3.Az Uj dokumentum feldolgozasanak menete

A miiveket a leltarba vétellel egy id6ben - konyvtarilag fel kell ,,01t6ztetni” — el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
+ hagyomanyos dokumentum esetén, az el6zéklapon, verzon, 17. oldalon,
mellékleteken,
+ nem hagyomanyos dokumentum esetén, a belsd boriton, ha lehetséges magan a
dokumentumon.
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A leltarszamok megkiilonboztetd jelzetei nem hagyomanyos dokumentum esetében: A leltari
nyilvantartads jellege szerint végleges ¢és iddleges, formdja szerint egyedi &és Osszesitett
(sommas).

10.9.4.1. Végleges nyilvantartas

A konyvtarba érkezd tartds megdrzésre szant dokumentum az dllomanyba keriil.

A végleges nyilvantartas formdja a leltarkonyv (egyedi cimleltarkonyv, csoportos leltarkonyv)
¢€s szamitogepes.

A kiilonb6zo tipust dokumentumok kiilon leltdrkdnyvbe vannak vezetve (hagyomanyos
dokumentumok, nem hagyomanyos dokumentumok, tankonyvek, tartostankonyvek).

A leltarkonyv pénziigyi okmany nem selejtezhetd. A leltdrozasnal felhasznélhato.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd széveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsd oldalan:

»Ez a leltarkdnyv ...szamozott oldalt tartalmaz.”, datum, intézmény tulajdonbélyegzdje és az
igazgato alairasa hitelesiti.

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.

»Ez a leltarkonyv...tol- ig terjedd tételszdmot tartalmaz.”, datum, intézmény
tulajdonbélyegzdje és az igazgato alairasa hitelesiti.

10.9.4.2. Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti
iddtartalomra Oriz meg €s a periodikak.
Az idOleges nyilvantartas formai:
+ tablazatos (folyodiratok, ingyenes tankonyvek),
+ leltarkonyv (kiadvanyok, tankonyvek)
Az idOleges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore az alabbiak szerint alakul:
+ kiadvanyok,
brosurak, miisorfiizetek,
tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
oktatasi segédletek,

- F ¥

tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi ¢és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi €s felvételi dokumentumok,

£ kotéstol fliggd hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A leltarszamok megkiilonboztetd jelzései:

+ kiadvany: K1,

+ tankOnyv, tartostankonyv: TT.
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Csoportos leltarkdnyvet vezet a konyvtaros az egyedi nyilvantartdsut dokumentumokrol,
amely gyarapodasi, torlési és 0sszesitd részbdl all.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmdny, hanem statisztikai kimutatds. A
gylijteményszervezés miatt fontos.

10.9.4.3. Torlés

A konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal kivonodik az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében hasznalatra
alkalmatlannd valt dokumentum. Hasonl6 rendszerességgel torlédik, az olvasok 4ltal
elveszitett és téritett dokumentum is. Részletes torlési utasitds a gytijtokori szabalyzat (1. sz.
melléklet) része.

A konyvtari dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltdrozas
valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

Az allomanyra vonatkoztatott eldirdsokat a konyvtar miikodési szabélyzata tartalmazza, a
leltari feleldsséget a konyvtaros-oktaté munkakori leirasa tartalmazza.

10.9.5. Az allomany ellendérzése

A konyvtari allomany leltarozdsa a dokumentumok tételes Osszehasonlitasa az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok korére ez nem vonatkozik,
igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros-tanar
kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltdrozas végrehajtdsaért, a személyi és targyi
feltételek biztositasaért a Centrum — mint, az intézmény-leltarozasi bizottsdg vezetdje — a
felelds.

10.9.5.1. Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerit lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy forduldonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az intézményi konyvtar esetében az idevonatkozo rendelet értelmében leltart kell
végrehajtani.

Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20 %-ra kell kiterjeszteni.

10.9.5.2. Az dllomanyellendrzés el6készitése
Az ellendérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt be kell
nyujtani jovahagyasra a féigazgatonak.
Az litemterv tartalma:
+ az ellendrzés jellegét, modjat, mértéket,
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+ aleltarozas kezd6 és zard idépontjat,
+ az ellenérzésben résztvevd személyek neve. (minimalisan 2 f6),
+ az allomany leltarkdnyvszerinti darabszamat és értékét.

10.9.5.3. Az dllomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani. Amennyiben a kdnyvtar egyszemélyes,
a Centrum koteles egy allandé munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés
befejezéséig tart.
Az ellendrzés modszere az allomany tételes 0sszehasonlitdsa az egyedi cimleltarkdnyvvel.
A tételes behasonlitdskor a dokumentum fobb adatait (leltarszam, szerzd, cim, jelzet, ar,
kiadas helye és éve) hasonlitjuk a nyilvantartassal, és egyezds€ég esetén piros tollal
(dokumentumon, nyilvantartason) rogzitjiik az ellendrzés tényét.
Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzOkonyvet.
A zéaro-jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

+ az allomanyellenérzés idopontjat,

+ a leltarozas jellegét,

+ az el6z0 allomanyellendrzés id6pontjat,

+ az allomany nagysagat, ért¢két dokumentum-tipusonként,

+ a leltarozas szamszerii végeredményét.
A jegyz6konyv mellékletei:

+ a leltarozas kezdeményezése,

£ a jovahagyott leltirozasi litemterv,

+ a hianyzo illet6leg a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevod konyvtaros, személyi véltozas esetén az atado és
atvevl irjak ald. Az ellenérzés soran megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybol, ha a féigazgato és az intézmény igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt
ad.
Az élloméany hidnyanak megengedett mértékét (kaldo) a 3/1975. KM-PM szamu rendelet
szabalyozza. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomany-nyilvantartasokbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetdleg az
allomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizioja.

10.9.6. A konyvtar kiegészité feladata

Kozremiikodik az intézményi tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

10.10. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tandr felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari
koltségvetési keret felhasznalasaért. Az igazgatd engedélye és a konyvtaros tanarral vald
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egyeztetés nélkiil az intézményi konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Az
oktatoi beszerzés esetén az allomanyba vétel csak szamla (kisérdjegyzeék) és a dokumentumok
egylittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett tartds megoérzésre szant dokumentumokat hat
napon beliil nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok
pontos, naprakész vezetését.

A hasznalok jogait és kotelességeit, a kolcsonzés feltételeit a konyvtar hasznalati szabélyzat
rogziti. (2. sz. melléklet) A dokumentumok visszaszolgéltatasdnak jogi biztositéka ez, mivel a
konyvtarhasznald a beiratkozds soran ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve
kotelezOnek ismeri el.

A tanulo- és a munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utin
torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtaros oktatot
terheli.

A konyvtaros oktatdé munkakori leirasaban kell régziteni a munkakorrel kapcsolatos
feladatokat, hogy a konyvtar rendeltetésszeriien miikodjon.

A konyvtar bejaratdnak kulcsa a konyvtidros oktatonal, az igazgatonal és a portan
(tizszekrényben) elzarva lehet. A kulcs mas személynek nem adhaté ki. A konyvtar
helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény tlizrendészeti
szabélyzata). Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Ugyelni kell a tisztasagra. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz€lsdséges homérséklet).

