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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozoé mindazon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozo6 norma hataskorbe.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
e 2011. évi CXIL torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

1.2. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
Pedagogiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Hazirend

A tanév szervezési feladatait rogzité dokumentumok:
e Eves munkaterv
e Tantargyfelosztas
e Orarend

1.3. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és alkalmazottjara
nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval
jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal
kiils6 helyszinen szervezett rendezvények, programok ideje alatt.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idoére szol.
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, megtekintheté az intézmény honlapjan. Egy-egy
példanyat elhelyezziik az igazgatdi irodaban, ahol a vezetdk tigyeleti ideje alatt a pedagdgusok, a
tanulok, a sziilok helyben tanulmanyozhatjak.

1.4. Az intézmény altalanos jellemzoi:

Az intézmény neve:  Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
Erste Altofener Deutsche Nationalitéitenschule

Alapitas éve: 1869

Az intézmény székhelye:
1033 Budapest, Vorosvari at 93.

Elérhetdség:

Telefon: (1) 388-69-00; (1) 367-24-10
E-mail: titkarsag.elsoobudai@ebtk.hu
Honlap: www.elsoobudai.hu

OM azonosito: 034844

A szakmai alapdokumentum alapjan:

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Nyilvéantartasba-vétel

datuma: 2013.08.27.
Fenntart6: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
székhelye: 1033 Budapest, Fo6 tér 1.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer(i iskolai oktatas
also tagozat, fels6 tagozat
nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas)

Evfolyamok szdma: 8 évfolyam
Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszi bélyegzo:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
Erste Altofener Deutsche Nationalitdtenshule
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.
OM: 034844
Korbélyegzo:
Els6 Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
Erste Altofener Deutsche Nationalitdtenschule
1033 Bp., Vorosvari at 93.
OM: 034844
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2. Az intézmény miikodésének rendje

2.1. A tanuldk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskolai nevelést- oktatast a helyi tanterv alapjan kell megszervezni, az éves munkatervnek
megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€v6 orarend alapjan.

A helyi tanterv hatarozza meg azokat a tanitasi 6raszdmokat, amelyeken egy adott osztaly valamennyi
tanuloja koteles részt venni.

Az intézmény szorgalmi idében reggel 6% 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
20% 6raig, tanulok részére hétfotdl péntekig reggel 7-t61 délutan 17%° oraig tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szok&sos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az
intézményvezeto ad engedélyt.

A tanitas kezdete: 8% ora. A tanitasi 6ra 45 perces.

A sziinetek idejét a Hazirend 1. sz. melléklete hatarozza meg. Indokolt esetben az intézményvezetd
roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetO, illetve az igazgatohelyettesek adhatnak
engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
intézményvezeto és a vezet-helyettesek tehetnek.

A reggeli tigyelet 7% - 7%%-ig, a délutani tigyelet 16 -17-ig - sziiléi igény esetén — 17%-ig tart, az arra
kijelolt helyiségben.

A folyosokon és az udvaron 7%°-tol a tanitds kezdetéig, az orakdzi sziinetekben a tanitdsi orak
befejezéséig, valamint az ebédeltetés ideje alatt tanari iigyelet miikodik. Neveldi vagy a pedagogiai
asszisztensi felligyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben
— vagy az udvaron tanul6é nem tart6zkodhat.

A kisépiiletben 1év6 tanteremben tartozkodo tanuldk részére mindig a kdvetkezo orat tartd pedagogus
tart tigyeletet, aki 0t perccel becsengetés elbtt atveszi a tanulokat az el6z6 orat tartd pedagogustol. Az
elsd ora elétt 7%0-t61 kell iigyeletet biztositani.

A tanulé tanitasi id6 alatt csak az osztalyféndke, tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8%°-tol 15 6raig.

Tanévkozi tanitasi sziinetek alatti igyelet:

A tanévkozi tanitasi szlinetekben sziil6i igény alapjan az {ligyelet biztositott. Kevés szamu jelentkezo
esetén az ligyelet mas nevelési-oktatasi intézménnyel Gsszevonhato, illetve masik intézményben is
megtarthato.

Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

Esetleges jarvany idején az erre az idGszakra vonatkozd intézkedési terv tartalmazza a belépés és
benntartdézkodas rendjét.

2.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza
meg.

A pedagoégus heti teljes munkaidejének (40 ora) nyolcvan szazalékat (32 o6rat) az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. (Nkt.62.§ 5.)

A pedagogusok munkaidejilk kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét (teljes munkaid6 55-65 %-a) a neveld
e a tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozdsok megtartasdval tolti az intézményvezetd Aaltal
meghatarozott idokeretben, a tantargyfelosztas alapjan az érarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tanéra helye, pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ettol eltérni kizardlag az
intézményvezetd elézetes engedélyével lehet.
A pedagogus a kotott munkaidd fennmaradd részében
e a nevelést-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat (orai
felkésziilés, adminisztrativ teendokkel 6sszefliggd feladatok stb.),
e cseti helyettesitést,
e atanulok feliigyeletét latja el.
Az oktato-nevel0 munka zavartalan és eredményes mikddése, valamint a tanuldoi balesetek
megel6zése érdekében a pedagogus koteles
e 15 perccel a tanitasi 6rak, tanoran kiviili foglalkozasok,
e 10 perccel iigyeleti beosztiasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni,
o az els6 ora elbtt 10 perccel, a tovabbi o6rak kezdése el6tt 5 perccel az osztalyterembe,
szaktanterembe érkezni, a tanuldkat az ligyeletes tanartol atvenni,
e atanorat/ tanoran kiviili foglalkozast pontosan megkezdeni.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak idépontja altalaban a hétféi-keddi napok, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8- 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése utjan hatdrozza meg.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésbb az adott munkanapon 7:30-ig vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét megelézéen legalabb
30 perccel elobb kdteles bejelenteni az intézményvezetonek vagy az igazgatohelyetteseknek, hogy a
helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet
engedélyt a tandra illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenett6l eltéré tartalmi foglalkozds megtartasat, a tandrak cseréjét az intézményvezetd
engedélyezheti.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit szakmai munkak6zdsség-
vezet6jéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetové tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladast.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo.

A nevelé-oktatémunkat kozvetleniil segito és egyéb alkalmazottak kotelesek teljes munkaidejiiket a
munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitisa szerint az intézményben
tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartoz6 feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartdzkodds varhatd idejét az intézményvezetonek
elézetesen be kell jelenteniiik.

2.3. A vezetok benntartozkodasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia a tanitasi
orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok iddszaka alatt.
Ezért az iskola nyitvatartasi idején beliil hétfétol csiitortokig reggel 7%° és délutan 17%-6ra kozott,
pénteken 16 oOraig az intézményvezetd vagy helyettesei koziil az egyik az iskolaban tartozkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld idotartamban
latjak el.
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A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a 17%-kor tdvozd vezetd utan, az
iigyeletet tartdo pedagdgus koteles a sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére (pl.:
tanuloi baleset esetén) s egyben az iskolai portas segitségével - telefonon keresztiil - értesitenie kell az
intézményvezetdt vagy a vezetd helyettesek egyikeét.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idOpontban biztositott a vezetdi ligyelet. Az tigyelet pontos idépontjat a bejarati kapun -
jol lathato helyen - ki kell fiiggeszteni.

2.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola zavartalan miikddése, az oktatd és neveld munka nyugodt feltételeinek biztositasa, a tanulok
védelme, az intézményi vagyon megdvasa érdekében - a kdzalkalmazotti, illetve tanuldi jogviszonnyal
nem rendelkezok részére - az épiiletben tartdzkodas rendje a kovetkezd::

o Aziigyeletes portas az el6térbdl a f6ldszinti folydsora vezetd ajtot koteles zarva tartani!

e A tanuldk sziilei az eldtérben varakozhatnak gyermekeikre. Ha a sziild a megszokott rendtol
eltérden szeretné gyermekét elvinni a napkozibdl, a portds engedélyével beléphet az épiiletbe.
(Tanulot tanitasi orarol, foglalkozasrdl csak az intézményvezetd, az osztalyfénok vagy a
napkozis neveld engedélyével lehet elkérni!)

e Elso osztalyos tanuldinkat a sziil6k a tanévkezdést kovetd masodik hét végéig kisérhetik fel az
osztalytermekbe.

o A személyes jelenléttel jar6 fogadoorak és sziiloi értekezletek alkalmaval a portés feliigyelete
mellett a bejarati ajtét nyitva kell tartani. Az iskola vezetdinek és pedagogusainak
fogadoidejét, valamint a sziiléi értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiléi értekezleteken
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

e Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybevevok a helyiségek bérbeadasarol szolo szerzédésben
meghatarozott idépontban tartézkodhatnak az épiiletben.

e Az intézménnyel munkavallaléi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és
csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben..

Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola illetve az iskolai rendezvény helyszinét,
az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

3. Az intézmény szervezeti rendszere

3.1. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban onalldéan dont
minden olyan iigyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezeté (igazgato) feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért,
gazdalkodéasaért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatéoi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a
kozalkalmazott szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetOt az oktatasért felel6s miniszter bizza meg Ot évre; jogkorét, felelOsségét,
feladatait a kdznevelés agazati térvénye és munkaltatdja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
e aneveld és oktatd munka iranyitasa ¢€s ellenorzése;
e a nevelOtestillet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
veégrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése;
a meghatarozott (a fenntart6tol atruhazott) munkaltatoi jogkdrgyakorlas;
e az intézmény pedagogiai programjanak jovahagyasa;
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e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositisa a sziil6i szervezettel, a
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével.

A neveldtestiilet magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak Kkialakitasara
vonatkozo eljarasrend

Az intézményvezetO-helyettes vezetésével egy értekezlet keretében, szavazassal, jegyzokonyv
felvételével donthet a neveldtestiilet az egyetértés megadasarol. A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba
kell foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes neveldtestiilet (nem az értekezleten jelenlévdk)
legalabb kétharmadanak egyetértése sziikséges. A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagdégus-munkakorben, valamint a felsdéfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

3.2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az iskolavezetéség tagjai: az intézményvezetd (igazgatd), a nemzetiségi igazgatohelyettes, és az
altalanos igazgatohelyettes.

Az iskolavezetdség koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitott havi feladat-
és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozOsségek, és egyéb szervezeti
egységek tevékenységét.

Kibdvitett iskolavezet6ség tagjai:
e intézményvezetd
e igazgatOhelyettesek
e szakmai munkakozosség-vezetok

A kibovitett iskolavezetség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezod, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az intézményvezetd hivja 0ssze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehet a
diakonkormanyzatot segit6é pedagogus, illetve az iskola mas alkalmazottja is.

3.3. A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje:

A megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett,
egymassal egylittmiikodve ¢és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjadk el, s az
intézményvezetdnek tartoznak felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, melyet munkakoriik tartalmaz.

A vezetdi munka Osszehangoldsa érdekében az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek heti
rendszerességgel megbeszElést tartanak.

Az igazgatdéhelyettesek kozvetleniil a munkakdzosség-vezetokkel folyamatos kapcsolatot tartanak;
a tantestiiletet az éppen aktualis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdet6tablan
keresztiil tajékoztatjak.

A munkakozosség-vezet6k minimum kéthavonta tdjékoztatjdk a tagokat a munkakozosség
faladatairdl, aktualis eseményekrol, félévente értékelik a munkakozosség munkajat.
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Az intézményvezetd minden tanévben félévkor és a tanév végén neveldtestiileti értekezleten elemzi,
értékeli az iskoldban folyod oktato-neveld munkét; az elemzés alapja az igazgatohelyettesi illetve
munkakdzosség-vezetdi beszamolok.

3.4. Az intézmény szervezete:

intézményvezetd: az intézmény felelos vezetdje,

nemzetiségi igazgatohelyettes, altalanos igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetok,

szakmai munkako6zosségek tagjai (tantargyankeént, illetve tantargycsoportonként),
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkatarsak.

3.4.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas megvalésul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az intézményvezetének egyenletes idObeosztas szerinti mindennapos benntartozkodasa,
valamint az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélései utjan;
vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalméaval;
iskolavezetdségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel révén;
szakmai munkako6zosségek munkamegbeszélései soran;
az iskolai munkatervben szerepld nevelétestiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
rendezvényeken, programokon;
o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggéen valtozd rendszerességgel megtartott
értekezleteken, szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;
e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén;
online értekezlet, kor e-mail Gtjan;
e aziskolai bemutato foglalkozasokon torténd kdzremiikddésben.

3.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szo16 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat, helyettesitésrél szo0l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd és valamelyik magasabb vezetoi

beosztasban 1évo alkalmazott egylittes alairasat kell érteni.

3.6. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje
Az intézményvezetot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében - a nemzetiségi oktatasért-nevelésért felelds igazgatohelyettes helyettesiti. Az

intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket
is.
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Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb tiz munkanapot meghaladé folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és a nemzetiségi igazgatohelyettes tdvolléte esetén, helyettesitésiiket az altalanos
igazgatohelyettes latja el.

A vezetok egylittes akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetOk egyike kap megbizast a
helyettesitésre.

A vezetOk helyettesitésében kozremiikodhetnek a tanitas elotti feliigyelet, valamint a délutani egyéb
foglalkozasok utani tigyelet ellatasakor a beosztott ligyeletes pedagogusok.

3.7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Az intézmény altal kiadmanyozott iratot
csak az intézmény vezetdje irhatja ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezeto altal
megjelolt magasabb vezetd beosztdsu alkalmazottja az intézménynek, elsddlegesen a két
igazgatOhelyettes.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az ligyintézo neve

az ligyintézés helye és ideje

az irat alairdjanak neve, beosztasa

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellekletek szdma

az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végeén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval
¢s az intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

4. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A koznevelési tv. 71.§-a alapjan iskolankban az alabbi hat munkako6zosség mikodik:
o  Also tagozatos munkakozosség
Nyelvi, nemzetiségi munkakozosség
Human munkakdzosség
Természettudomanyi —real, sport munkakzosség
Osztalyfénoki munkakozosség
e Napkdzis munkakdzosség
A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld- és
oktatdmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zosségek feladatai:
e részt vesznek az intézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdégusok és
az intézmény Onértékelésében,
e javitjak, koordinaljadk az intézményben folyé nevel0-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindseégét,
o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését,
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

A szakmai munkakdzosség véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban (Nk.
tv. 71.§ 1.)