10.11. Kényvtari zarérendelkezések

Az intézményi konyvtar miikddési szabalyzata az intézmény miikodési szabalyzatdnak részét
képezi. A jelen szabéalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A szabalyzat gondozadsa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén vagy az intézményi koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges moddositasokra
javaslatot tenni. A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A szabdlyzatot mindenki altal hozzaférhetd helyen a konyvtarban el kell helyezni.
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11. Zarorendelkezések

11.1. Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ 2020. év szeptember ho 1. napjan, az oktatotestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti
a 2016. szeptember 1-én készitett, el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ modositasara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi a diakdnkormanyzat, az intézmény dolgozoinak
és/vagy tanuldinak nagyobb csoportja (legalabb 33 %-a). Az intézmény-szék, sziil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény igazgatdjahoz kell irdsban
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2020. év augusztus ho 31.

cti Kom
2R Fraves 7/er
) S I
akkel Ilfliko
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11.2. A véleményezésre jogosultak nyilatkozata

11.2.1. SZMK nyilatkozat

Az Sziil6i Munkak6zosség a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzattal kapesolatos térvényes
jogosultsagat gyakorolta.

Budapest, 2020. augusztus 31. %/

az SZMK képviseldje

11.2.2. DOK nyilatkozat

Az Iskolai Didkbizottsag (IDB) a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzattal kapcsolatos torvényes
jogosultsagat gyakorolta.

Budapest, 2020. augusztus 31.
Heaszn (Wodbgn
az IDB elndke

11.2.3. Oktatoi testiilet nyilatkozata
Az oktatotestiilet a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos torvényes jogosultsagat
gyakorolta.
Budapest, 2020. augusztus 31.

’I-//’. /” 4 /C U% L_/
oktatdtestiileti hitelesitd oktatotestiileti hitelesitd

’;:;.,

Y

11.2.4. Vezetodi nyilatkozat

A tagintézmény SZMSZ-e nem tartalmaz a féigazgatora és a kancellarra nézve tdbblet
szakmai €s anyagi feladatot.

Budapest, 2020. augusztus 31.
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11.3. Fbigazgatoi nyilatkozat

48 /71



NSZFH/bkszc-pogany/00042:

DN B W =

. SZ
.Sz
. SZ
. Sz
. SZ

12. Mellékletek

. Gylijtokori szabalyzat

. Kényvtarhasznalati szabalyzat

. Katalogusszerkesztés szabalyzat

. Tankonyvtari szabalyzat

. Hatarozat a Pogény Frigyes Emlékplakett odaitélésérdl
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1. sz. melléklet A kényvtar gyiijtokori szabalyzata

Bevezet6

Az intézményi konyvtar gylijtokorét, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti €s
miikédési szabalyzat rogziti. Az intézményi konyvar gyiijteménye az intézményi konyvtar
szolgaltatdsainak alapja. A beszerzendd dokumentumok korét a konyvtar altal ellatott
feladatok szabjak meg.

A szabdlyzat készitésekor figyelembe vettiik az érvényes jogszabalyokat és konyvtaros
szakmai dokumentumait.

1. Intézményi kényvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezok

Azok az igények tartoznak ide, amelyek a szervezett oktatassal és tanulassal kapcsolatban a
tankonyveken tilmenden jelentkeznek a technikumi képzésben. A felmeriild igényeket
szakkonyvekkel, szakfolyoiratokkal, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentumok
biztositasaval elégithetdk ki.

Az intézményi konyvtar gyljtokorébe nem csak az oktato-neveld6 munkat segitd

informéciohordozdk tartoznak, hanem a tanulok tanuldsat, onmiivelését, a személyiségiik
fejlédését szolgald dokumentumok is.
Meghatarozo tényezd a gylijtokornek az intézmény szakmai programja, az intézmény
specialis képzései, a kiilsé forrasok hasznalatanak lehetdsége, a konyvtar halozaton beliil
elfoglalt helye, a konyvtar tarsadalmi kornyezete.
Intézmény szakmai programja:

£ az intézmény szerkezete,

+ nevelési és oktatasi céljai,

+ a helyi tanterv tantargyi kovetelményrendszere,

+ a tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részletei
Intézmény specialis képzései:

+ informatika agazati,

£ sport dgazati,

+ komplex instrukcios program (KIP) mindsitett tuddsmegosztd kdzpontja,

+ az intézmény ECDL vizsgakozpont,
Intézményi konyvtaron kiviili forrasok:

+ mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele,

+ konyvtarkozi kolcsonzés,

+ szamitogépes halozaton (Internet) elérhetd informacios forrasok.
Intézményi konyvtar tarsadalmi kérnyezete:
Figyelembe vessziik az intézmény vonzaskorében mikodd kozmiivelddési és az iskolank
szakmai profiljaval megegyez6 konyvtarak szolgaltatasait.
Intézményi konyvtar haldézaton beliil elfoglalt helye:
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A gyljtékor meghatarozasanal tekintettel vagyunk arra is, hogy az allomany az intézményi
konyvtar halézaton belill intézmény-fokozat szerint kozépfokl, intézmény-tipusa szerint
technikum.

2. Gylijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az intézmény:
+ nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

pedagbgiai folyamatanak szellemiségét,
tantargyi rendszerét,

pedagogiai iranyzatait,

modszereit,

% oktatoi és tanuloi kozosségének igényeit.

- F ¥ ¥

A gyarapitas ¢és apasztds helyes ardnya noveli a gyljtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

2.1. Dokumentumok kivalasztdsdnak elvei

Tematikus:

A tanulashoz, a tanitashoz kapcsolodo irodalom. Példaul: pedagogiai, pszichologiai irodalom
a hatranyos helyzet és a tehetséggondozas figyelembevétele.

Formai:

A magangytijték szamara késziilt kisméretii konyveket nem gytijti a kdnyvtar.

Nyelvi szempont:

Magyar nyelvli dokumentumok ¢€s a tanitashoz kapcsolddd angol ¢és német nyelvil
tankonyvek, ismerethordozok. Az allomény nagyrészt magyar nyelvii konyvekbdl all,
elenyészd példanyszamu az idegen nyelvli anyag. Emellett a tanitott nyelvek kozép- és nagy-
szotarat, nyelvkonyveit, tandri kézikonyveit, hangzé anyagait is gytjtjik.

Id6hatérok:

A korszeri ismereteket tartalmazo konyveket vessziik meg, ritkan fordul eld, hogy régebben
kiadott konyvet vasarolunk. Ajandékba elfogadunk minden hasznosithatd, a gyiijtékorbe
tartozd dokumentumot.

Vélogatas, teljesség, kiemelés:

Az intézményi konyvtar tipusa €s mérete miatt nem torekedhet valamennyi teriilet
teljességére. A dokumentumokat valogatva gytijtjilkk, amennyit a beszerzési keret biztosit. A
kozépszinti konyveket minden szakteriileten gyljtjiik, a felsé szintli szakirodalmat azonban
csak valogatva gyljtjiik. Vélogatva gyljtjik a filozofidval, a pszicholdgiaval, a valldssal, a
tarsadalomtudoméanyokkal, az  alkalmazott tudomanyokkal, a miivészettel, a
vilagirodalommal, a magyar irodalommal, a  torténelemtudomannyal, a
természettudomanyokkal foglalkoz6é miiveket, de azonban teljességre torekedve gytjtjiik e
teriiletek kézikonyveit. Gytjtjik a névadonk miveit, a kotelezd olvasmanyokat, valogatva a
magyar nyelvli szépirodalmat. Kiemelten kezdjiik gytijteni - intézmény profiljanak valtozasa
megkoveteli —a sporttal kapcsolatos kézikonyveket.

Példanyszam:

Az intézményi igényeknek megfelelden alakul a dokumentumok példanyszama. A kotelezd
olvasmanyokbdl kétosztalynyit, a legfontosabb kézikonyvekbdl két-két példanyt, a nyelv
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szotarakbol egy osztalynyit, a pedagogiai segédkdnyvekbdl o6t-0t példanyt, az érettségire
szlikséges kézikonyvekbdl (helyesirasi szotar) pedig a torvény altal eldirtak szerint biztositjuk
a sziikséges darabszamot.