A szakmai munkak0zOsség-vezet6jét - a munkakozosség kezdeményezése alapjan - az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatai:

o Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja €és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat,

e iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkdjéért,
szaktargyi oktatasaért,

e modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

o clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak6zOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

e segiti, ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé, részt vesz a pedagogusok mindsitési eljarasaban,

o Kképviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetsége felé és az iskolan
kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara, és az intézményvezet részére,

e segiti az intézményi 6nértékelési csoport munkajat.

o allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait,

e segiti az intézményi dnértékelési csoport munkajat.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket 6sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakdz0sségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi
beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az iskolai
rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott —
feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi kozotti kapcesolattartas szinterei:
o személyes beszélgetések, konzultaciok,
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
o kibdvitett iskolavezetdség iilései;
e avezetok és a pedagodgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszelések,
nevelOtestilleti értekezletek,
iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak,
o online megbeszélések, értekezletek.
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A szakmai munkako6zosségek tagjainak egytittmiikodése megvaldsul:
o személyes beszélgetések, konzultaciok,
adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
szakmai mithelymunkak,
osztalyszintl értekezletek,
problémamegold6 férumok,
esetmegbeszélések,
nevelOtestiileti értekezletek,
iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

5. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiillet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zdsségre, munkakozosség-vezetokre, vagy a
nevelGtestiilet altal kivalasztott tagokra.

A nevel6testiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazhatja at:

Feladat Megbizottak kore
Tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés létrehozott fegyelmi bizottsag
Tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa az adott osztalyban tanitok, foglalkozast vezet6k
kozossége
A tanulok magasabb évfolyamba lépésének az adott osztalyban tanitok, foglalkozast vezetok
megallapitasa kdzbdssége
Tantargyfelosztas véleményezése Mmunkak6zosség-vezetok
Pedagogusok kiillon megbizatasainak Munkakdzosség-vezetok
elosztasanak véleményezése
Tanulok atvételének véleményezése Egy osztalyban tanitok kozossége

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhatdo a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelo6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel dont.

A szakmai munkak6zdsség-vezetOk a munkakozosség-vezetdi értekezleteken, az egyéb megbizottak
az atruhazott feladatokkal kapcsolatban kdtelesek kikérni a kozosség tagjainak véleményét, s egyben
kotelesek munkajukrol beszamolni.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

6.1 A belso ellenérzés célja

A pedagdgiai munka bels ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka
hatékonysagat.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és iitemezését a tanév munkatervében 1évo ellendrzési terv
tartalmazza.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgato illetve a vezetd
helyettesek dontenek.

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

e adontések elokészitésében illetve szakmai megalapozasdban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
a belso tartalékok feltarasaban,
a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,
a takarékossag érvényesitésében.

6.2. A nevel6-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:
e azintézményvezeto;
e azigazgatohelyettesek;
e amunkakozosség-vezetok;
e az osztalyfénokok sajat osztalyukon beliil;

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakodzosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest, ill. az igazgatot.

6.3 A belso ellenorzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;

iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore,

adminisztracidos munkavégzés,

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldi
produktumok, mérések, értékelések.

6.4. Az ellen6rzés modszerei:

e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa;
irasos dokumentumok vizsgalata;
a tanulok irasbeli munkainak vizsgalata,
beszamoltatas szoban, irasban,
eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
helyszini ellenérzések.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az éaltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

6.5. A neveld-oktato tevékenység ellenérzésének teriiletei:
e apedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e a nevel6i-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetOség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,
e atanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése,
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o torzslapok, haladési és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok, taniigyi
dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése,

e anapkozis és tanuldszobai nevelémunka hatékonysaga,

o aszakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerii hasznalata.

A pedagogusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

e akollegak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

o munkdajuk eredményesen szolgalja az iskola célkitiizéseit, szakmai elismertségét;

e azesetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa;

e segitse a pedagdgusok mindsitését.
A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai, szempontjai,
modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.

6.6. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
o amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibak, kedvezbtlen jelenségek kelld6 id6ben észrevehetok, felmérhetok ¢€s
megakadalyozhatok legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;
o az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden szakaszdban megfelelden
érvényesiiljon.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol. A
hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a
szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb szinten kell ahhoz segitséget adni.

7. A vezetdk és az iskolaszék, sziil6i szervezet és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje.

7.1. Az iskolaszékkel valé egyiittmiikodés

Az iskolaban — az Intézményi tanacs megalakulasanak indokaval, a 2014-2015. tanévtdl - a szilok
megsziintették az iskolaszék miikodését.

7.2. A sziiloi szervezetek iskolaszintii képvisel6jével az intézményvezeté tart kapcsolatot,
osztalyszintli képvisel6jével az osztalyfonokok.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezeteknek az intézményi SZMSZ, vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
Az intézmény sziiloi kozossége részére az intézményvezetd tanévenként legalabb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i kdzosségének vezetdivel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot.
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7.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési tv. 73. paragrafusa alapjan iskolankban a sziilok, a nevel6testiilet és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési 6nkorményzat azonos szamu delegaltjabol intézményi tanacs mikddik.
Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jott létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti, székhelye azonos iskolank székhelyével.
Ugyrend alapjan miikodik, az iigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el.
Az intézményi tanacs képviseletét az elnok latja el, a folyamatos kapcsolattartasért az
intézményvezeto felel.
Az intézmény vezetlje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tanicsnak, amely az intézmény mitkddésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szamara.
Az intézményi tanacs dont:

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol, tovabba

C) azokban az {igyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi tandcsra

atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése elott.

7.4. A sziilok tajékoztatasanak formai:

Az iskola a tanév soran:

o szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett - altalanos munkaidén tali —
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak); igény esetén, illetve jarvanyiigyi helyzetben a
szil6i értekezlet, fogadoora online is megtarthato;

e a KRETA rendszerben az elektronikus ellen6rzn keresztiil nydjt informaciot a
szliloknek és tanuloknak az elektronikus naploban tarolt tanulmanyi és mulasztési
adatokrol.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a tanév
rendjérol, feladatairol és a hazirendrdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 5. évfolyam szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztilyban tanitd
valamennyi pedagogust.

Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
intézményvezeté engedélyével az osztalyfonok és a sziil6i szervezet elndke hivhat 6ssze — a felmeriild
problémak megoldasara.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként négy alkalommal tart sziil6i fogaddorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld fogadooran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett tanarral.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az E-
naploban vezetni; a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitmények értékelését a kiosztas napjan.
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8. A sziil6i szervezet jelen SZMSZ-ben meghatarozott véleményezési jogai

Az iskolaban a sziilok, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak 1étre.(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 73. § (1).

A sziil6i szervezet, munkakozosség (SZM) részére biztositott jogok

A sziiléi munkakozosség tagjai az osztalyok sziildi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 1-2 6.
Az iskolai sziil6i kozossége véleményezési jogkort gyakorol:

e asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e az éves munkaterv dsszeallitasaban.

A sziilok kozossége:
e dont az Intézményi tanacsba delegalt képviseldinek megvalasztasarol,
e targyalja a sziiloket érint6 kérdéseket, fontos ligyekben kialakitja a kozos allaspontot,
o kérdéseket tehet fel az iskola vezetdinek az intézmény miikodését érintd valamennyi
kérdésben.
A fent emlitett kérdésekben az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.

A sziil61 szervezet,
e sajat miikddési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

szotobbséggel dont.

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

9. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

9.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége és kozosségei allando
munkakapcsolatban allnak a kovetkezo intézményekkel, partnerszervezetekkel:

kapcsolattarto:
Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd intézményvezetd
I11. keriileti Onkormanyzat Oktatasi és Kulturalis Osztalya intézményvezetd
Oktatasi Hivatal intézményvezetd
Pedagogiai-szakmai szolgaltatok igazgatohelyettesek,

munkakozosség-vezetok
Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat 111. Ker-i Tagintézménye  altalanos igazgatohelyettes
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az iskolat tamogat6 alapitvany kuratériuma intézményvezetd

az iskola korzetéhez tartoz6 6vodak igazgatohelyettesek
kozépiskolak intézményvezetd

torténelmi egyhazak szervezetei altalanos igazgatohelyettes
mas oktato - neveld intézmények, intézményvezetd

Aelia Sabina Zene-, és Tancmiivészeti Iskola igazgatohelyettesek

egyeb szervezetekkel, hatdsdgokkal intézményvezetd

Obudai Német Nemzetiségi Onkormanyzat nemzetiségi igazgatohelyettes
Févérosi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat nemzetiségi igazgatohelyettes
az iskolaorvos és a védoné altalanos igazgatohelyettes
Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kozpont altaladnos igazgatdhelyettes
Goethe Intézet nemzetiségi igazgatohelyettes

Az iskola kiilso sport-kapcsolatait a testnevel6 tanarok, a munkakdzosség vezetdjével szervezik.
Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas konyvtarakkal a konyvtaros tanar gondozza.

9.2. A pedagoégiai szakszolgalatokkal, pedago6giai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdo
tanulok magas szinvonalt és eredményes ellatisa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, ellatasat végzo pedagogusai révén — folyamatos kapcsolatot tart az illetékes
pedagobgiai szakszolgalatokkal.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal valod kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a
kiillonb6z6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténé részvétel tjan valosul
meg.

A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egylittmiikodés
feladatainak végzésével a nevel6testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

o az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferenciakon, tanacskozasokon,
mithelymunkakon, szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgdltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és
a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a
pedagdgiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatdrsaival
az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal, az érintett tanulo fejlesztésével megbizott neveld bevonasaval.
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9.3. Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Iskolank a gyermek csaladban torténé nevelkedésének elOsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése,
vagy megszintetése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi kozponttal, sziikség esetén felé
haladéktalanul jelzéssel €él. PL.: életviteli problémakbol adodo elhanyagoltsagkor, varatlan, hirtelen
magatartds valtozaskor, bantalmazas, kiilsérelmi nyomok észlelésekor, anyagi okok miatti
veszélyeztetettség esetén, tanulmanyi nehézségek észlelésekor, sziil6i kotelesség elmulasztasakor.

A gyermekjoléti szolgalat kapcsolattartot nevez ki az intézmény és az iskola kozott, és errdl
tajékoztatja az iskolavezetést.

Az iskola gyermekvédelemért felelés pedagogusa rendszeresen tajékozodik a szolgalat altal rendezett
programokrol, eseményekrol, amit igyekszik beiktatni iskolai munkajaba.

Elézetes meghivas utan az iskola, koteles képviseltetni magat a sajat tanuldit érintd
esetmegbeszéléseken.

A veszélyeztetettség megeldzése érdekében iskolank a gyermekjoléti szolgalattal kozdsen vizsgalja a
veszélyeztetd okokat. Informaciot, tdjékoztatast adunk a gyerek tanulmanyi elémenetelérdl illetve

srer

Az osztalyfonok a védelembe vett gyermekek csaladgondozojaval rendszeresen kapcsolatot tart,
telefonon illetve személyesen tajékoztatast kér tdle.

Amennyiben a sziil0 — iskola egyiittmiikddése nem zavartalan, a tanacsado segitségét kérheti az iskola.

9.4. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Lasd: SZMSZ 14. pontja: A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje c. fejezetben

9.5. A fenntartdval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

egyeztetd targyalas,

értekezletek, megbeszélések,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele a végrehajtas céljabol.

9.6. Kapcsolattartas mas intézményekkel lehet:
szakmai,

kulturalis,

sport,

pedagodgiai,

nevelési,

egyéb.

10. A didkonkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkorméanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet

véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd tanar kdzremiikodésével
az intézményvezetod utjan kéri meg.
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A NK tv. 48.§ 4. bekezdése alapjan meghatarozott véleményezési jog esetében a didkdnkormanyzat
véleményének megszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik, az eldterjesztés legaldbb harom
nappal korabban torténd atadasaval.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elOkészitésébe a
didkdnkormanyzat képvisel6it bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A didkonkorméanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar
képviseli.
A nevelotestiilet értekezletére a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkdnkormanyzat — a segitd tanar tdmogatasaval —
az intézményvezetbhoz, a szitkebb kozosséget érint iigyekben az illetékes igazgatohelyetteshez
fordulhat.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

o a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetdsége, a
nevelGtestiilet, valamint az intézményi tanacs, a sziiléi szervezet értekezleteinek vonatkozo
napirendi pontjainal;

o az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

e az intézményvezetd havonta egy alkalommal fogaddorat tart a diakonkormanyzati képvisel6k
részére.

A didkonkormanyzat részére — a megbeszélések, rendezvények idopontjara - az iskola egy kijeldlt
helyiséget biztosit. Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz elGzetes engedély sziikséges. A
didkdonkormanyzat anyagi timogatasahoz a fenntartd el6zetes engedélye sziikséges. A rendelkezésre
bocsatott 6sszeg felhasznalasarol a diakonkormanyzat vezetdje elszamoléssal tartozik.

A didkonkormanyzat segitd pedagdgusa hasznalhatja az iskolatitkari szobdban 1év6 telefont, faxot és
fénymasolot, valamint az iskola koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

11. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az intézményben nem miikddik didksport egyesiilet (DSE).

Az egyéb foglalkozasok keretében 1év6 iskolai tomegsport — a mindenkori tantargyfelosztason
szerepld Oraszamban - hozzajarul a mindennapi testedzés feladatainak megvaldsitasahoz.

A tomegsportot vezetd pedagdgus személyét — a sportért felelds munkakozosség-vezetd véleményének
kikérésével - az intézményvezetd jeloli ki.