2.2. A gylijtés szintje és mélysége.
Az intézmény alapvetd feladatainak (oktatasi és nevelési) megvaldsitdsahoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény fO-gyljtokorébe tartoznak, a masodlagos intézményi

funkcidhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék-gylijtdkorbe tartoznak.
Az intézményi konyvtar erdsen valogatva gyiijt a képzési célokhoz igazitva.
2.2.1. FO-gytjtokor.

pedagogia,

oktatas elméletével foglalkozo 6sszefoglaldé miivek, kézikonyvek,
szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, enciklopédiai, szotarai,
kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

az oktatashoz kapcsolddo tartds tankonyvek,

tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

- FFF

a magyar irodalombol és a vildgirodalombol kritikailag értékes és pedagodgiailag
hasznos muvek,

régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

az intézmény és a konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, kozlonyok,

az intézmény névadojanak mivei,

az intézmény kiadvanyai,

konyvtari szakirodalom,

folyoiratok.

2.2.2. Mellék-gylijtokor

- FF

A mellék-gylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, amelyek a tananyagon tali
ismeretszerzési igényeket hivatottak kielégiteni.

+ torzsanyagot kiegészit6 szakirodalom,

+ a tanuld érzelmi fejlodését segitd irodalom,

+ az iskolaban tanitott nyelveken konnyebben érthetd olvasmanyok,

+ hivatali segédkonyvtar.

3. Az allomanyrészek bemutatdsa

Az intézményi konyvtar egy 1égtérben van elhelyezve.

Téjékoztatasi és kolesonzési részleg:

Az ,,0jdonsagok tarhdza”. A kiilonbozd tipust G dokumentumokkal itt ismerkedhetnek az
olvasok, az ,,ij konyvek” tablanal informaldédhatnak.

Itt van helye a konyvtar hazirendjének, az intézmény hazirendjének tovabbtanuldssal és
palyavalasztassal kapcsolatos dokumentumoknak, tajékoztatoknak.

Kézikonyvtari részleg:

Ebben az allomanyrészben gyijtjiilk a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.
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A kézikonyvtar a kiilonbozd fogalmak tisztdzasaban, az intézményi anyag bdvitéséhez, a
tanulok szokincsének és iraskészségének, fogalmazdsinak fejlesztéséhez nyljt segitséget.
Nem csak az ismeretek gyarapitdsanak, hanem az adatok, tények ellenérzésének is fontos
eszkoze. Rendszeres hasznalata késziti fel a tanuldt a késobbi tanulmanyainak, munkéjanak
tokéletes elvégzésére.

A hagyomanyos konyvtari anyagokat kiegészitik a szamitdégépes adatbéazisok, melyek
segitségével gyorsan lehet tajékoztatni.

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

+ kézikonyvek, segédkonyvek, altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk, életrajzi
lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

+ az egyes miveltségteriiletekhez sziikséges alapdokumentumok, szaklexikonok,
enciklopédiak, Osszefoglald kézikonyveket, a pszichologidval, a wvallassal, a
természettudomanyokkal kapcsolatosan, a zenével ¢és szinhazzal, irodalommal,
torténelemmel foglalkozo 6sszefoglald kézikonyveket, adattarakat,

# valamint a tantargyakhoz kapcsolédd tudomanyagak segédkonyvei, kronologiak,
hatarozok, foldrajzi, €letrajzi, torténelmi atlaszok.

Kiemelten gytjtjiik a sporttal kapcsolatos kézikonyveket.

Fontosak - az érettségi miatt - a kiilonbozd szoétarak jelenléte. (angol szotarak, helyesirasi,
értelmezd szotar) Szépirodalmi antologidk, versgylijtemények gytijtésével az intézményi
rendezvények, misorok vannak segitve. A kézikonyvtarban helyet kapnak a pedagogiai,
modszertani kiadvanyok és konyvtari munkat atfogd kézikonyvek.

Allando kiallitasok anyaga

Kiilon van gytjtve — allando kiallitas form4ajaban — a tanévben eldirt kiilonb6z6 emlékezések
(aradi vértanu, 1956-o0s forradalom, kommunista diktatGra, marcius 15-e, holocaust dldozatai),
a kornyezetvédelemmel, az egészséges ¢letmoddal, a drogmegeldzéssel és az Eurdpai
Unidval, kapcsolatos legfontosabb kézikonyvek.

IsmeretkozI6 részleg:

Gyljtjiik az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld kozépszintli irodalmat, a
helyi tanterv kdvetelményrendszerének megfelelt irodalmat.

Szépirodalmi részleg:

Gyljtjik az érettségi vizsga kovetelményi rendszerének megfeleléen €és a mikrotervben
meghatarozottakat.

+ a kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

+ a tananyaghoz kapcsolodo regényeket, elbeszéléseket, antologiakat és verseskoteteket.

Tanari segédkonyvtar:

+ Gyljtjik a szakmai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél
megvalositdsahoz sziikséges szakirodalmat,

+ az alkalmazott pedagogia, 1élektan teriileteihez kapcsolodd miivek,

£ a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyvel,

+ az intézmény tantervében leirtak szerint sziikséges tanari tankonyvek,

Tantargyanként gyijtjik a tanitdshoz sziikséges modszertani segédleteket, feladat-
gyljteményeket. Valogatva gyljtjik az osztalyfonoki munkakozosség szamara a vallasi,
pedagogiai, pszicholdgiai, erkdlestani €s a csaladi élettel kapcesolatos miiveket.
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Konyvtari segédkonyvtar:

konyvtaros munkat segité szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak,

intézményi konyvtarral foglalkozo6 kiadvanyi, folyoiratok,

konyvtarhasznalati 6rakhoz modszertani anyag, segédletek,

a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyai,

konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek,

az olvasasra neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar:

Csak a legfontosabb irodalmat gyijtjiik az intézmény iranyitdsaval, igazgatasaval,
gazdalkodasaval kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket.

Folyoiratok:

A megvasarolt vagy ajandékban kapott periodikak jelentds részét tartdsan — még ha hianyos is
- megoOrizziik, mivel szlikos anyagi lehetdség van egy-egy szaklap tartds elofizetéséhez.
Audio-vizualis dokumentumok:

A tantargyaknak megfeleld (nem teljességre torekedve) gyijtjik a nem nyomtatott
ismerethordozodkat.

— =

Kéziratok:

Az intézmény kiadvanyai: Szakmai program, Hazirend, Iskolaujsdg az intézmény Jubileumi
Evkényve (1989-2009)

Tankonyvtar:

A helyt tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgylijtemények,
szoveggytjtemények, atlaszok. Az iskolaban alkalmazott tartés tankonyvek, a torvény altal
eldirt ingyenes tankonyvek.

4. Az apasztas szempontjai

Az allomanyapasztas szakmai vesztesége kevesebb, ha megfontolt az dllomany apasztasa.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

+ a gyarapitds minOségétol,

+ az intézmény szervezeti és profil valtasatol,

+ a tanitott szakteriilet forrasainak avuldsi ratajatol,

+ a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

+ a kolesonzési fegyelemt6l.
Az allomanybdl az aldbbi okok miatt tordlhetd a dokumentum:

+ tervszerl allomanyapasztas,

& természetes elhasznalodas,

+ hiany.
Minden allomanyapasztdst megeléz egy allomanyelemzés. Az itt nyert informacidkat a
gyarapitasnal is fel kell hasznalni.