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

A hagyomdanyapolds tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s boévitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felel6sdket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezo, az
alkalomhoz 1116 6ltdzékben.
Az iskola tanuléinak linnepi viselete:

o lanyok: fehér bluz, s6tét szinii szoknya vagy nadrag,

o fink: fehér ing, sotét szini nadrag.
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Az intézmény hagyomanyos tinnepi rendezvényei:
e Tanévnyitd

Marton-napi felvonulas

Mikulés-nap, Kardcsonyi iinnepség

Jelesebb alkalmanként Iskolanap

8. évfolyam bucsuztatasa

Bizonyitvanyosztas

Trachtag, nemzetiségi nap

Jeles nap

0t évente megemlékezés az intézmény alapitasarol

Nemzeti iinnepeink megtartasa, megemlékezések

e oktober 6. Aradi vértanik napja

e oktober 23. Megemlékezés az ’56-os forradalomrol

e november 13. Magyar nyelv napja

e januar 21. Magyar kultura napja

o februar 25. Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
e januar 19. Megemlékezés a magyarorszagi németek kitelepitésérol
e marcius 15.  Megemlékezés a 1848-as forradalomrol

e prilis 11. Magyar koltészet napja

e aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

e aprilis 22. A Fold napja

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e aktualis évfordulokrol torténé megemlékezés
Hagyomanyos iskolaszintii versenyek
sportvetélkeddk
e tanulmanyi versenyek (évfolyamonként), vers- és prézamondo versenyek
Kazinczy-verseny
e Miivészeti Szemle
Egyéb rendezvények:
e projekt napok szervezése
e erdei, nyari taborozasok szervezése sziil6i igény és tamogatas esetén
e nyilt napok tartdsa
e {szi - az iskola Osszes tanuldjat érint0 - nagy iskolai kirandulas sziiloi egyetértés €s anyagi
tamogatas esetén
e osztalyonkénti tanulmanyi kirandulas sziil6i egyetértés és anyagi timogatas esetén

13. A tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend; intézményi
védd, 0vo elirasok

Az intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a tanuldk feliigyeletét, védelmét, figyelemmel
a baleset-megel6zés szempontjaira (R 168.§).

Az tigyeletek rendjét az SZMSZ 2.1. pont tartalmazza.

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformat a szorgalmi idé megkezdésekor,
valamint sziikség esetén (pl.: osztalykirandulés) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
kell ismertetni.

Az ismertetés tényét az E-naploba, az elsd osztalyfonoki ora témajaként dokumentalni kell.
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Azoknal a tantargyaknal, ahol a baleseti veszélyforrasok fokozottabban fennallnak (technika,
testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika) a pedagdgus koteles az elsd tandérdban a tanuldkat
tajékoztatni a szaktargy sajatossagaibol adodo veszélyhelyzetekrol és azok megeldzési modjarol. Ezért
a szaktanarok feleldsek.

A tanul6i balesetet azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesek egyikének, s a
szil6t haladéktalanul értesiteni kell. A balesetet szenvedett tanuldt, ha sziikséges és lehetséges
elsdsegélyben kell részesiteni, vagy a Vordsvari uti szakorvosi rendelébe at kell kisérni; stilyosabb
esetben az tigyeletet ellato orvost, illetve ment6t kell a sériilthez kihivni.

Minden osztalyfonok koteles év elején az osztaly informacids fiizetébe a sziild - napkozben elérhetd -
telefonszamat bejegyezni.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e A pedagogusok a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

Az intézmény vezetéjének kotelessége rendszeresen ellendriztetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgdljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza:

e aszemle idépontjat,
a résztvevo személyeket és beosztasukat,
az észrevett hiba leirasat,
a javitaseért felelds dolgozo nevét,
a kijavitas datumat ¢és a javitasért felel6s dolgozo alairasat.

Az intézmény karbantartdja hetente koteles ellendrizni az épiiletet és a hozza tartozé udvarokat, abbol
a szempontbol, hogy a nevelés - oktatds egészséges, balesetmentes feltételei biztositottak-e.
Amennyiben balesetveszélyes helyzetet észlel, azt azonnal jelentenie kell a gazdasagi ligyintézonek,
illetve az intézményvezetének, vagy az igazgatohelyettesek egyikének.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat a
neveldtestiileti szobaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasaért az utolso tanitasi
orat tartd pedagogus felel.

A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban elhelyezett
eszkozok allapotanak vizsgalatarol, karbantartasar6l a karbantartd gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a gondnok gondoskodik. A szertarba a

tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az 6 utasitasara mehetnek be, és csak az altala
eloirt feladatokat hajthatjak végre.
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A tanitashoz hasznalt személtetd eszkozOk, szakmai anyagok, infokommunikacids eszk6zok
foglalkozasokon valo felhasznaldsdnak biztositdsa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések
hibajat a karbantartonak, a gazdasagi ligyintézonek, illetve informatikai eszkdzok meghibasodasat a
rendszergazdanak jelenteni kell, a hibas eszkozOket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett
alkalmazottaknak, a hiba megjelolésével.

Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedé alkalmazott tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilével, gondvisel6vel torténd rendeztetése.

Tovabbi védo, 6vo eloirasok
A tanév megkezdésekor baleset- és tlizvédelemi oktatason a tanulonak kotelessége részt venni. Az
oktatasra az els6 osztalyfonoki oran keriil sor.
A tanul6 is koteles az altala észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal jelezni az iskola
valamely feln6tt dolgozojanak!
A tanuldnak sajat és tarsai biztonsaga érdekében nem lehet:
e az ¢piiletben szaladgalni, balesetveszélyes jatékokat jatszani (pl.:labdazni, ugrokdételezni,
gordeszkazni, stb.),
e az iskola udvaran kerékparozni (ha a tanul6 kerékparral érkezik, a kerékpart a taroloban kell
lerakni),
az udvaron levo, fakra, keritésre, focikapura felmaszni,
a radiatorokra, ablakba tilni,
az ablakbol kihajolni és onnan barmit az utcara kidobni,
kisebb iskolatarsak védelme miatt a nagyudvaron focizni,
kisudvaron ¢és a sportudvaron elhelyezett jatékokat feliigyelet nélkiil, nem rendeltetésszeriien
hasznalni, masok testi épségét veszélyeztetni,
a tarsak testi épségét veszélyeztetd targyakat az iskolaba behozni,
1épcsdkorlatra tamaszkodni, azt rangatni!
e a tantermekben elhelyezett elektromos késziilékeket, informatikai eszkozoket felnott
feliigyelet nélkiil bekapcsolni mtikddtetni!

Iskolank dohanyzdsmentes intézmény, igy felnéttnek és tanulonak egyarant az iskola teljes teriiletén
tilos a dohanyzas!

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilonosen arrdl, hogy évenként legalabb egyszer fogaszati
szlirésen, szemészeti ¢és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt. (Nkt. 25.§ 5)

A tanulok csoportos fogaszati sziirvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati rendelében
torténik. A sziirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét iskolank
biztositja.

Egyéb sziir6 vizsgalatok az intézmény orvosi szobajaban megtarthatok.

A tanulok egészségligyi ellatasat az iskolaorvos és a védond a nevelési-oktatasi intézménnyel

egyeztetett rend szerint végzi.
A kapcsolattartasért felel: altalanos igazgatohelyettes.
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A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, védooltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfonokot
az igazgatohelyettes tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az altalanos
igazgatohelyettessel.

A tanulok egészségligyi ellatdsan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egészseégligy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas) az
iskolaorvos és a védond az oktatasi intézmény vezetGjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos az osztilyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagosito el6adasokat tarthat.

Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértonként kozremiikodik a
nevel6testiilet munkajaban.

Az iskola egészségiligyi ellatasat a 51/1997. (XI1.18.) NM rendelet a kotelezd egészségbiztositas
keretében igénybe vehetd betegségek megelozését és korai felismerését szolgald egészségiigyi
szolgaltatasokrol és szlir6vizsgalatok igazolasar6l, valamint 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségligyi ellatasrol szabalyozza.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkezését elére nem lehet
latni. (Tz esetén teendd intézkedéseket a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza)
Rendkiviili esemény miatt az épiilet elhagyéasa, kiliritése, az alkalmazott figyelmeztetd jelzés,
intézkedések kiadasa, az allag megovas érdekében tett intézkedések megtétele a Tizvédelmi
Szabalyzatban foglaltak szerint torténik. Az épiilet kiiiritési tervét minden évben az elsé osztalyfonoki
oran ismertetni kell a tanulokkal, s az adott osztalyteremre vonatkozd levonulési tervet ki kell
fiiggeszteni.
Rendkiviili esemény lehet:

e bombariadd
katasztrofahelyzet
tlizeset
terrortimadas
egyeb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili esemény tényérdl, és az ezzel kapcsolatos intézkedésekrdl az intézményvezetd
tajékoztatja a fenntartét ¢és szikség esetén az illetékes szerveket (renddrség, tlizoltosag,
katasztrofavédelem, mentok).

16. A tanuldval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelbtestiilet a kotelezettségszegésrol vald tudomasszerzéstol
szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir
ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogh tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
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A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet, illetve az altala megbizott bizottsag, egyszeri szotobbséggel
hozza.

Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés formait a Nk. tv. 58.§ 4. pontja tartalmazza

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskora tanulo sziil6jét a
fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol, hogy az eljaras
soran a tanuld meghallgatdsara sor kertiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaval megbizott pedagogus — az intézményvezetvel valdo egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a
technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljaras mas résztvevoinek értesitésérol.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerti szotobbséggel
megbizott haromtagt pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott intézményvezetdi dontést kdvetd
harminc napon belill. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai kozil egyszeri
szotobbséggel elnokdt valaszt.

A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag donthet gy, hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve
képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszego tanulod
e kozeli hozzatartozdja,
osztalyfonoke illetve tanitoja,
napkdzis neveldje,
a fegyelmi vétség sértettje,
akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd hét napon
beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nytjthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az intézményvezet6hoz,
irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézményvezeto a
kérelmet az {igy Osszes irataval egylitt a fenntartohoz (masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldja)
tovabbitja.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A sziiléi munkak6zosség és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i munkakozosség és a diakdnkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat vezetdjét a diakonkormdnyzatot segitd pedagdgus révén, a sziilé6i munkakdzosség
vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve torvényes
képvisel6jét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod
kiskoru a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére. A
tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestillet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elott be kell szerezni, a didkonkormanyzat, iskolaszék véleményét.

Az egyeztet0 eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét mind
a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az intézményvezetvel valo konzultacio utan jeloli
ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrol
az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds
személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
17.1. Egyéb foglalkozasok célja

Az egyéb foglalkozasok olyan a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozasok, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

A tanoran kiviili nevelémunka keretében lényeges szerepet toltenek be nevelési céljaink elérésében;
kiegészitik, elmélyitik és tovabbfejlesztik a tandrdk neveld hatasat. E tevékenységek keretében
kaphatnak helyet a tanulok egészséges fejlodéséhez sziikséges aranyban a feliidiilést, kikapcsolodast
jelentd programok is.

17.2. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai és azok célja

Napkozis és tanuldszobai foglalkozasok

Napkozis foglalkozasokat 1-4. osztalyig szerveziink. A napkozi otthonban a tanulok felkésziilnek a
tanitasi orakra, elsajatitjdk az onalld tanulds elemeit. A pedagdgus segitséget nyujt a hazi feladat
elkészitésében, a tanulds megszervezésében. A tanuldk életkoruknak és érdeklodésiiknek megfeleléen
kiilonbozo tipust szabadidds tevékenységek koziil valaszthatnak. A napkoziben zajlo foglalkozasok
hozzajarulnak a szabadidd igényes eltoltéséhez a gyermekek sokoldalu fejlodéséhez, lehetdséget
biztositanak az dnmiivelésre. A kdnyvtar nyitvatartési ideje is ezt szolgalja.

A szabadidé hasznos eltoltése céljabol kihasznaljuk iskolank kedvezé kulturalis kornyezetét.
(Helytorténeti Muzeum, Kiscelli Mizeum, Vasarely Miizeum, stb.)

Tanul6szobat 5-8. évfolyamig biztositunk. A tanuldszobai foglalkozas egyértelmiien a tanulast segito
forma, ezért egyrészt a tanulasi technikdk és modszerek gyakorlasarol, masrészt a kiillonbozo
szaktanarok segitd jelenlétérol gondoskodunk. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem
megszervezhetd szakkorrepetalasok biztositasa.

Egyéni foglalkozasok

A tanulési nehézséggel kiizdd, esetleg hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa, a tehetséges tanulok
képességeinek  kibontakoztatdsa  celjabol  differencidlt  képességfejlesztd  foglalkozasokat,
korrepetalasokat, fejleszt6 foglalkozasokat tartunk.

Also tagozaton az osztalytanitok, felsd tagozaton az osztalyfénokok a szaktanarokkal egyeztetve év
elején javaslatot tesznek arra, hogy kik szorulnak, korrepetdlasra, a Nevelési Tanacsado
szakvéleménye alapjan fejlesztd foglalkozasra. A tanév elején, sziil6i értekezleten a sziiloket is
tajékoztatjuk a korrepetalasok, fejlesztd foglalkozasok sziikségességérol és idopontjarol.
Természetesen azok a tanulok, akikrdl év kozben deriil ki, hogy tanulasi nehézségekkel kiizdenek,
szintén részt vesznek a korrepetalasokon.

A tehetséges tanulokkal valo egyéni foglalkozasok alkalmaval el6térbe keriil a kiilonb6z6 tanulmanyi
versenyekre, a felvételi vizsgakra valo felkészités.

Szakkorok, tehetséggondoz6 miihelyek, énekkar, sportkor

A tehetséggondozo miihelyek, a szakkori foglalkozasok az érdeklddd, tehetséges, aktiv tanulokkal
valé foglalkozas legfontosabb formai. Céljuk, hogy lehetdséget biztositsanak a gyerekek szamara
Onismeretiik gyarapitasara, a benniik szunnyado tehetség felismerésére és kiaknazasara, a koriilottiik
1év6 vilag teljesebb megismerésére. Célunk tovabba az altalanos miiveltség, az egyéni specialis
képességek, a kreativitas és a motivacio fejlesztése.

A tehetséggondozo mithely foglalkozasain olyan ismeretek, képességek, készségek fejlesztésére keriil
sor, amelyet a tantargyi tanordk nem fednek le, amelyre a tantargyi orak keretében nincs lehetdség igy
a programok a diakok kivancsisagara, érdeklédésére épiilnek.
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Szakkorok, tehetséggondozd mithelyek részletes felsorolasat lasd.: Nevelési program 6.1 A tehetség,
képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységek c. részben,

Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor célja - a heti 6t testnevelésoran til -, hogy bdvitse a tanulok mozgéslehetdségeit, a
didkokat edzettségre, helytallasra, kiizdeni tudasra, a szellemi és lelki Osszhangra, a fair play
szellemére nevelje.

Lehetdséget biztositson az intézményen beliili, illetve intézmények kozotti mozgasos jatékokra,
versenyekre.

Iskolankban a délutani sportkdri foglalkozasok kozott kiemelt szerepe van a gyeplabdanak, mely
sportagban az ligyességen ¢€s a taktikazason van a hangsuly.

Egyéb szabadidés tevékenységek

Jatszohaz

Negyedévente a kiillonbozo tinnepkorokhodz, nemzetiségi hagyomanyokhoz kapcsoldodéan kézmiives
foglalkozasokat, tanchazat és egyéb programokat szerveziink didkjainknak, kisjelenetekkel,
mesejatékokkal kiegészitve.

Sport-nap: a tanulok egészséges életmodra nevelésében fontos szerepe van, valamint a kdzosségi
nevelés fontos szintere, mivel egyiitt sportol tanulo, sziil6 és pedagogus.

Tanulmanyi versenyek
A tanulas rangjanak elismeréséért minden évfolyamon versenyeket rendeziink, ahol mindenkinek
lehetdséget adunk tudasa kiprobalasara.

A tehetség kibontakozasat, az érdeklodés kiszélesitését leginkdbb ezek a formak segitik el6.
Megkivanjak a tanuloktol, hogy tobbet adjanak magukbol, és hozzaszoknak a nagyobb eréfeszitést
igényl6 munkahoz.

Kazinczy szép-kiejtési verseny, vers- és prozamondé verseny
Célunk a szép magyar beszéd és kifejezés iranti igény kialakitasa, a tanulok személyiségének
fejlesztése, érzelemvilaganak gazdagitasa.

Projekthét

A témahetek vagy témanapok alkalméval olyan feladatokat kapnak a gyerekek, amelyek egy része a
mar tanult ismeretekre alapoz, mas részilk 6nalldé kutatas, feldolgozas és manuadlis tevékenység,
valamint csoportos munka a szaktanarok és osztalyfonokok iranyitasaval. A gyerekek nem szokasos
moddon sajatitjak el a tananyagot, hanem csoportokba szervezddve valami konkrét feladatot kapnak az
adott témaban, amit egylitt dolgoznak ki, kutatnak, riportot készitenek, sok informaciot gyiijtenek, és
megbeszéléseket, majd az adott témaban a prezentaciot tartanak.

A projektmoddszer sokoldaluan fejleszti a kompetenciakat.

Iskolai iinnepélyek

Unnepélyeink az iskola életének kiilondsen szép alkalmai. Szint, véltozatossagot, izgalmat jelentenek
a tanitasi napok soraban. Egyarant szolgaljak az értelmi és érzelmi nevelést, de nagy szerepiik van a
hazafias nevelésben is. Jo alkalmat ny(jtanak a k6zosség elOtti szereplésre, egy-egy kisebb csoport és
az egyén szamara. Nagy teret kap az ontevékenység, a kiilonbozo 6tletek megvalositasa.

Unnepélyeink megmozgatjak az iskola valamennyi tanul6jat és tanarat, egyben lehetdséget adnak a
kialakult hagyomanyok apolasara is. Egy résziik torténelmi eseményhez kapcsolodik.

Nemzeti linnepeink méltdé megiinneplésével erdsitjiik tanuldink magyarsagtudatat, a hazaszeretet
érzését és a torténelmi ismereteken tal az érzelmi kotdédést nemzeti hagyomanyainkhoz.
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Szent Marton - napi felvonulas

Iskolank egyik legkiemelkeddbb iinnepének szamit a Marton-nap, melyet minden évben november 11-
én rendeziink meg. A program célja a magyarorszagi németek mai és multbéli kultarajanak,
hagyomanyainak megismerése ¢és elsajatitasa ujszerti modszerekkel.

Német és magyar nyelvii miivészeti szemlék

Célja a tanulok irodalom, zene iranti szeretetének erdsitése. Fontosnak tartjuk, hogy a kiilonb6z6
miivészeti agak megismerésével, gyakorlasaval fejlessziik diakjaink onkifejezd- és eldaddkészségét.
Tanuléink német- és magyar nyelvli jelenetekkel, tdnccal wvagy valamilyen hangszer
megszolaltatasaval 1épnek fel iskolatarsaik el6tt.

Jeles nap
Tanévvégi értékeld nap alkalmaval az iskola Osszes tanuldja, a sziilok jelenlétében értékeljiik,
jutalmazzuk a tanulmanyi, sport- és miivészeti versenyek gyodzteseit.

Ballagas
Unnepélyes keretek kozott bucsuzunk el - sziildk, vendégeink jelenlétében - iskolank végzds
tanuloitol.

Miivészeti, kulturalis rendezvények

Minden osztaly évente két alkalommal részt vesz valamilyen kulturalis eseményen (szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatas, kiallitas megtekintése stb).

Arra toreksziink, hogy tanuloink megismerjék Budapest, ezen beliil Obuda hires miizeumait, képtarait.
Fejleszteni akarjuk tanuldinkban a kulturalis élet szamukra is hozzaférhet6 eseményei iranti
érdeklédést, az irodalmi-miivészeti élményekben valo részesedés igényét.

Mikulas - nap, karacsony megiinneplése, farsangi bal

Ev végi tanulmanyi kirandulasok

Célja: tanuldinkat megismertetni hazank szép tajaival, természeti kincseivel, torténelmi
nevezetességeivel. Az osztalykirandulasok terveinek dsszeallitasakor az életkornak megfeleld fizikai
megterhelés és a turizmus megkedveltetése is lényeges szempont. Kivalo lehetoséget nyujtanak a
kirandulasok arra, hogy felhivjuk tanuldink figyelmét a kornyezet védelmének fontossagara. A
programok Osszeallitdsanal a szaktanarok (torténelem, foldrajz, irodalom) nyujtanak segitséget az
osztalyfonokoknek.

A kirandulasok alkalméval tanuldinkban tudatositani kell, hogy az ismeretlen vidéken jard osztaly
iskolankat képviseli, helyes magatartasa elismerést valt ki, ezzel szemben fegyelmezetlensége
szégyent hoz az iskolara.

Ko6zos iskolai 6szi kirandulas

Minden évben 6sszel szerveziink olyan egynapos kirandulést, amelyen az iskola 0sszes tanuldja és
pedagdgusa egyiitt vesz részt. A kirandulasok célpontja tobbnyire valamilyen nagyobb torténelmi
évfordulohoz kotodik.

Téaborok

A szabadid6 kozos és egyéni eltoltésének értékes formaja a tanulok taboroztatasa.

Minden évben hazank egyik nemzetiségi falujaban tabort szerveziink tanuldink részére. E taborok
célja az iskolaban elsajatitott nyelvismeret elmélyitése, a hazai németség még meglévod
hagyomanyainak megismerése.

Megfeleld szamt jelentkezd esetén - nyelvgyakorlas céljabol — valamelyik német anyanyelvii
orszagban szerveziink nyelvi tabort.
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Nyari - tobbnyire a Balaton melletti - taborunk célja, hogy tanuldink részére értékes, valtozatos
tevékenységekkel biztositsuk a sziikséges feliidiilést, regenerdlodast, és az életkoruknak megfeleld
szorakozast.

Erdei taboraink célja: a kornyezetismeret, természetismeret 6rakon tanultak elmélyitése, s az, hogy
tanuloink képesek legyenek a kornyezet természeti- és ember alkotta értékeinek felismerésére és
megorzésére, érdeklédjenck a természet jelenségei, folyamatai irant.

A tanulmanyi kirdnduldsokon, taborokon valé részvétel a tanulok részére nem kotelezd, ezek
szervezésére csak akkor van mod, ha a sziilok irdsban vallaljak a gyermekekre haruld koltségeket.

Kiilfoldi utazasokra vonatkozé kozos szabalyok:

Tanitéasi id6 alatt, szorgalmi idében egyéni €s csoportos utazashoz, - amelynek célja tovabbképzésen,
kulturalis, sport és tudomanyos rendezvényen vald részvétel - az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az utazd csoport
vezetdje az utazas el6tt kettd honappal az intézményvezetdnek irdsban nyujtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell az utazas céljat, a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, Utvonalat, a szallashelyet, a
résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

A kiilonb6z6 programok, ilinnepségek, versenyek szervezésében, lebonyolitdsaban részt vallal az
iskolai diakonkormanyzat.

A neveldtestiilet az emlitett célok és feladatok teljesiilését altalaban az osztalyfonokok szobeli
eléterjesztése nyoman, évente értékeli a neveldtestiileti- vagy osztalyozdértekezleteken, illetve — az
osztalyfénoki, munkakozosség-vezetéi beszamolok alapjan - az intézményvezetd az év végi
beszamolodjaban.

17.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

A tanul6 kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd €s valasztott, tovabba a 16 draig tartd Gn. egyéb
foglalkozasokon. (Nk. tv. 46.§ 1. bekezdés)

Sziil6 kérelmére az intézményvezetd a tanulot felmentheti a délutani egyéb foglalkozasok aldl (Nk. tv.
55.9)

Az egyéb foglalkozasok koziil a tanuld egyéni jelentkezés Utjan, a sziilé irasos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziildi hozzajarulast a sziild formanyomtatvanyon nyujtja be. A
jelentkezés legalabb egy tanévre szol, és a jelentkezést kovetoen a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezd, a mulasztasokrol igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartisa elére meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.
17.4. Az egyéb foglalkozasok id6kerete

Az egyéb foglalkozdsok a tantargyfelosztas alapjan orarendbe illesztett idépontban, a kotelez6 tandrak
utan, 16 o6raig tartanak.

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd és az
igazgatohelyettesek rOgzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

18. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése és tarolisa

Az elektronikus tton eléallitott papir alapi nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairasaval és az
intézmény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve kell iktatni.
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Az elektronikus tton eléallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben rendelkezésre allnak
a hitelességszolgaltatoval biztositott elektronikus alairds hasznélatdnak feltételei — az intézmény-
vezet6 elektronikus alairasaval is hitelesitheti.

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézményvezetd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok, azok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket,
a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

19. Az intézményvezeté feladat-és hataskorébdl leadott feladat-és hataskorok, munkakori
leirasmintak

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreib6l atadja az alabbiakat:

e igazgatohelyettesek szdmara a neveld-oktatdé munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagalast igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat,
igy kiilonosen:

¢ a pedagogusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének,

¢ az iigyeleti rend megszervezésének,

¢ a pedagogus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatdrozasat.

e azigazgatdhelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyetteseknek és a szakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagdgiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

e az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagogus szamara az allami, nemzeti és iskolai
iinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését.

A munkakori leirasmintakat a 2. sz. melléklet tartalmazza
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20. A pedagogiai program nyilvanossaga

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 8.§ (3) bekezdése alapjan az SZMSZ-t, a hazirendet és a
pedagogiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, nyilvanossagra kell hozni.

Az intézmény pedagégiai programja megtekintheto az iskola honlapjan.
Egy-egy példanyat elhelyezziik az intézményvezetdi irodaban, ahol a vezetdk tigyeleti ideje alatt —
eldzetes id6pont-egyeztetés utan - a pedagogusok, a tanulok, a sziil6k helyben tanulmanyozhatjak.

Tanuléinknak tovabbi tajékoztatast az osztalyfénokok és a didkonkormanyzatot segité pedagogus ad.
Sziilok részére részletesebb tajékoztatast - fogadoorajukon - az intézményvezetd ¢és az
igazgatOhelyettesek adnak.

Zaro rendelkezések

Nkt. 25.§ (4) alapjan az SZMSZ-t a nevelbtestiilet fogadja el a Didkénkormanyzat véleményének
kikérésével.

Tovabba ki kell kérni az Intézményi tandcs véleményét az SZMSZ elfogadasa el6tt (20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 121.§ 7.)

Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a Didkdnkormanyzat, az Intézményi
tanacs, a Sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az Sziil6i Szervezet, az Intézményi Tanacs, a Didkonkormanyzat és a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a modositott SZMSZ-t megismerte és
véleményezte, az abban foglaltakkal egyetértett, nyilatkozatuk az intézmény irattaraban 251/2021
iktatoszamon talalhato.

Az Els6 Obudai Német Nyelvoktatdé Nemzetiségi Altaldnos Iskola/ Erste Altofener Deutsche
Nationalititenschule Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak modositasat, valamint ennek egybe
szerkesztett valtozatat, a nevel6testillet 2021. szeptember 8-i {ilésén, a nevelGtestiilet jelenlévd
tagjainak 100 %-os igen szavazataval elfogadta.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyve a 252/2021. iktatdszamon talalhato.

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2021. szeptember 8-an a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Budapest, 2021. szeptember 8.