4.1. Tervszera allomanyapasztas

Az elavult dokumentumok selejtezése.
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A vélogatas a dokumentum tartalmi értékelése utan torténik az oktatok véleménye alapjan.
A dokumentum tartalmi avulasa:
+ az ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl talhaladotta valt, téves informaciohoz
juthat a tanulo,
+ gyakorlatban nem hasznalhato6 rendelet és szabvanyok valtozasa miatt,
+ ismeretterjesztd, tudomanyos munkanak mar van egy atdolgozott, bvitett kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok elavulas cimen nem toérélhetok.
A folosleges dokumentumok selejtezése.
A konyvtarban f016s példany keletkezik, ha:
+ megvaltozik a tanterv,
megvaltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
megvaltozott az intézmény profilja, szerkezete,
korabbi szerzeményezeés nem kovette a gylijtokori elveket,
ajandékozas nem felelt meg a gyljtékori elveknek,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

- F F F F

4.2. Természetes elhaszndlddas

Ezek a dokumentumok a rendeltetésszeri hasznalattol mentek tonkre, alkalmatlanna valtak a
konyvtari hasznalatra. Az intézményi konyvtarban kivonasuk a tanuld esztétikai nevelése
miatt van.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az j példany beszerzése
vagy kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis dokumentumokat, illetdleg amit tartdsan megériz a
konyvtar.

4.3. Hidny

Az é4llomany nagysaga csokkenhet, ha a dokumentum:

+ elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

+ olvasonal maradt,

+ az allomany ellenérzésénél hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a konyvtar nyilvantartdsaiban még szerepelnek, — ténylegesen
hianyoznak —ezért kell a torlést végrehajtani.

4.4. A torlés folyamata

Allomanyapasztasra a konyvtaros tanar csak javaslatot tesz, kivéve az idéleges megérzésii
dokumentumoknal. Az engedélyt az intézmény igazgatoja adja meg.

Az é4lloményellendrzéskor tigyelni kell, hogy a két munkafolyamat (kivonas,
alloményellen6rzés) ne térténjen azonos idében.
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Az allomanybol kivont folos példanyokat fel lehet ajanlani az intézmény dolgozdinak,
tanuldinak (térités nélkiili megvételre).

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo (atvételi elismervény) bizonylat fénymadsolatat
a torlési jegyzokonyv melléklete a konyvtar irattdrdban marad.

4.5. A kivonas nyilvantartasai

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgat6 aldirasaval €s az intézmény
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyv tartalmazza a kivezetés okat:

*

- F F F

-

rongalt, elavult, f616s példany,

megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.
A jegyz6konyv mellékletei:

torlési jegyzek (egyedi nyilvantartasaaknal),

gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok, allomanyellendrzési
tobblet esetén),

torlési ligyirat (idéleges nyilvantartasi dokumentumoknal).
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2. sz. melléklet Kényvtarhasznalati szabalyzat

Az intézményi konyvtar a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetévé teszi a
gylijteménye hasznalatat.
1. Az intézményi kdnyvtar cime

BKSZC Pogany Frigyes Technikum Konyvtara
1183 Budapest, Thokdly ut 11.

2. Az intézményi kényvtar nyitva tartasa
Heti 22 o6ra.
Konkrét, napi nyitvatartdsat minden tanév elején az orarendi sziikségletek szerint alakitjuk ki,

melyet a kdnyvtar bejaratara és az iskola honlapjara is kitesziink.

3. A konyvtarhasznalat szabalvai

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat feltételét és modjat, a
konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar hazirendjét.

3.1. Az intézményi kényvtar hasznalatara jogosultak kore

Az intézményi konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az intézmény tanuloi és dolgozoi

hasznalhatjdk. A haszndloi kor kiszélesiilhet a konyvtarkozi kolcsonzéssel, illetdleg az
intézmény taniigyi dokumentumainak (Szakmai program, SZMSZ, Hézirend) nyilvanossa
tételével. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznélhatoak.

3.2. Konyvtarhasznalat feltétele

3.2.1. A beiratkozds, regisztracio

Beiratkozasi naploban van regisztralva a tanuloi beiratkozas minden tanévben.

. A szem¢élyi tasakok a tanulok esetében osztalyonként, azon beliil betiirendben van rendezve.
A tanari és a dolgozoi kolesonzés kiilon személyi tasakos nyilvantartasa szintén betiirendben
van elhelyezve.

3.2.2. A beiratkozasi dij

Az intézményi konyvtarban nincs beiratkozasi dij.

3.2.3. A beiratkozaskor az aldbbi adatokat kell felvenni:

Az olvasonak igazolnia kell, hogy az intézmény tanuldja, dolgozodja. A regisztracid utdn az
olvas6 adatait (név, osztaly illetdleg dolgozé esetén név €s beosztas) felhasznalva személyi
tasak késziil.

3.2.4. A beiratkozaskor hasznalt dokumentumok

Tanulo esetén diakigazolvany, az intézmény dolgozdinak nem kell igazolniuk magukat.

3.2.5. A konyvtarhaszndlat joganak felfiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, illetdleg a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi.

Eltilthatd a konyvtar hasznalatatdl az, akinek a magatartdsa a tobbi kdnyvtarhasznalot jogai
gyakorlasaban tartosan akadalyozza, egészségét veszElyezteti, nyugalmat tartdésan zavarja.
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A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.
Amennyiben a tanuld kart okoz az intézménynek (konyvtarnak) a Polgari Torvénykonyv
szabalyozasa szerint kell eljarni.(1993/LXXXIX. Tv. 77.§ (1)) Az intézmény igazgatoja
felméri a kar mértékét, tisztazni kell, hogy gondatlan vagy szdndékos karokozas vezetett a
karokozashoz. A vizsgélatrdl a tanulot, kiskoru esetén a sziilot/gonviseldt tajékoztatni kell.
Sziikség esetén a Hazirendben leirtak szerint kell eljarni.

4. A konyvtar szolgaltatdsai

A konyvtar szolgaltatasai téritésmentesek

4.1. Konyvtarhasznalat mddja

Helyben-hasznalat, kdlcsonzés és a csoportos hasznalat.

4.1.1. Helyben-hasznalat

A helyben-hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételét az
intézmény, szakmai feltételét a konyvtaros tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni: az informaciohordozok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban, a technikai eszk6zok
hasznalataban, informaci6é a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol. A
szamitogépes vilaghalo biztositva van.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.

Helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari allomanyrész, az allandé kiallitasok anyaga,
folyoiratok, nem hagyomanyos dokumentumok, muzealis dokumentumok, taniigyi
dokumentumok ¢és a tanari tankOnyvtar, a jelenleg tanitott tantargyak egy-egy tankonyveinek
anyaga.

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat az oktatdok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore kdlcsondzhetik.

4.1.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. Az olvasoknak a dokumentumokban 1évé kolcsonzokartyaval kell igazolniuk
(kolcsonzeés ideje €s alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek.
Vagyis a dokumentum atvételét a kolcsonzd alairasaval igazolja. A kolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kdlcsonzokartya visszakeriil a dokumentumba.
Alapvetd torekveés, hogy a korlatozasok ésszertiek és rugalmasak legyenek.

Szempont az olvasok szdma, az dllomany nagysaga és a kdlcsonzési fegyelem mindsége.
Tanulonak egyszerre 3 db konyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (verseny, palyazat)
tobbet. Az oktatéok dokumentumsziikséglete €s kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fliggvénye.

A tankonyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet, a tanuld egész évre, ingyenes tankdnyvet a
raszoruldk tobb évre is a tankonyvtari szabalyzat (4. sz. melléket) szerint kikdlcsondzheti,
kotelezd olvasmanyt, egyéb dokumentumot négy hétig kolcsondzhet és kétszer hosszabbithat.
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Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kolcsonzési adminisztracid nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa
(mindenkinek joga van a konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz) miatt.

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani. A kolcsonzésben 1évd dokumentumok eléjegyezhetok. A helyben nem teljesithetd
olvasoi igények, konyvtarkézi kolcsonzéssel oldédnak meg. A kolcsonzd anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A konyvtarhasznal6 a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A nyitva tartds napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Ezért heti haromszor
a tanitas befejezése utdn is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

4.1.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a tanarok, az osztalyfonokok és
a konyvtaros tanar, foglalkozast tarthatnak. A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell
adnia a szakorak, foglalkozasok megtartdsahoz. A foglalkozasokra az 6sszeéllitott elfogadott,
a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleld litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége orarendszer(i tanitds vagy értekezlet szdmara elére bejelentett iddben 4ll
rendelkezésre, hogy ne akadalyozzak a konyvtar miikodését.

4.2. A konyvtar egyéb szolgéltatisai

Informacidszolgaltatds, témafigyelés, irodalomkutatds, ajanld, vagy tantargyi, vagy
versenyekre bibliografia készitése.

4.2.1. Informaciészolgaltatas

Informécidszolgaltatast nyhjt, a tanitds-tanulds folyamatdban felmeriilt problémak
megoldasahoz. Az informacids szolgaltatas alapja a gyljtemény dokumentumai, a kdnyvtar
adatbazisa és mas konyvtarak adatbazisa.

4.2.2. Irodalomkutatas

A konyvtaros tandr a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak elokészitése soran segitséget ad a az oktatonak.

4.2.3. Ajanl6 bibliografia készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak tanaroknak a konyvtari
allomany alapjan.

4.3. A konyvtari szolgaltatdsok nyilvéntartasa

A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasa a kovetkezok:

+ koOlcsonzési nyilvantartas,
konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa,
szakorak, foglalkozasok iitemterve,
eléjegyzések nyilvantartasa,
dezideratum,

statisztikai naplo.

- F F F

5. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
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A hazirendnek tartalmaznia kell a konyvar hasznélatara jogosultak korét, a haszndlat médjait
¢és feltételeit, a kolcsonzési eldirdsokat, a nyitva tartds idejét, és az allomany védelmére
(fizikai, jogi) vonatkoz6 rendelkezéseket.

5.1. A konyvtar hasznaldinak kore

A konyvtar technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartdsi idoben az intézmény minden
tanuloja €és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

5.2. A konyvtarhasznalat modja és feltételei

Az intézményi konyvtdr dokumentumai koziil helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
alloméanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzedlis gylijtemény. A
helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok fénymadsolasra, tanitdsi Orédra
kikdlcsondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval és beleegyezésével
lehet kivinni.

5.3. Kolcsonzési eldirasok

Dokumentumokat kolcsondzni a kolcsonzési nyilvantartasba vald rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolcsonzo az alairasaval hitelesiti. Egyszerre 3 db dokumentum kolcsondzhetd 3
hétre. Indokolt esetben a mennyiség (kotelezd olvasmany, tankonyv) és az iddtartam
valtozhat. A kolcsondzheté dokumentumok eléjegyezhetok.

A tanév végén a kikdlcsonzott (nem vonatkozik ez a tartés hasznalatba kiadott tankonyvekre)
dokumentumokat vissza kell hozni.

5.4 Nyitvatartési id6

A konyvtar a tanitasi napokon minden nap nyitva van. (heti 22 6ra)

A nyitvatartasi 1d6 alatt mind a helybenhasznélat, mind a kdlcsonzés lehetséges.

5.5. Az dllomény védelmére vonatkoz6 rendelkezések

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad. Elhelyezésiik a konyvtar bejaratandl
lehetséges.

A konyvtarban étkezni sem szabad.

Meg kell tartani a konyvtar rend;jét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni hangos beszélgetéssel, telefondlassal masok munkéjat.

Az elveszett vagy erdsen rongalt dokumentumok beszerzési arat meg kell tériteni.

60/71



NSZFH/bkszc-pogany/00042; L

3. sz. melléklet Katalégus-szerkesztési szabalyzat

Bevezeto

Ahhoz, hogy a kdnyvtari allomany a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a kdnyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartdsok a katalogusok, a
konyvtari allomény tiikrének is felfoghatok. A katalogusépités a konyvtaros feladata.
Barmilyen uton gyarapodott allomanyi konyvekrol, dokumentumokrol régen kataloguscédula
lett készitve, napjainkban gépi feldolgozas van.

1. A konyvtari dllomany feltdrasa

A konyvtari alloméany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Kataldguscédula tartalmazza az adatokat: raktari jelzetet, a bibliografiai leirasi és besoroldsi
adatokat, ETO szakjelzetet, targyszavakat.

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai (formai feltaras)

A leiras célja, hogy rogzitse a dokumentumok adatait (bibliografiai leiras) és biztositsa a
visszakereshetdséget (besorolasi adatok)

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. Az intézményi
konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai: a konyv fécime,
parhuzamos cime, alcime, eredeti nyelvii cime, szerzdségi kozlés, kiadas sorszama, fordito, a
kiadas éve, helye, a kiado neve, oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret, sorozatcim,
sorozatszam, ISSN-szam, ISBN szam.

A katalogustételek visszakereshetdségét a besorolasi adatok biztositjak. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

A konyvtarban alkalmazott besoroldsi adatok: fotétel besorolasi adata (személynév vagy
testiileti név vagy a mii cime), cim szerinti, kozremiikodoi és targyi melléktétel.

E jegyek alapjan épiil a betlirendi leird katalogus. A konyvrdl annyi cédula késziil, és annyi
helyre keriil a katalogusban, ahany fontos elemet tartalmaz a leirds. Az intézményi
konyvtarban elég a szerz6 nevéhez tenni cédulat és a cimhez. Tehat a szerzdi betlirendes és a
cimszd katalogusban konkrét szerzé miiveit és konkrét cimmel rendelkezd miiveket
kereshetlink.

A szerzOk nevét egységesitett alakban alkalmazzuk. A csaladnevet eldrevetjiik a betlirendezés
miatt. A szerzok, kozremiikodok nevének leirdsakor nem alkalmazzuk a tudomanyos (dr.
tanacsos, rektor stb.) rangokat. A cimek, rangok a szerz6 munkéssaga folyaman valtozhat, ezt
a dokumentum alapjan nem lehet kdvetni. A szamitogépes kataldgusban nem kiilon mez6
tarolja a cim vagy rang megnevezését a betlirendezésnél problémat okoz. (D betlihoz keriilne
az Osszes Dr.) A nem latin karakteri neveket szabvany alapjan atirasra Kkeriilnek,
(transzliteracio) a cimeket ugyanigy. A betiirendbe sorolasnal a néveld nincs figyelembe véve.
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Ezek az adatok a konyv formai jegyei. Tobbnyire a konyv cimlapjan és annak hatoldalan
(verzodjan) talalhatdé meg, de lehet a konyvben (a konyv boritdjan, bevezetében, a konyv
utols6 oldalan) mashol is.