Fetterné Szonyi Eva
intézményvezetd
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Mellékletek
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1. szamu melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

!}

nemzetiségi
igazgatohelyettes

avelvi, nemzetiségi
munkakdzosség-vezetd

1-8. évfolyamon nemzetiség
nyelven tanitd pedagdgusok

also tagozatos
——| munkakozdsség-vezetd

Intézmeényvezetd

iskolapszicho-
logus

DOK-vezeté ||

1-4_ évfolyamon tanito
pedagogusok

napkézis munkakozisség-vezetd

napkéziben foglalkoztatott
pedagogusok

fejlesztopedago-

Neveld-oktatd munkat
segitok:

- 1skolatitkar

- admimsztrator

- ped asszisztens

- rendszergazda

altalanos
igazgatohelyettes

természettudomanyos, sport
munkakdzosség-vezetd

természettudomanyos. sport
munkakdzosség tagjai

human munkakdzésség- -—
vezetd

human munkakdzdsség
tagyai

osztalyfénski
yf?u{)kl' ) ‘ |
munkakdzosség-vezetd

5-8. évfolyam

h

Gazdasag: iigyintézd

- karbantarto
- takarito

- portas

- kézbesitd

osztalyfondke:
kényvtiros pedagdgus e
dnértékelés: csoport +
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2. szamu melléklet Munkakdri leirasmintak
Az altalanos intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkaltatdé megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Tankeriilet igazgatdja

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor megnevezése: intézményvezet6-helyettes

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola

1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Kinevezése:

A nevelGtestiilet véleményének kikérése utan, a munkaltatd dont az intézményvezetd-helyettes
személyérdl; megbizatasa — hatarozatlan ideji kdzalkalmazotti kinevezése mellett - 6t évre szol, mely
az 0t év lejarta utan meghosszabbithato.

Jelenlegi megbizatasanak idétartama: 2020.08.01. — 2025.08.25.

Heti munkaideje:

40 ora, amelybol kotelezd oraszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolddo €s azzal megegyez6 eldkésziileti
id6n kiviil, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teendok ellatasara forditja.

A tanitashoz sziikséges eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Idobeosztiasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Az intézményvezeto-helyettes az intézményvezetd kozvetlen beosztottja; munkakdri leirasat az
igazgato allitja Gssze.
Tevékenységérdl az intézményvezetonek koteles szamot adni.

Kotelezettségek és feladatok:

Az intézményvezetotol atruhazott jogkorok alapjan felelés az iskola folyamatos és szakszerii
muikddéséért, a taniigyigazgatasi feladatok ellatasaért, munkafegyelemért, valamint a nevel6testiileti,
igazgatoi hatarozatok végrehajtasaért.

Munkaja szakszerliségének érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését, az
oktatast-nevelést szabalyozo torvényeket, rendeleteket.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel €s jogkorrel hozza.

Munk3jat tervszerlien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet.

Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat és az intézményvezetd Utmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben,

e segiti és ellendrzi a rabizott munkakdzosségek munkajat,

e rendszeresen — minimum kéthetente - latogatja a tanitasi orakat; ellendrzi a tanarok orara vald
felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel,

e koordindlja az intézményi Onértékeld csoport munkajat; részt vesz a pedagdgusok
értékelésében, mindsitésében;
kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;

o cllendrzi a nevelGi-oktatdi modszerek, az egyéni fejlesztomunka eredményességét és
hatékonysagat,

e az intézményvezetdvel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi ¢és ellendrzi a tandran
kiviili, foglalkozasokat (szakkor, korrepetalds, tdmegsport, tanulmanyi €s kulturalis versenyek,
iskolai iinnepségek tanulmanyi kirandulast stb.),

e a munkak$zosség-vezetok véleményezése alapjan jovahagyja a tanmeneteket,
javaslatot tesz tantargyfelosztas elkészitéséhez, melynek alapjan elkésziti az iigyeleti
beosztast, helyettesitési rendet,
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havonta ellenérzi a pedagdgusok bejegyzéseit az elektronikus naploban, a hianyokrol
feljegyzést készit, felszolitja az érintetteket a hianypotléasra,

elOkésziti az iskolai statisztikat,

ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagoégiai Program, SzMSz,
Hazirend),

ellatja a taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a tanuldk nyilvantartokonyvét, a
torzskonyvet és az anyakonyvet,

folyamatosan vezeti, figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak személyi anyagat,

gondoskodik a hianyzd pedagogusok helyettesitésérol,

ellendrzi a helyettesitések elrendelését,

el6késziti a munkakozosségek iiléseit, az osztalyozo- és munkaértekezleteket,

betartasat,

ellendrzi a szakkorok, korrepetalasok, differencialt foglalkozasok, tomegsport, konyvtar
miikodését,

szervezi a tanulmanyi- és kulturalis versenyeket, iskolan kiviili programokat, ellendrzi
végrehajtasukat, elokésziti az iskolai iinnepélyeket,

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, kiosztasarol, egységes kitoltésérdl, vezetésérol,
ezeket rendszeresen ellendrzi,

elkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét,

areggeli (7-7%%-ig) és a délutani (16-17%) {igyeleti beosztast ellendrzi,

ellendrzi a folyosoiigyeletet,

segiti - a munkak6zosségek véleménye alapjan - a tankonyvmegrendelés 6sszeallitasat,
ellenérzi a taniigyi dokumentaciok megdrzésének rendjét (bizonyitvanyok, anyakonyvek
Osszegytjtése, kezelése, elhelyezése),

elvégzi az irattari selejtezést,

ellendrzi a pedagogus igazolvanyok, diakigazolvanyok nyilvantartasat,

megszervezi €s ellendrzi a tanulok kotelezo egészségiigyi ellatasat,

ellendrzi a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet,

felel a gyermekvédelemért feladatok ellatasaért, kapcsolatot tart a segitd szolgalatokkal,
megszervezi €s ellendrzi a munkavallalok kotelezd egészségligyi ellatasat,

kapcsolatot tart a szakmai szolgélatokkal, az intézmény szocialis segitdjével és mas szakmai
szervezetekkel,

kapcsolatot tart a sziil6kkel, kiils6 érdeklodokkel,

az iskolai faliijsagon keresztiil folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat, sziiloket a
kiilonb6z6 programokrol, eseményekrol,

folyamatosan figyeli, nyilvantartja a palyazati kiirasokat, részt vesz a palyazatirasban és a
megvaldsitasban, ligyel a palyazatok pontos és hataridére szolo elszamolasara,

kapcsolatot tart a diakonkormanyzat képviseldivel,

gondoskodik az iskolai hagyomanyok apolasarol, (ij hagyomanyok teremtésérol,

a neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti
¢és a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetéen tamogatja végrehajtasukat.

Szaktanari feladatok:

Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi orak megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi
tantervnek megfelelden, a munkakdzOosség-vezetd altal ellendrzott és az igazgatod altal
jovahagyott tanmenet szerint tanit, 6rdira éravazlatot készit.

A tantervben elGirt torzsanyag megtanitasa kotelezo érvényii.

A nevel6-oktatd munka soran gondoskodik a rabizott tanulo személyiségének fejlesztésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol és a felzarkoztatasrol.
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e Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagogia tudomanyara vonatkozo leghijabb
eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzeési lehetdségeket.

e Tanitvanyainak tanulmanyi elérehaladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, illetve a
pedagbgiai program alapjan meghatarozott osztalyokban szovegesen mindsiti; folyamatos
visszajelzést ad a tanulok eldrehaladdsanak mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
az elvégzendo feladatokrol.

o A tanulok, a sziil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat bizalmasan
kezeli.

e Anyagi feleldsséggel tartozik a tantargya oktatasahoz rabizott eszkdzok megdvasaért.

o Fontos feladata a tanulok feliigyeletének biztositasa: a tanulo testi épségének megovasarol és
erkolcsi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a
nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasdig terjedé id6ben, tovabbd a pedagdgiai
program részeként kotelezG, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

Altalinos rendelkezések:
A dolgoz6 koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait a Koznevelési tv. és a Munka torvénykonyve ide vonatkozé rendelkezései
szabalyozzak.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
intézményvezetd
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.
munkavallalo

Nemzetiségi oktatasért felelés intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkaltatdé megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont igazgatoja

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Tankeriilet igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése: nemzetiségi oktatasért felelés intézményvezeto-helyettes

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaid6: heti 40 ora

Kinevezése:

a nevelOtestiilet véleményének kikérése utan, a munkaltatd dont az intézményvezetd-helyettes
személyérdl; megbizatasa — hatarozatlan idejii kozalkalmazotti kinevezése mellett - 6t évre szol, mely
az 0t év lejarta utan meghosszabbithato.

Jelenlegi megbizasanak iddtartama: 2021. januar 1 — 2021. augusztus 15.

Heti munkaideje:

40 ora, amelybdl kotelezO draszama heti 4 6ra. Az ahhoz kapcsolodo és azzal megegyez6 elokésziileti
id6n kiviil, a tobbi id6t az igazgatohelyettesi teenddk ellatasara forditja.

A tanitdshoz sziikséges elOkésziileti idot nem koteles az intézményben eltdlteni. Iddbeosztasa a
munkakéri feladatokhoz igazodik.

Az intézményvezetO-helyettes az intézményvezetd kozvetlen beosztottja; munkakori leirasat az
intézményvezeto allitja 6ssze.

Az intézményvezetét - akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében, a nemzetiségi oktatasért-nevelésért felelds intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
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Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskdoroket is.
Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb tiz munkanapot meghalad6 folyamatos tavollét.

Tevékenységérdl az intézményvezetonek koteles szamot adni.

Munkaja szakszeriiségének érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény mitkodését, a
nemzetiségi oktatast- nevelést szabalyozo torvényeket, rendeleteket.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel €s jogkorrel hozza.

Munk3jat tervszertien végzi, feladatairdl eldjegyzést vezet.

Kotelezettségek és feladatok:

Az intézményvezetotdl atruhazott jogkorok alapjan felelds az iskoldban folyd nemzetiségi oktatas-
nevelés torvényszerl és szakszert mitkodéséért, ennek keretében:

e cllatja a német nemzetiségi oktatassal, valamint a rabizott munkakdzdsségek munkajaval
kapcsolatos szervezési és ellendrzési feladatokat,

o cllendrzi a munkakozosségek pedagdgusainak munkajat,

e rendszeresen — minimum kéthetente - latogatja a tanitasi orakat; ellendérzi a pedagdgusok orara
valo felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztilynaplok vezetését, tapasztalatait
megbeszéli az érdekeltekkel;

e részt vesz a pedagégusok értékelésében, mindsitésében; segiti az intézményi Onértékeld
csoport munkéjat;

e kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat;

o cllendrzi a szakkorok, korrepetalasok, differencialt foglalkozasok, énekkar, tomegsport,
konyvtar mitkodését,

e szervezi a tanulmanyi- és kulturdlis versenyeket, iskolan kiviili programokat, ellendrzi
végrehajtasukat, el6késziti az iskolai iinnepélyeket,

o cllendrzi a nevel6i-oktatdi moddszerek, az egyéni fejlesztomunka eredményességét ¢és
hatékonysagat,

e megszervezi az elsd osztalyosok beiratasat,
kapcsolatot tart a kdrnyez6 évodak képviseldivel,

o clkésziti a napkozis tabori beosztasokat, az évkozi tanitasi sziinetekben a feliigyeletet és
foglalkozasokat,

e segit a nyari taborok szervezésében,

e a munkakzosség-vezetok véleményezése alapjan jovahagyja a tanmeneteket,

o clokésziti a tantargyfelosztast, melynek alapjan elkésziti az orarendet, az tligyeleti beosztast,
helyettesitési rendet,

o felelés az elektronikus napld pontos vezetéséért, valamint havonta ellendérzi a pedagogusok
bejegyzéseit az e-napldba,

e részt vesz az iskolai statisztika 6sszeallitasaban,

ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagdgiai Program, SzMSz,
Hazirend),

gondoskodik a hianyzé pedagogusok szakszerii helyettesitésérol,

tervezetet készit a kovetkez6 év nyelvi tanuldcsoportjairdl, azok 1étszamarol,

elokésziti a munkakdzosségek iiléseit, az osztalyozo- és munkaértekezleteket,

ellendrzi a reggeli (7-7%°-ig) és a délutani (16 -17%°-ig) iigyeleti beosztast,

ellendrzi a folyosoiigyeletet,

a munkak6zosségek véleménye alapjan segit a tankonyvrendelés 6sszeallitasaban,
megszervezi az év végi javitd vizsgat,

folyamatos kapcsolatot tart a Német Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel@ivel,

kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal és mas szakmai szervezetekkel,
kapcsolatot tart a sziilokkel, kiils6 érdeklodokkel,

figyelemmel kiséri az iskolai honlapot, s a honlapon keresztiil tajékoztatja az érdeklodoket az
iskolaval kapcsolatos eseményekrol,
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gondoskodik a nemzetiségi hagyomanyok apolasardl, 4j hagyomanyok teremtésérol,

e folyamatosan figyeli, nyilvantartja a palyézati kiirdsokat, részt vesz a palydzatirasban és a
megvaldsitasban, tigyel a palyazatok pontos és hataridére szolo elszamolésara,

e anevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti
¢s a vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetden tdmogatja végrehajtasukat.