A betlirendi katalogusban a céduldk rendezése a konyvtari abécé alapjan torténik. Nem
tartalmazza a hosszi maganhangzokat. A kettés madssalhangzokat két kiilon betiiként
kezeljik. A Szamjegyek novekvd sorrendben megeldzik a betiiket. A szamitdogépes
katalogusban a betlirendezésre tobbféle lehetdséget kinalnak a szoftverek.

1.2. Osztalyozas (tartalmi feltaras)

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Tartalmi jegyek: Ezek nem szerepelnek a konyvon, meg kell allapitani, hogy az adott
dokumentum mirdl, kir6l sz6? A szakkatalogusban a tartalmi jegy alapjan keriil cédula. Az
adott témakorrdl szo6l6 miivek a szakkatalogusban vannak.

Kodolt, hierarchikus rendszerrdl beszéliink. A nemzetkozileg elfogadott Egyetemes Tizedes
Osztalyozés szakjelzeteit alkalmazzuk. Az ETO koédolt moédon szamjegyekkel fejezi ki az
emberi ismeretek fogalmait. Elonye, hogy a felépitése hierarchikus. Kereséskor ald és
folérendelt kifejezéseket lehet keresni.

Az ETO az ismereteket tiz fOosztdlyba sorolja. Egy-egy szamjegy hozzdadasaval tovabbi
felosztasra van mod (osztaly majd alosztaly)

A fogalmak és szamuk megfeleltetését két kotetes ETO tablazat tartalmazza. (tdblazat és
betiirendi mutatd) Konyvtarban a szakkatalogus mellett taldlhatd. Az ETO szakkatalogusban a

céduldk a szamok novekvd sorrendjében helyezkednek, el a kataloguskartonok csoportjai
kozott szoveges osztolapok vannak.

A hierarchia logikaja és a betlirendi mutaté alapjan meg lehet hatarozni a keresendd fogalom
szakjelzetét.

A szamitogépes katalogusban a dokumentumokrdl rekord késziil, amelyben a formai és
tartalmi feltdirds minden adateleme kiilon mezdbe keriil. A szoftver adta lehetdségeket
kiaknazva szerzo és cim szerint lehet keresni. A kereshetd adatokbol a szoftver listat (inverz
fajlt) készit, ami szintén a keresést szolgalja. Az olvas6 kereshet fogalmat vagy nevet a leird
(szerzo, cim) vagy targyi mezdoben.

1.3. Raktéri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzettel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szammal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzettel latjuk el. Feltiintetjiik, a lel6helyet is:
kézikonyvtar (K), tanari kézi (TK), tankonyv, tartdostankonyv (TT), kiadvanyok (KI),
feltiintetjiik a dokumentumon és a kataloguscédulan is.

1.4. Az intézményi konyvtar kataldgusai

A tételek belso elrendezése szerint: betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s cim alapjan) és
targyi katalogus (szak).

Dokumentumtipusok szerint: konyv.

Formaja szerint: cédula és szamitogépes.

Raktari katalogus

A rakatari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, ez az allomany felallitasi rendje.

A raktari lapok a leldhely, a raktari jelzet és a betlirend alapjan van rendezve.
Bettirendes leird katalogus
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Epitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. (Id. besorolasi adatok)
Szakkataldgus

Tagolésa jobb, bal és kozépfiiles osztdlapokkal a csoportképzés alapjan torténik.

A katalogus folyamatos gondozast igényel.

Legfontosabb teenddk:

A katalégusok épitése kozben éEszrevett hibak javitdsa, a torolt miivek cédulajanak
haladéktalan kiemelése.

A hagyomanyos cédulakatalégusokat 2002-ben zartuk le.

2. A konyvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa

A program az intézmény tulajdonat képezd szamitdgépen fut.
2.1. A program elnevezése
SZIREN 9.
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4. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

1. Tankonyvkérdéssel foglalkozd jogszabalyok, a tankonyvellatas feleldsel

Tankonyvellatas feleldsei (orszagos, intézményi és konyvtari vonatkozésai)

Hivatal feladata:

A hivatal elkésziti a tankonyvek hivatalos jegyzékét, és kdzzéteszi és azt az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan, tovabba gondoskodik a jegyzék folyamatos
feltilvizsgalatarol és frissitésérol.

Konyvtarellato feladata:

Tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol vald beszedése.

A konyvtarellatd biztositja, hogy a tanuld legfeljebb a jegyzékben feltiintetett (intézményi
terjesztési ar) fogyasztoi aron jusson hozza a tankdnyvhoz.

Az intézményi terjesztési ar tartalmazza az altalanos forgalmi ad6 6sszegét is.

Intézmény feladata:

Az intézmény igazgatdja biztositja, hogy a tanuld az intézményi tankonyvellatads keretében
jusson hozza a tankonyvhoz. Tajékoztatja a sziiloket a megel6z6 tanév végén a konyvtarbol
kolcsondzhetd tankonyvekrol.

Tankonyvfelelds feladata az intézményi tankonyvtarban felmérni, hogy mennyi tankonyv all
rendelkezésre. A tervezés utan megrendeli az intézmény, jOvO évi tankdnyvrendelésével
egylitt a sziikséges ingyenes tankdnyveket is.

Konyvtarostanar feladata a tankonyvtar kezelése. Minden tanév elején az ingyenes
tankonyvek allomanyba vétele és kolcsonzésiik nyilvantartdsa. Az ingyenes tankonyvek
szamlairol tablazat késziil, a felmeriild mas tankonyvek (tartéstankonyvek, ) tankonyvek
tandri kézi példanyai stb.) az intézményi tankOnyvtarba bevételezésre keriilnek. Az
intézményi konyvtaron keresztiil azonnali felhaszndldsra kapjdk meg az oktatok a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint.

2. TankOnyv, tartdés tankOonyv fogalma, az ingyenes tankOnyv meghatdrozads (torvényi

utalasok)

Tankonyv:

Tankonyv az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatirozottak szerint tankonyvnek
nyilvanitottak. Lehet tankonyv atlasz, szétar, kislexikon, szoveggylijtemény. Boviil a
tankonyv fogalma az elektronikus adathordozon rogzitett konyvvel (digitalis tananyag)

Tartds tankonyv:

Tartos az a tankonyv, amely valtozatlan kiaddsban jelenik meg tobb éven keresztiil. (kiadok
vallaldsa) Ez atlasz esetén legalabb harom év, szotar, tankonyv, szoveggylijtemény,
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kislexikon esetén 6t év. 2004. évi torvény szerint, a konyvtaron keresztiil biztositott tanuloi
tankonyv.
Ingyenes tankdnyv meghatarozésa:
Meghatarozza a térvény azokat a formékat, amelyek segitségével az ingyenesség biztosithato
az oktatasi intézményekben:

+ tartds tankonyv és mas tankonyv kdlesonzése,

+ hasznalt tankonyvek biztositésa,

+ napkdziben, tanuloszoban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele (letétek),

+ tankonyvek vasarlasahoz nyujtott tiamogatas.

3. Tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje.

Tankonyvtar kezelése:
A tankonyvtar kiilon gyljteményként van kezelve. Az intézményi konyvtar egyik részlege,
melyre minden konyvtari munkafolyamat (allomanygyarapitas, apasztas, feltaras, kolcsonzés
stb.) vonatkozik, de nem teljes mértékig vonatkozik ez az intézmény tulajdonat képezo
ingyenes tankonyvekre.
A teljesség igénye nélkiil gyiijti a Magyarorszagon megjelent kozépfoka oktatast célzo, — az
intézmény profiljanak megfeleld ¢és az oktatotestiilet altal hasznalt — a hivatalos
tankonyvmindsitésen megfelelt tankonyvet.
A gylijtemény részei:

£ tanari segédkonyvtar,

£ tartos tankonyvek, tankonyvek,

£ ingyenes tankonyvek.
Tankonyvtar elhelyezése:
A konyvtar végében lett kialakitva, jol megkozelithetd helyen az intézmény tankonyvtara.
Elhelyezése szabadpolcos rendszerben tantargyanként.
Hozzaférés:
Az ingyenes tankonyvekrél a tankonyvtar eldterében elhelyezett ingyenes tankonyvek
dossziéjabol, (tablazatok) a gytjteményrdl pedig a tankdnyvtar gépi katalogusabol lehet
tajékozodni. A konyvtaros tandr a konyvtar teljes nyitvatartdsi idejében szaktajékoztatast
nyujt a tankdnyvekrol is.