Szaktanari feladatok:

o felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rdk megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak,
a helyi tantervnek megfelelden, a munkak6zosség-vezetd altal ellendrzott és az
igazgatd altal jovahagyott tanmenet szerint tanit, 6raira 6ravazlatot készit;

e atantervben eldirt torzsanyag megtanitasa kotelezo érvényi;

e a nevel6-oktat6 munka sordn gondoskodik a radbizott tanuld személyiségének
fejlesztésérol, tehetségének kibontakoztatasardl €s a felzarkdztatasrol;

e rendszeresen tajékozodik a szaktirgydra és a pedagodgia tudomdnydra vonatkozod
legujabb eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési lehetdségeket;

e tanitvanyainak tanulmanyi elérehaladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, illetve
a pedagdgiai program alapjan meghatarozott osztdlyokban szovegesen mindsiti;
folyamatos visszajelzést ad a tanulok eldérehaladdsanak mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében az elvégzendo feladatokrol,

e a tanulok, a sziilék személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli;

e anyagi feleldsséggel tartozik a tantargya oktatasahoz rabizott eszkzok megovasaért;

e fontos feladata a tanulok feliigyeletének biztositasa: a tanuld testi épségének
megovasarol és erkolesi  védelmérdl valo gondoskodéds, a nevelési-oktatési
intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerli elhagyasaig
terjedd iddben, tovabba a pedagdgiai program részeként kdtelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait a Koznevelési tv. és a Munka torvénykdnyve ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

intézményvezeto

A munkakdri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.
Datum munkavallald
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Pedagdégus munkakori leirasa

A munkakori leirds a Koznevelési Torvény, a 20/2012 EMMI rendelet, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.
A tantargyfelosztas szerinti aktualis feladatokat minden tanévben kiilon leiras tartalmazza.

crer

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaidé: heti 40 ora

Pedagogus munkarendje, az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatai

1. A pedagogus heti teljes munkaidejének (40 ora) nyolcvan szazalékat (32 orat) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.(Nkt.62.§ 5.)
Munkaideje kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az intézményben illetve az
intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét (teljes munkaid6 55-65 %-a) a neveld a tanulokkal valo
kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az igazgatdo altal meghatarozott iddkeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeloltek (tandra/egyéb foglalkozas helye,
pontos idObeosztasa stb.) szerint. Ett0l eltérni kizardlag az igazgato eldzetes engedélyével lehet.
A pedagdgus a kotott munkaidé fennmarado részében

e a nevelést-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat (orai

felkésziilés, adminisztrativ teendokkel 6sszefliggd feladatok stb.),

e eseti helyettesitést,

e atanulok feliigyeletét latja el.
2. A pedagodgus a hozza tartozod szakmai munkakozosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi. Tapasztalatair6l tajékoztatja a munkakdzosséget.
Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi orak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a helyi tantervnek
megfelelden, a munkakozdsség-vezeto altal ellendrzott és az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes altal
jovahagyott tanmenet szerint tanit, oraira dravazlatot készit.
A tantervben eldirt torzsanyag megtanitasa kotelezo érvényi.
A nevelo-oktatd munka soran gondoskodik a rabizott tanuld személyiségének fejlesztéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol és a felzarkoztatasrol.
Részt vesz az iskolai rendezvényeken, munkajaval segiti a programok szervezését, lebonyolitasat.
Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a pedagdgia tudomanyara vonatkozo leglijabb
eredményekrol, kihasznalja a tovabbképzési lehetoségeket.
3. Tanitvanyainak tanulmanyi elérehaladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, illetve a
pedagdgiai program alapjan meghatarozott osztalyokban szovegesen mindsiti; folyamatos visszajelzést
ad a tanulok elérehaladasanak mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében az elvégzendo
feladatokrol.
4, Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg
az intézmény tanorarendjének /foglalkozasi rendjének/ fliggvényében. A  konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell figyelembe venni.
5. Az oktaté-nevelé munka zavartalan és eredményes miikodése, valamint a tanuldi balesetek
megel6zése érdekében a pedagogus koteles:
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20 perccel a tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok,

e 10 perccel iigyeleti beosztasa eltt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni,

e az elsé ora elétt 10 perccel, a tovabbi orak kezdése el6tt 5 perccel az osztalyterembe,
szaktanterembe érkezni, a tanulokat az iigyeletes tanartol atvenni,

e atandrat/ tandran kiviili foglalkozast pontosan megkezdeni.

6. A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat bizalmasan
kezeli.
7. A pedagdgus munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat lehetdleg irasban - jelentenie kell az

intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtdl kérhet engedélyt legalabb kettd nappal elobb, a tanmenettdl
eltérd tartalmu foglalkozas megtartasara (pl.: kirandulas). A tandrak (foglalkozasok) indokolt esetben
torténd elcserélését is az igazgatd engedélyezi.

8. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanéra
(foglalkozas) megtartasa eldtt bizzak meg, Ggy koteles szakoérat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

Az 6rarendben rogzitett tanoran kiviili idépontokban az iskoldban valo tartozkodas kotelezd. Ez alol
csak igazgatoi engedéllyel mentesiilhet.

9. A pedagdgus szdmara - kotelezd oOraszamon feliili - neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adhat.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, egyenletes terhelés.

10. A pedagogus feladata rendszeresen ellendrizni a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét,
tisztasagat, a hazirend betartasat.

Anyagi felel6sséggel tartozik a tantargya oktatdsahoz rabizott eszkdzok megovasaért.

11. Fontos feladata a tanulok feliigyeletének biztositasa: a tanulo testi épségének megovasarol és
erkolcsi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-
oktatasi intézmény jogszeri elhagyasaig terjedé idoben, tovabba a pedagdgiai program részeként
kotelezd, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

Altalanos rendelkezések:

A pedagogus jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a tagokat megillet6 jogokat.

A pedagdgus, a tanulokkal Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Tovabbi jogait a Koznevelési tv. és a Munka torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

a munkaid6 nyilvantartasi kotelezettségének munkaidé-nyilvantarto €s jelenléti iv vezetésével
tesz eleget.

intézményvezeto
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt
atvettem.
Budapest, 20................... Munkavallalo
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Az osztalyfonoki feladatot ellaté pedagogus kiegészité munkakori leiras-mintaja

az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanul6it, a személyiségfejodés
tényezoit figyelembe veszi,

e nevelési programja az osztalykozosség fejlodését szolgalja,

e koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja oraikat,

e aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével,

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

e sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv, tajékoztato flizet
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérol,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, a az
éves statisztikai adatok szolgaltatdsat, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot,
beszamolokat, stb.),
nyilvantartja, vezeti az anyakonyveket, bizonyitvanyokat, ellenérzoket,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
koézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

o tanulodival ismerteti €s betartatja a hazirendet, tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat,

e az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

e ¢venként megszervezi, lebonyolitja a tanulmanyi kirandulést, ennek koltségeirdl, a beszedett
Osszegekrdl elszamolasi kotelezettsége van az osztdly SZMK elndke felé, aki a szamlak
bemutatasa utan alairasaval igazolja az elszamolast.

Tovabba:
o felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.
Munkakozosséget vezeté pedagogus kiegészité munkakori leiras-mintaja

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjat,

iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkdjéért,
szaktargyi oktatasaért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

ellen6rzi a munkakodzosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé, részt vesz a pedagogusok teljesitmény értékelésében,

segiti az intézmény Onértékelési csoportjanak munkajat,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetOsége felé és az iskolan
kiviil,

évente kettd alkalommal Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a
munkak6zosség tevékenységérol,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait.
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Egyéb foglalkozasok (napkozit, tanulészobat vezeté pedagégus) munkakori leirasa

A munkakori leirds a Koznevelési Torvény, a 20/2012 EMMI rendelet, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.
A tantargyfelosztas szerinti aktualis feladatokat kiilon leiras tartalmazza.

crer

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor megnevezése: egyéb foglalkozast vezetd pedagogus

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaidé: heti 40 ora

A munkakor célja: A napkozis, tanuldszobas csoportba tartozo tanuldk, tandrak utan iskolaban toltott
idejének célszer(i felhasznalasa, tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal
vald kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre vald nevelés is
hangstlyos szerepet jatszik.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében havi foglalkozasi tervet készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

. biztositja a nyugodt tanulashoz sziikséges feltételeket,

. megismerteti veliik az 6nallo tanulast modszereit,

. sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez,

. gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol,

. a szoébeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

. rendszeresen egylittmiikodik a napkdzis csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

A kotetlen szabadidoben jatékos egészségfejleszto testmozgassal biztositja a tanuldk kikapesolodasat,
testi-lelki fejlodését rossz id6 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegén. A
szinvonalas  szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis és kézmiives
munkafoglalkozasokat is rendszeresen szervez.

A napkézis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelen - az iigyeleten
maradé tanulokat atadja az tigyeletes tanarnak.

Gondoskodik a csoport szamara kiadott jatékok, eszkozok allaganak megoOrzésérdl, illetve a
kolesonzott targyak idében vald visszajuttatasarol.

Pontosan, rendszeresen vezeti a napkdzis naplot.

Segiti az osztalyfonok oktato-neveld munkajat.

Altalanos rendelkezések:

A pedagdgus jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja a tagokat megilletd jogokat.

A pedagogus, a tanulokkal Osszefiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Tovabbi jogait a Koznevelési tv. és a Munka torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
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o Kkotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirdsokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e amunkaidd nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a magamra nézve kotelezéen elismerem, 1 példanyt
atvettem.

Budapest, 20 ... e
Munkavallald

Konyvtaros tanité/tanar munkakori leirasa
A munkakori leiras a Koznevelési Torvény, a 20/2012 EMMI rendelet, valamint az intézmény

alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) elbirasai alapjan késziilt.
A tantargyfelosztas szerinti aktualis feladatokat kiilon leiras tartalmazza.

crer

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Fetterné Szényi Eva, intézményvezetd

A munkakor megnevezése: konyvtaros

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari at 93.

Munkaidé: heti 40 ora

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerii, felelés és pontos miikddtetése. Az iskolaban folyé nevel6-,
oktatomunka segitése, Az intézmény helyi pedagdgiai programja Szerinti korszeri konyvtari
szolgaltatds nyljtasa.

Szakmai feladatai, felelosége:

Alloméanygondozas
A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
o Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.
e FelelOs az évi koltseégvetés tervszerii és folyamatos felhasznalasaért.

Allomanyba vétel
e A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.
e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
e Rendszeresen (évenként) alloméanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
eléviilt mitveket a rendeleti eldirasoknak megfeleléen torli az allomanybol.
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Allomanyvédelem
e A konyvtaros tanar felelGs a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
e Haromévente elvégzi a leltarozast, melyhez — az igazgatd altal kijelolt személy - segitséget
nyujt.
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezet.
e Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.
o A leltarilag rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel tartozik.

Szolgaltatasok

o Kolcsonzés: a miikddési szabdlyzatban meghatarozott modon.

o Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtdrhasznalati ismereteket nyujté ordkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanlojegyzék dsszeallitasaval segiti.

e Megszervezi az iskolai tankonyvellatast.

Egyéb feladatok

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkak6zosség vezetdkkel, a szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivel6dési) konyvtarral, keriileti konyvtarostanarok
munkakdzosségével.

Részt vesz a tehetséggondozasban, felkésziti tanitvanyait a konyvtarhasznalati versenyekre.

A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra, ebbol:
e nyitva tartas: 24 ora,
e munkahelyen végzett kdnyvtari munka: § ora
o allomanygyarapitas, kapcsolatépités: 2 6ra

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. és a Munka térvénykonyve ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;
e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Intézményvezetd

A munkakdri leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kdotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem.

munkavallald
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Fejleszt6 pedagogus munkakori leirasa

A munkakori leirds a Koznevelési Torvény, a 20/2012 EMMI rendelet, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.

crer

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatéja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakoér megnevezése: fejleszt6 pedagogus

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaidd: heti 40 ora

A fejleszté pedagdgus az iskolaban a tanulasi zavarok okainak, megeldzésének, felismerésének és
kezelésének szakértje.

Munkijat felelosséggel és oOndlloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi. Munkakori kotelességeit az agazati jogszabalyok normaihoz igazodva
latja el.

Legfontosabb feladata a Nevelési Tandcsadd szakvéleményeiben foglaltak végrehajtasanak
ellendrzése; a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakértdi véleményekben, szakvéleményekben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt fejleszto
foglalkozasok biztositasa a tanulok szdmara egyéni, illetve kiscsoportos formaban.

Feladatai részletesen:

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok esetében a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejleszto foglalkozasokat.

o Nevel6-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

e Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel, szaktanarokkal is.

o Hozzéasegiti a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény,
beilleszkedési, tanulasi és magatartds zavar fogalmat, tiineteit, kezelésének lehetdségeit,
modszereit, a konkrét tanulokkal kapcsolatos hatékony modszereket.

e Munkajahoz kiilon helyiség all rendelkezésre, ahol a diagnosztizald és terapias eszkdzok
rendelkezésére allnak.

e A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalil szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

e A diagnézis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével
tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozds moddszereit ¢és eljarasait. A gyerekek
foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrald eljarasokat
valaszt.

e A tanuldkat az orarend alapjan kialakitott munkarend szerint egyéni vagy kiscsoportos
felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve szakértoi
véleményeit, a fejleszto tevékenységhez tartozé dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva
tartja.
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Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Egyéni fejlesztési tervet készit.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalasara.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfelelé iskolatipusba
iranyitasat.

A hozza forduloknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato - dtleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriil6 problémak kezelése érdekében.

A fejleszt6 foglalkozasrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az intézményvezetd-helyettesnek
¢s az osztalyfonoknek, sziiloknek.

A foglalkozasokon hasznalt eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Folyamatos a kapcsolattartdsa a pedagogusokkal, a sziilokkel, szakmai segitséget nyujt a
differencialt pedagogiai munka megvalositasa érdekében.

Szakmai segitséget nyujt a fejlesztd munkat végzé szakos kollégaknak, tanitoknak,
konzultaciot, tanacsadast biztosit a pedagdogusok részére, igény esetén segit a taneszkdzok,
szakkonyvek kivalasztasaban.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat tigy, hogy az értékelés motivald hatasa
legyen.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egyiittmtikodik az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, az iskolapszichologussal.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden —az egyes gyerekeket érintd —kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein.

Kiilonleges feleldssége:

felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyetteseknek vagy az igazgatonak,

kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

Altalanos rendelkezések:

A pedagdgus jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja a tagokat megillet6 jogokat.

A pedagogus, a tanulokkal Osszefiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Tovabbi jogait a Koznevelési tv. és a Munka torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
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o kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e amunkaidd nyilvantartasi kotelezettségének eleget tesz.
Intézményvezetd
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, magamra nézve kdtelezéen elismerem, 1 példanyt
atvettem.
Datum Munkavallald

Iskolapszicholégus munkakori leirasa

A munkakoéri leiras a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény, a 20/2012.évi EMMI végrehajtasi rendelete, a 326/2013.
Kormanyrendelet, a 1992.évi XXXIII. térvény és a 15/2013.EMMI rendelet figyelembevételével készilt.