4. TankOnyvtar feltardsdnak modja, mélysége

Az intézményi tankOnyvtar allomanyat alapkatalogussal feltarva szeretnénk a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. A jelen allomany feltarési szintje mintegy 40%-os.

Az ingyenes tankonyvek tablazatos formdban vannak. Ezek a tankonyvek nincsenek
konyvtarilag bevételezve.

Az éalloméany feltarasa szamitogéppel torténik.

Az intézményi konyvtar tankonyvtari katalogusa:

2012. decembertdl Szirén Integralt Konyvtari Program segitségével torténik a feldolgozas.

5. Gyvarapitasra vonatkozd elvek
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A gylijteményszervezés (gyarapitas, torlés) szisztematikus, tervszeri és folyamatos.
A tankOnyvtar nagysagat és gyiijtokorét befolyasolo tényezok:
+ az intézmény tipusa, és fokozata,
szakmai programja ¢€s a helyi tanterve,
tanarok tankonyv valasztésa,
az intézmény tanuloi 1étszama,
a rendelkezésre allo anyagiak.

= = = 5=

5.1 Gyarapitas

Az intézményi tankOnyvtar dllomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik.

A vasarlas torténhet jegyzéken megrendeléssel (Konyvtarellatotol) és kézpénzes fizetéssel
(tankonyvbolt). Az ajandékozds, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a tankOnyvtari
koltségvetéstdl. A tankonyvtar kaphat ajandékot intézményektol, tankonyvkiadoktol és
maganszemélyektdl. A gylijtokdrnek megfeleld tankonyvet lehet csak bevételezni. A csere,
mint allomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a koltségvetéstdl. A csere alapja lehet a
folospéldany €s az intézmény sajat kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon
1étre.

Az intézményi tankOnyvtar gyarapoddsanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

- gyarapitasi tanacsadok,

- tankonyvkiadok katalogusai.

A tdjékozddasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat, mindenkor 6ssze kell vetni a
tankonyvtari nyilvantartassal. A beszerzésre kijelolt tankonyvek értéke nem Iépheti tul az
eldiranyzott Osszeget.

5.2. Torlés
A tankdnyvéllomany apasztasa a tankonyvallomany gyarapitasaval egyenrangt feladat.
A torlés sziikségessége és mértéke fiigg:
+ a gyarapitds min6ségétol,
+ az intézmény szervezeti és profil valtasatol,
a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
a tanar tankonyvvaltasatol,
a tankOnyvek tarolasatol, fizikai védelmétol,
+ a kolesonzési fegyelemt6l.
A torlés okai:
% tervszeri apasztas,

= = =

& természetes elhasznalodas,
+ hiany.
A kivonast megel6z egy tankonyvallomany elemzési tevékenység.
A torlés rendszere:
Minden évben kivonasra keriilnek a fenti torlési okok miatt, tervszerli apasztassal a
tankonyvek.

6. A nyilvantartas forméi
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A gyarapitas nyilvantartasai a tankdnyvrendelési nyilvantartas.

A szamlanyilvantartds (szamlakdnyv) van vezetve a konyvtari keret felhasznalasarol.

A szamldk megérzése a gazdasdgi szakember feladata, de fénymasolt példany a konyvtari
irattarba van elhelyezve.

A tankonyvek, tartos tankonyvek leltarba vétellel egy idoben leltarszamot és raktari jelzetet
kapnak, tovabba a tankdnyvtar tulajdonbélyegzojével vannak ellatva.

A tankOnyvtar tulajdonbélyegzdjének leirasa megegyezik az intézményi konyvtar
tulajdonbélyegzdjével.

Azokat a tankonyvek, amelyek tartds megdrzéstiek hat napon beliil végleges nyilvantartasba
keriilnek. A leltari nyilvantartds formaja leltarkonyv (cim/egyedi) és szamitogépes. A
leltarkdnyv pénziigyi okmany nem selejtezhetd.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa tablazatos forméban van a szamlak alapjan.

Az ingyenes tankonyvek csoportositasa:

1. csoport

Tart6san, hosszabb ideig (4-5 évig) hasznalt tankonyvek.

Kiilonboz6 feladatgyljtemények, fliggvénytablazatok, szoveggylijtemények, és torténelmi
atlasz.

2. csoport

Meghatarozott tanévre szolo (1-2 esetleg 3 évig) hasznalt tankonyvek.

Torténelem, magyar nyelv és irodalom, fizika, foldrajz, kémia, biologia.

3. csoport

Egyéb, (tanulast segitd) esetleges (a torvény szerint nem kotelezd, adhatdé a tdmogatas)
tankonyvek.

Kiilonb6z6 munkafiizetek, munkatankonyvek.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa:

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa a tankonyvek csoportos nyilvantartasa:

(Az adott tanév alanyis tankonyvszamlainak tablazatos feldolgozésa)

Tank. sz. megnevezés ear . db.  leldhely

CRO09 Torténelmi atlasz 1900,-Ft 10 db 10/C (2008/2009. tanév)

Az 1-2 és 3. csoport tankonyvei nem keriilnek egyedi nyilvantartasba. (nem konyvtari
dokumentumok)

Egyrészt, az 1. és 3. csoport tankonyvei amortizaldédnak, masrészt, a 2. csoport tankonyvei
intézményi tulajdonbélyegzdt és etikettet kap.

Az ingyenes tankonyvek allagét a tanulok kotelesek megovni. Nem lehet tankdnyvbe beleirni,
alahuzni a szoveget. (kivéve az 1. és 3. csoport kdnyvei)

7. A tankOnyvtar kolesdnzési szabalya

Az intézményi konyvtarba beiratkozott olvasod hasznalhatja, kolcsondzheti a tankonyvtarat is,
ahogyan a konyvtarhasznalati szabalyzat eldirja.(2. sz. melléklet)

7.1. Kolcsonzési nyilvantartés

A kolcsonzési nyilvantartas megegyezik az intézmény konyvtar kolcsdonzési nyilvantartasaval

az allomanyba vett tartds tankonyvek és egyéb tankonyvek esetében. (tasakos nyilvantartas)
Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa az alabbiak szerint alakul:
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+ minden tanév szeptemberében az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok osztalyonként,
egyénileg veszik at a tankonyvcsomagjukat, aldirasukkal igazoljak a tankonyvek
atvételét,

+ éves, tobb éves (hosszu tavi kdlcsonzés) kolesonzési nyilvantartasuk osztalyonként,
egyénileg dossziéban,

+ évkozben (rovid tava kolesonzés) kolesonzott ingyenes tankonyvek a tanuld
kolcsonzoi tasakjaba kertil.

7.2. Kolesonzési idé
A tankonyvtarbol a dokumentumot (tankdnyv, tartds tankdnyv, ingyenes tankonyv) a tanuld
addig kolcsondzheti ki, ameddig a tanulmanyaihoz, a tanar pedig addig, amig a munk4jéhoz

sziikséges.
Tartosan hasznalt ingyenes tankdnyv:
A tartésan hasznalt (4-5 évig) ingyenes tankOnyv négy év alatt amortizalodik, nem kell a
tanulonak visszaadni. (a tankonyv természetes elhaszndloddsa év 25 %) Az intézményi
konyvtar tulajdonbélyegzdje nem kertil a tankdnyvbe.
A konyvtarbol kdlesonzott ingyenes tankonyvben elhelyezett etikett:
Tudomasul veszem, hogy a kolcsonzott tankoényv a Pogany Frigyes Technikum tulajdona. A
tankonyvet rendeltetésszerien haszndlom, tudatosan nem rongdlom. A tanév végén
visszajuttatom az intézmény konyvtardba. Tudomasul veszem iskoldnk Szervezeti ¢és
Mikddési Szabalyzataban rogzitett kartéritési kotelezettséget.

Tanév Tanul6/Osztaly

Tart6san hasznalt tartds tankonyv:

A tartdsan hasznalt, de a tankonyvtar tulajdont tartds tankonyv vagy tankonyv (pl.: torténelmi
atlasz) esetében, a tanul6 kdoteles vigydzni a tankonyvre, bekdtni €s visszaszolgaltatni négy év
utan.

Meghatérozott tanévre sz016 ingyenes ¢és tartos tankonyv:

A meghatarozott tanévre sz6l6 tankonyvet (ingyenes és tartds) vissza kell szolgaltatnia a
tanulonak, illetdleg az oktatoi javaslat alapjan ezt meg lehet hosszabbitani, amig az oktatashoz
az adott tankonyv sziikséges. A meghatarozott tanévre szol6 ingyenes tankonyvbe etikett van
elhelyezve, a tartds tankonyv, tankonyv (pld: kémia, foldrajz, torténelem, magyar nyelv és
irodalom stb.) esetében az intézményi tankOnyvtar tulajdonbélyegzdjének pecsétje ¢&s
leltarszdma van.

Egyéb tankonyvek:

Az egyéb tankonyvek (munkafiizetek, munkatankdnyvek) egy év utan amortizalodnak, nem
kell visszaadni.

Ingyenes tankonyv hasznalati idejérdl (térvényi utalasok):

A torvény szerint ,ha az intézmény a normativ kedvezmény biztositasat
tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybodl vizsgat tehet, vagy kell tennie, a tanuloi jogviszony
fennallasa alatt.” (2007. évi XCVIL Tpr. Tv 4.§ (8.) bekezdés)
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Az ingyeneses kapott tankonyvet nem lehet konyvtari kolesonzésnek tekinteni, hiszen nem
lehet hatarozott konyvtari kolcsonzési idét megallapitani.

Az ingyenes tankonyv nem kdnyvtari dokumentum, hanem az intézmény tulajdona.

Az ingyenes tankonyv visszaszolgaltatasa a tankonyvtarnak minden tanév végén (a az oktatoi
javaslatot figyelembe véve) az utols6 tanitdsi nap eldtt egy héttel kezdddik, tanévzard
tinnepély el6tti nap fejezddik be.

8. Kartérités szabalyai
Az intézményi tankonyvar allomanyat és az ingyenes tankonyvek védelmét torvény

szabalyozza.
A torvény szerint meg kell tériteni a tankonyv arat, ha elveszik, megrongalodik.
Nem kell megtériteni, ha rendeltetésszerti hasznalatbol szarmazé értékcsokkenés van.
A téritési dij megallapitasa a tankonyvtar nyilvantartasai alapjan torténik.
Az ingyenes tankonyvek esetében az amortizacid figyelembevételével, a tartdés tankdnyv és
egyéb tankonyv esetében a cimleltarkonyv alapjan az intézmény konyvtaros tanara végzi.
A tanul6 (ill. gondviseld) a konyvtari kdlcsonzési bizonylat alapjan koteles befizetni az
intézmény pénztardba az elveszett, (szandékosan) megrongalt tankonyv arat illetéleg potolni
legkésobb az adott tanév utolso tanitasi napjaig.
A tanul6- és munkaviszony megsziinése esetében a tankdnyvtari tartozast is rendezni kell.
Az intézmény Szervezeti Mlikodési Szabalyzatdnak tankonyvekre vonatkozo részlete:
,»Az intézmény tulajdonat képezd tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanul6 a tamogatasért kapott ingyenes tankonyvet (2. csoport tankonyvei) koteles megdrizni
¢s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
+ az els6 tanév végére legfeljebb 25 %,
+ a masodik év végére legfeljebb 50 %,
+ a harmadik év végére legfeljebb 75 %,
+ anegyedik év végére 100 % lehet.
Az elhasznalddas mértékét és indoklasat meg kell allapitani.
Vitas esetben az intézmény igazgatoja dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalodas pillanatdban, érvényes tankonyvjegyzékben szerepld

vételaranak megfeleld hanyadat kell befizetnie:
+ az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %,
+ a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %,
+ a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %. ,,
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5. szamu melléklet Hatarozat a Pogany Frigyes Emlékplakett
létesitésérol

Mi, az intézmény alapitdi, a tanulmanyi munka rangjanak emelése érdekében
elkezdjiik a Pogéany Frigyes Emlékplakett adomanyozasat.

A plakettet azok a végzds diakok kaphatjdk meg, akik az itt eltoltott évek alatt
példamutaté munkat végeztek.

A felterjesztés feltétele tanulok esetében:

Minden képzési formdankban az utols6 két évfolyamon a legalabb 4,5 tanulmanyi
atlag elérése
magyar nyelv,
irodalom,
torténelem,
matematika,

idegen nyelv,
szakmai ismeretek tantargyakbol.

Az egyéb tantargybol is a jeldltnek el kell érnie a legalabb j6 mindsitést.
Minden képzésben feltétel az utolso két évfolyamon a ,,példas” magatartas mindsités.

A plakett odaitélésére a végzds évfolyam osztalyoz6 konferenciajan a végzés osztalyok
osztalyfonokei tesznek javaslatot.

Emlékplakettet kaphat a fenti feltételeken kiviil az a tanul6 is, aki OKTV vagy OSZTV
orszagos dontdjébe jutott.

Javaslatot tehet a plakett elnyerésére a testnevelési munkakozosség 1 f6 végzds esetében
olyan tanulora, aki az intézmény képviseletében a kiilonbozd didkolimpiai versenyeken
eredményesen szerepelt folyamatosan a 9-12. (13). évfolyamokon, és a tanulmanyi atlaga az
utolso két évfolyamon legalabb 4,25 értéket eléri.

Az felterjesztés elbiralasarol az oktatoi testiilet dont az utolso tanévet lezaro
osztalvozo konferencian.

A plakett atadasa a tanulok esetében a ballagasi linnepélyen torténik, ugyanis ez az
alkalom biztositja a legnagyobb nyilvanossagot.

Emlékplakettben részesiilhetnek azok munkavallalok és kiilsé szervezetek, természetes
személyek is, akik az iskolaért kiemelkedden sokat tettek, munkajukkal az intézmény jo
hirnevét oregbitették.

A jeldltekre barki tehet javaslatot minden év februar 28-ig. Az odaitélésrdl az intézmény
kibdvitett vezetdsége dont. Ha a tagok koziil barki érintett, akkor a dontésben nem vehet részt.
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A hatarozat a jelenlegi intézményi kozosségek egyetértésével sziiletett, valtoztatds az
alairok altal képviselt kozosségek egyetértésével torténhet.

Budapest, 2020. augusztus 31.

Alairék:
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