Munkavallalé :

Munkaltaté : Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont; Tamas llona igazgaté

Kozvetlen felettes : az iskola intézményvezettje

Szakmai iranyitd: a terlletileg illetékes pedagdgiai szakszolgélati intézmény o6voda-, iskolapszicholégus koordinatora
(tovabbiakban: koordinator)

Beosztas : pedagogus munkakor

Munkakér : iskolapszicholdgus

Szilkséges végzettség, szakképzetiség : 2011. évi CXC. Nkt 3. sz. melléklete szerinti végzettség, szakképzetiség

Munkaidd
50%-0s részmunkaidében torténd foglalkoztatasban heti 20 6ra, amely az aldbbiak szerint oszlk meg, az
intézményvezetdvel egyeztetett munkabeosztas szerint:

o heti 11 6ra a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé:
- agyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas
- apedagdgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
- agyermekek igyében a sziilével folytatott konzultacio.
e heti 5 dra a kétott munkaidd:
- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
- szakmai konzultaciot tart a kliensek érdekében, az intézményekkel és killsé személyekkel
- szakmailag indokolt esetben pszicholdgiai véleményt készit
- szlikség esetén ismeretterjesztd eléadast tart
- rendszeresen részt vesz a koordinator altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai megbeszéléseken
o heti 4 dra a kétetlen munkaid§,
- vezeti az adminisztraciéjat
- bdviti szakmai ismereteit
- tovabbképzéseken vesz részt
- szakmai és hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt
Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a munkavégzés valamennyi idékerete ardnyosan csokken, kivéve a koordinatorral
valé6 kapcsolattartasra forditando, a koordinator altal meghatarozott és az érintettek altal jovahagyott (heti 4 6ra) idSkeret.
Munkarend :

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd jogszabalyban el@irt fenti heti id6keretét indokolt esetben a nevelési év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithatja a szakember, kdzvetlen felettese egyetértésével.

Szabadséq :

Az 1992. évi XXXIII. Kjt 57. § (3) bekezdés szerint évi 21 nap alapszabadsag és tovabbi 25 nap pétszabadsag illeti meg, -
melybdl a 326/2013 kormanyrendelet 30. §-a értelmében a munkaltaté 15 napot igénybe vehet - tovabba adott feltételek
fennallasa esetén a 2012. évi |. Munka térvénykényve éltal biztositott egyéb jogcimek szerinti szabadsag illeti meg (p!.
gyermekek utan jaro potszabadsag).

Munkavégzés helye
Munkaidd beosztasa szerinti munkavégzési hely(ek) :

47



Szervezeti és miikodési szabalyzat

e A neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidd a kijeldlt feladat-ellatasi hely(ek)en tdltendd le. Az egyes feladat-ellatasi
helyek kdzotti munkaidé megosztasa, az iskola intézményvezetdje altal jovahagyott aranyok figyelembevételével
trténhet.

o A KOtott munkaidd egy része a feladatellatasi helyek helyszinén valdsithatok meg (pl. id8pont egyeztetések, csak
helyben végezhetd iratkezelés, eszkdzok elékészitése stb.).

e egy része a koordinator altal megjeldlt helyszinen tdltendd le (pl. szakmai megbeszélések)
o  tovabbi része pedig az iskolan kivili helyszinen (pl. feladatellatasi helyek kozotti kozlekedés stb.)-
o  Akdtetlen munkaidd a szakember 6nallé dontése szerinti helyszinen tdlthetd le.

Felel6sségi kor
Szakmai felelésség: az iskolapszicholdgus, mint szakember felelés
o az ellatasaban részeslild, foglalkozasain résztvevd személyek (gyermekek, sziilék, pedagogusok) mentélhigiénés
épségeének ellatas keretein bellili megovasaért
o tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a szakmai titoktartasi kotelezettség
kdvetelményének megtartasaért
Munkavallaléi feleldsség: az iskolapszichologus, mint munkavallalo
o felelds az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei
kozott
e amunkakori leirasban foglaltak betartasaért, kiemelten a munkakdri feladatainak teljesitéséért
o vezetdi utasitas megtartasaért sajat tevékenységének kereti kozott
e hataridék tartasaért
e amunkaeszkodzok, berendezések rendeltetésszer(i hasznalatéért,
o munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kdvetelmények megtartasaért sajat tevékenységének keretei
kozott
tovabba
o résztvesz a kotelezben elbirt egészségugyi alkalmassagi vizsgalaton
e  évente részt vesz az intézményi munka-, t(iz- és balesetvédelmi oktatason

Helyettesités

A munkavégzés feltételét jelentd helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak id8igénye miatt ebben a munkakérben

helyettesités a kdvetkez&képpen lathato el :

e maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitése nem szilkséges, az egyes gyermekeket, gyermekcsoportokat érinté
aktualis slrgbs feladat a pedagogiai szakszolgalat segitségének igénybevételével oldandd meg, nevelési
tanacsadas feladat keretében, a koordinétor kezdeményezésére.

e hosszabb tavollét esetén az elGirt végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd helyettes foglalkoztatasa
szilkséges az idészakhoz vagy hataridéhoz kétott feladatokra

e a nevelési év legalabb felére kiterjedd tartds tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra

Munkakari feladatok

Komplex pszicholdgiai segitségnyujtas az iskolaskoru gyermekek egészséges pszichés fejlédésének elésegitése érdekében
az iskolaban, elsésorban a gyermekek lelki egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak segitése,
valamint az intézmény harmonikus mikdodésének tdmogatasa révén. Elsddleges célja a prevencid, hogy minél elébb
felismerje, és lehetdségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy azok
veszélyét, és kovetkezményeiket. Megkozelitésmadja rendszerszemléletli, azaz a megismerés és a beavatkozas soran
egyarant figyelmet fordit az egyes gyermekek kdrnyezetére is (csoport, csalad, pedagdgus, intézmény): sajat észrevételein
kivil a pedagégusok, a szlldk jelzései alapjan, velik egyuttmilkddve, a konkrét feladatokhoz igazodd médszerekkel
dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek kozott. Torekszik az intézményen tulmutato, tovabbi szakellatast igényld
nehézségek felismerésére, eliranyitasukban valé kozremiikddésre, és a megoldasban valé részvételre.

Munkajat az intézményvezetSvel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholégiai szempontok egyidejii
figyelembe vételével végzi.
Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholdgusi feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt
feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.
1. Konzultacio

- az iskola valamennyi pedagéguséaval torténd, esetkezeléshez kapcsol6dd konzultacio,

- egyuttm{ikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté probléméak és mddszertani kérdések kezelésében,

- esetmegbeszél6 csoport tartasa pedagogusok szamara.
2. Pszicholdgiai gondozas
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(20/2012.EMMI rendelet 132.§ szerint)

(2) A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé iskolapszichologus kdzvetlen segitséget nyujt a pedagdgusoknak a
nevel6-oktatd munkéhoz.

(3) Az iskolapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanuldkkal kozvetleniil, egyéni vagy
csoportos foglalkozasok keretében kdzrem(ikddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai
teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatasi intézménnyel 6sszefliggd személykézi
kapcsolati kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit, tovabba...

,a) megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegi szlrévizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok, szociometriai
vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio vizsgalatanak kdrébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi,
tanulasi nehézségek megel6zése érdekében szikkségesek,”

b) megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az egyén, a tanulcsoport, és
az intézményi szervezet szintjén,

c) megszervezi a nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel-oktatdo munka, a szexualis nevelés
segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykdzi konfliktusok és az erészakjelenségek megoldasaval
kapcsolatos pszicholdgiai témaju feladatokat,

d) megszervezi a krizistanacsadast a kdvetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez, valamint...”

e) a kiemelten tehetséges gyermek, tanulé tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a pedagogiai szakszolgalat
szakemberével kdzdsen kidolgozza az egylittm(ikodés és az ellatas kereteit.”

(4) A (3) bekezdés a) pontjaban meghatarozott sziirdvizsgalatok kiemelt célcsoportja a nevelési oktatasi intézménnyel
jogviszonyban all6 gyermekek, tanuldk azon csoportja, akik az Nkt. 5. § (1) bekezdésében meghatarozott és életkoruknak
megfelelé pedagogiai szakaszt megkezdték, igy

b) iskola esetén az els, az 6tddik, a kilencedik évfolyamos tanulok.”

(5) Az iskolapszichologus a (3) bekezdés b), c), e) pontjaban foglalt feladatok megszervezése soran szlréseket,
vizsgéalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagogus, tovabba a sz(il§
megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuld személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziil§ szamara is.”

(6) Az iskolapszichologus szlikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez,
amelynek soran

a) egyittmiikodik a pedagdgusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolgalat palyavalasztasi szakemberével,

(7) Az iskolapszichologus

a) segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen bellili elsajatitasat.
3. Szervezetfejlesztés

- vezetési tanacsadés

- szervezeti kultira, kommunikacié, kooperéacio fejlesztése

- konfliktuskezelés

- kézosségfejlesztés
4. Pszicholbgiai ismeretek dtaddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos forméban, a nevel6testiilet-, a

szil6k- és a gyerekek szamara
5. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

- osztalyba, tanulécsoportba vald beilleszkedés segitése,
- tarsas kapcsolatok, kézosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljdrés, és
helyzetgyakorlatok mddszereivel,
- aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi vélemény)
szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.
6. Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcéimény, varatlan csaladi krizishelyzet

pszichés segitséget nydjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,

- konzultal az érintett pedagogusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas

szakellatast biztositd intézményhez.
7. El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakérti bizottsagok elé irdnyitdshoz és pszicholdgiai vélemény készitése
8. Preventiv szilirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok szervezése kilénboz6 osztalyfokon.

Els6sorban a kezdé évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (els, 6todik, kilencedik, esetenként

hetedik évfolyam).

9. Tan&csadas és ismeretterjesztés szilék szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas sziilék részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csalad és iskola egyuttmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: el6addsok tartdsa, és szervezése pl. sziléférum, szildi értekezlet

tartésa,
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sziilécsoport,

10. Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacids foglalkozas és tanacsadas kiilonbdzd osztalyfokokon
(6) Az iskolapszichologus sziikség esetén az iskolaban palyavalasztasi és palyaorientacios tanacsadast szervez,
amelynek soran
b) a helyi lehetdségek fiilggvényében palyaorientécios foglalkozasokat tart az 6tddik évfolyamtél kezdédden az
Onismereti, képességstruktura-feltarasi, palyaismereti témakorben.
11. Kapcsolattartas
Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas és épités

az iskola vezetdjével, vezetGségével
pedagégusaival, szakmai munkakdzdsségeivel,

valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagdgus, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai
asszisztens, orvos, védénd, stb.).

Intézményen kivil:

a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgélatra, egyéni pszichoterapiara és pedagdgiai fejlesztésre
iranyitas,

Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

Csaladsegité Szolgalattal,

tovabbi specialis szakintézményekkel.

12. Intézményen kivil a
Pedagdgiai Szakszolgalat koordinatoraval

konzultaci6 szakmai kérdésekben,

feladatellatas, eset referalasa esetmegbeszélésen szupervizios keretek kdzott,
rendelkezésre allas és egylttmiikddés szakmai ellendrzés biztositasa érdekében,
az intézmény szocialis segitbjével.

Kapcsolatot tart a kornyezetében miikédd dvodaban, iskolaban dolgozé 6vodapszicholégussal, iskolapszichologussal,
Egyuttmiikodik a kijeldlt pedagogiai szakszolgalatban dolgoz6 évodapszicholdgussal, iskolapszicholdgussal a nevelési-
oktatasi intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel érintett gyermekek, tanulok pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb
egészséquigyi szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban,
Az iskolapszicholoégusi munka szakmai min8ségbiztositdsa érdekében kapcsolatot tart az oktatasért felelés miniszter
jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani Bazis feladatait ellatd intézménnyel,
Egylttmikadik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagdgiai szakszolgalati ellatas keretében
térténd gondozéasaban,”

13. Adminisztrativ feladatok ellatasa

A munkajaval kapcsolatos dokumentaciét folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan vezeti.

A tanacsadason részt vett kliensek Iényeges adatait nyilvantartja és jelzi a tanulok hianyzasait az intézmény felé
Feliegyzést készit az egyes vizsgalatokrdl, tapasztalatairdl, illetve az tigyfelet érinté rendkiviili eseményrdl.

Elvégzi a vizsgalatokhoz szilkséges tesztek javitaséat, értékelését, fénymasolasat.

Az iskolapszicholdégusi munkardl az intézményvezetd altal meghatarozott id6pontban beszdmolot készit az
adatvédelmi torvény és a Pszicholdgus Etikai Kodex eldirdsait maximalisan figyelembe véve.

Rendszeresen olvassa elektronikus postafiokjat.

Intézmény szamitdgépén illegalis szoftvert nem hasznal.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szdlo torvények szellemében, az
Onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkaja sorén

betartja.

Munkaidejében elvégzi a munkakdréhez kapcsolodé feladatokat, amelyekkel az intézményvezetbje vagy helyettese
megbizza. A nevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése érdekében kételes minden dolgozoéval egylttmikodni.

Datum

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.A munkakori leiras egy példanyat

atvettem:

munkavallalo

50


http://www.mpt.hu/

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakoér megnevezése: iskolatitkari feladatok ellatasa

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaidd: heti 40 ora

A munkakor célja
Az iskolatitkdr tevékenységének kozéppontjaban az iskolai adminisztracios és tligyviteli munkdk
elvégzése, valamint az iskola szervezési feladatainak intézése all.

Fébb felelésségek és tevékenységek:

Fogadja ¢és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, bonyolitja a kimend posta
kiilldeményeket.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti s javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor és tdvozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadéasarol, illetve beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Elgallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasardl gondoskodik.
Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Az irdsos anyagokat, elemzéseket, terveket, szerz6déseket, utasitasokat témakorok szerinti, id6- és
betiirendben feldolgozza, és tarolja.

Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Nyilvantartasba veszi és naprakészen vezeti a Kdzoktatasi Informacios Rendszerben adatait
Esetenként segiti a pedagdgusok adminisztracios feladatainak elvégzését.

Elvégzi az iskola munkdjdhoz sziikséges adminisztraciot, gépelési munkakat.

Altalanos rendelkezések
A dolgozd jogait a Koznevelési torvény, a Kjt, illetve a Munka térvénykonyve vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Munkavégzéssel dsszefiiggé kotelezettségek
o arendelet szerint el6irt egészségligyi vizsgalaton vald részvétel,
e részvétel munkavédelmi oktatason.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél
e a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,
a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
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e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,
e amunkaid6 nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Jelen munkakéri leiras  20.............. 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .......coviiiiii
munkavallald

Iskolai adminisztrator munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése: iskolatitkari feladatok ellatasa

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari tt 93.

Munkaidé: heti 40 ora

A munkakér célja
Az iskolai adminisztracios és tigyviteli munkak segitése, valamint az iskola szervezési feladataiban
valo részvétel.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Nyilvantartasba veszi és naprakészen vezeti a Kozoktatasi Informacios Rendszerben a KIR 3 adatait,
Nyilvantartja az alkalmazottak szabadsagat,

Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki,

Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében,

Ellendrzi a jelenléti iv és a munkaid6 nyilvantarto szakszerl vezetését,

Segiti a pedagdgusokat az adminisztracios feladatok elvégzésében,

Elvégzi az iskola munkdjdhoz sziikséges adminisztraciot, gépelési munkakat,

Nyilvantartja az Iskolagyiimolcs-programmal kapcsolatos adatokat,

Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogait a Koznevelési torvény, a Kjt, illetve a Munka torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Munkavégzéssel dsszefiiggé kotelezettségek
e arendelet szerint eldirt egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel,
e részvétel munkavédelmi oktatason.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél
e a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,
a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani,
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koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kéarokért és
hibakért,
e amunkaid6 nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Jelen munkakéri leiras  20.............. 1ép életbe, és modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

intézményvezeto

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .......coooviiiiii

munkavallald

Pedagoégiai asszisztens munkakoéri leirasa

A munkavallalo neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkér gyakorléja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: Fetterné Szényi Eva, intézményvezetd

A munkakor megnevezése: pedagdbgiai asszisztens

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola
Budapest, 1033 Vorosvari ut 93.

Munkaido: heti 40 o6ra

A munkakor célja
A nevel6-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitségével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Fobb felelossége és tevékenysége
e Munkéjat a kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
végzi.
o A délelotti és délutani foglalkozasokon az iskolavezetdség utasitasanak megfelelden részt vesz
a tanulok feliigyeletében.
e Részt vesz a hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban az alabbi
felsorolt feladatkorokben:

¢ alkalomszerlien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen felettese utasitasara;

e igény szerint tanulocsoportokat kisér (kiranduléds, fogéaszat, szinhaz stb.), illetve egyes
tanulokat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanulo szakszer( ellatasardl, iskolan
kiviili programok sordn a pedagdgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

o segiti az osztalyfonokok munkajat, kiilonos tekintettel az elsé évfolyamra,

o levegbztetés ideje alatt a tanuldk kisérésében és feliigyeletében segit;

o sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyagokat,
eszk6zoket;

e amennyiben intézkedést igényl6 jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagdgusnak vagy kdzvetlen felettesének;

e segiti az iskolatitkar munkajat;

e részt vesz a tanulok ebédeltetésében;
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o foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatohelyettes altal
megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyujt;
e részt vesz az orak szemléltetd anyaganak el6készitésében;
e segit a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
e Részt vesz a nevelOtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kézdsségének valamennyi
rendezvényén.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik,
o kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani,
o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Kiilonleges feleldssége
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
e az osztalyfonokoket,
e atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,
e aziskolavezetdség tagjait.
Altalanos rendelkezések
A dolgozd jogait a Koznevelési térvény, a Kjt, illetve a Munka torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.
Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Munkavégzéssel osszefiiggo kotelezettségek
e arendelet szerint eldirt egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel,
e részvétel munkavédelmi oktatason.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél

e a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,
a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elbirasokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért,
e munkaidd nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Jelen munkakéri leiras  20........... -én 1ép életbe, és moddositasaig, illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.
Datum munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Gazdaagi iigyintézo

Munkavallalé neve: Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz0: az intézmény miikodésével 0sszefiiggod

gazdalkodasi, pénziigyi feladatok adminisztrativ ellatasa, a technikai
dolgozok munkajanak szervezése, ellendrzése

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola

1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaid6: heti 40 6ra

Altalanos szakmai feladatai

Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatélyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl.

Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeit.

Felel6s az intézmény rendeltetésszeri hasznalataért.

Felelés az intézményben torténd munkafolyamatok koordinalasaban, azok szinvonaldnak

ellendrzésében.

Részletes szakmai feladatai

Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol:

Leltar nyilvantartas naprakész vezetése. Leltarozas szervezése.

Ellatja a selejtezési feladatokat:

Selejtezési, megsemmisitési, atdarabolasi jegyz6konyvek vezetése.
Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

A mikodési kiadasokra biztositott készpénz eldleget —ellatmany- kezeli, nyilvantartja és
elszdmolja a Tankeriilet felé.

Feladata a szallitoi szerzodések iigyintézése, nyilvantartasa.

Koordinalja a helyiség bérbeadas iligymenetét, bonyolitja a szerzodéskotést, a készpénzes
szamlak kiallitasat.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és véddruhaval vald ellatasat, azokrdl nyilvantartast
vezet.

Hetente korbejarja az intézményt, rendszeresen figyeli, ellen6rzi az intézményben felmeriil6
javitasi, karbantartasi feladatokat.

A hibak kijavittatasarol fontossagi sorrendben gondoskodik.

A kisebb javitdsokat elvégezteti a karbantartokkal, a nagyobb javitasokra javaslatot tesz a
vezetOség felé.

Beszerzi, kiadja, nyilvantartja a milkodéshez sziikséges fogyodeszkozoket, irodaszereket,
nyomtatvanyokat.

Szabadsagtervet készit a technikai dolgozok szabadsagolasairol

Ellatja (technikai dolgozok estében) a jelenléti ivek vezetését, ellendrzi a tavollétek

crer
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Az iskoldban bekdvetkezd rendkiviili eseményekrdl azonnal tajékoztatja az intézmény

igazgatojat, illetve annak képviseldjét.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossadgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az

intézményvezetO felhatalmazdasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

FelelOsség:

e a munkakorére vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasaért,
e a beszedett pénzeszkdzoket a mindenkori eldirasnak megfelelden kezeléséért,

e a munkakori leirasaban foglaltak szakszerti, naprakész, kifogastalan elvégzéséért,

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Datum

munkavallald

Karbantarté munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése: karbantarto

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola

1033 Budapest, Vorosvari tt 93.

Munkaid6:

Kotelezettségek, feladatok:

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben 1év6 meghibasodasok kijavitasarol (tantermek
berendezései, ajtok, ablakok zarjavitasai, torott tivegek kiszedése).

Feladata az Gjonnan beszerzett dekoraciok, butorok, tablak felszerelése, a fliggonyok levétele,
illetve feltétele.

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igénylé karbantartasi munka adodik, azt
koteles azonnal elvégezni. Ha ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles a gazdasagi
ligyintézot/ intézményvezetét vagy annak helyettesét értesiteni.

Hetente ellen6rzi az épiiletbejaras soran a kapcsolok, konnektorok, ajtok, ablakok allapotat.
Villanyszerelési munkat nem végezhet, de gondoskodnia kell a veszélyes teriilet azonnali
lezarasarol (balesetveszély elharitasarol).

Rendkiviili eseményeket azonnal jelentenie kell (tliz, viz, illetéktelen személyek behatolasa).
Javitasi munkak kdézben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset és munkavédelmi elGirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Naponta felsepri a f6- és kisépiiletet 6sszekoté nagyudvart. Amennyiben sziikséges ho- és
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jégmentesiti azt.

e Gondoskodik a hatsé kisudvar, valamint a sportudvar locsolasarol és a flinyirasrol karban
tartja a mifiives palyat.

e Gondoskodik a szemetes kukak kikészitésérol.

o Koteles gondoskodni az iskola fellobogdzasarol.

o A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

e Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

e Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését.

e A munkaid6 nyilvantartasi kdtelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Munkakériilmények:
Az épiilet alagsoraban kialakitott, zarhatd mithelyben dolgozik.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

e a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,

e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért €s
hibakért.

Munkavégzéssel osszefiiggo kotelezettségek:
e arendelet szerint el6irt egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel,

e részvétel munka-és tlizvédelmi oktatason.

Jarandosag:
e  KIJT bérbesorolas szerinti bérezés,
e a dolgozot munkaruha illeti meg: - munkaruha: 2 évente
- cip6: 2 évente
- biztonsagi védoeszkozok:elhasznalddas szerint

intézményvezeto
A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Détum
munkavallald
Kézbesitd, portas, takarité munkakori leirasa
Munkavallalé neve:
Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Tamés Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
A munkakoér megnevezése: kézbesitd, portas, és egyéb az oktatast-nevelést segitd feladatok
ellatasa
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Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari ut 93.
Munkaido: heti 40 o6ra

Feladatkore és felelosége:

o clvégzi a kézbesitési feladatokat,

e intézi a kisebb beszerzéseket,

e aziskola nyitva tartdsanak megfelelden déleldtt portai szolgalatot lat el,

e részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, segiti azok lebonyolitasat,

e a kisépiiletben déleldtti tanitasi id6 sziinetében a tantermeket leszemeteli, mosdokat atnézi,
sziikség szerint felsopri, felmossa,

e aziskolai konyvtarat heti két alkalommal kitakaritja,

e az alsé tagozatosoknak — igény szerint — segit a tandrara valo felkésziiléshez (4toltozni,
pakolni, 6rakezdésre készen lenni.

e amunkaidd nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

e tarolja és kezeli a portas helyiségben elhelyezett intézményi kulcsokat.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
e a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,
e ahivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetjogi felelosséggel tartozik;
o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
Munkavégzéssel dsszefiiggé kotelezettségek:
e arendelet szerint el6irt egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel,

o részvétel munkavédelmi oktatason,
Jarandésag:

e KIJT bérbesorolas szerinti bérezés,
e BKYV bérlet

o adolgozét munkaruha illeti meg: -munkaruha 2 évente
-cip6 2 évente
Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogait a Kjt., illetve Munka torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak,
valamint jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Budapest, intézményvezetd
A munkakdri leirasba szereplOket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezéen

elismerem, 1 példanyt atvettem.
Budapest, munkavallalo
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Portas munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése: portas, és egyéb az oktatast-nevelést segitd feladatok ellatasa
Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola

1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaid6: heti 40 6ra

Kotelezettségek, feladatok:

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.

Az idegen latogatokat fogadja és a megfelelé személyeket értesiti.

Tarolja és kezeli a portas helyiségben elhelyezett intézményi kulcsokat.

A rendellenességeket jelenti az iskola vezetéségének.

A szolgalat befejeztével atvizsgalja a termeket, beriasztja és bezarja az épiiletet.

Meggy6z6dik a nyilaszarok zart allapotarol.

A napi munka végeztével ellendrzi a vizes blokkokat, kitakaritja (felmossa) a fobejaratot.
Barmely rendellenességrol feljegyzést készit az erre rendszeresitett fiizetben.

Veszély esetén értesiti a kiilsé szerveket (rendérség, tlizoltosag, elektromos és vizmiivek) és
az intézmény igazgatdjat.

Rendben tarja a porta helyiséget, sziikség estén az iskola kapuja el6tti teriiletet és a bejarati
1épcsbhazat.

A titkarsag munkaidején kiviil fogadja a telefonhivasokat.

Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli, vagy osztalyfénoki engedély alapjan
hagyhatjak el a tanitasi ido alatt.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartozkodjanak.
Munkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben hagyhatja el, de gondoskodik ez 1d6
alatt a portai ligyeletrol.

A munkaid6 nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért.
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Munkavégzéssel osszefiiggé kotelezettségek:
e arendelet szerint eldirt egészségligyi vizsgalaton vald részvétel,

e részvétel munka- és tiizvédelmi oktatason,
Jarandésag:
e KIJT bérbesorolas szerinti bérezés

e adolgozdét munkaruha illeti meg: kabat 3 évente

Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogait a Kjt., illetve Munka torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak,
valamint jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

Budapest, intézményvezetd
A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezben
elismerem, 1 példanyt atvettem.

Budapest, munkavallald

Takaritéo munkakori leirasa

Munkavallal6 neve: Juhész Miklosné

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkér gyakorléja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

A munkakor megnevezése: foldszinti takaritd, és egyéb az oktatast-nevelést segitd feladatok
ellatasa

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola
1033 Budapest, Vorosvari tut 93.

Munkaidé: heti 40 ora

Kotelezettségek, feladatok:
Naponta végzendo feladatok:

e reggelente nyitja a bejarati kaput, kikapcsolja a riaszto-rendszert,

e tantermek, folyoso és mellékhelyiség takaritasa, fel illetve letorlése,

e a butorzat, ablakparkanyok pormentesitése, polcok kitakaritasa,

o aszékeket, padokat enyhén nedves ronggyal attorli, igény szerint fertdtleniti,

e a takaritashoz hozzatartozik a falakon elhelyezett képek, viragtartok, polcok portdrlése is, és
altalaban mindazon feliilet, amelyet nem nedves ronggyal toroltek le,

e afolyoson elhelyezett viragok gondozésa,

e szeméttartok kilritése,

e a mosdo és a folyosod reggeli takaritasa, felmosasa mellett, délel6tt a folyosod, mosdo ujboli
tisztitasa, szemét folyamatos felszedése,

e adelelotti tanitasi idoben atellendrzi az épiiletet az els6tdl a harmadik emeletig,

e amunkaid6 nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.
Alkalomszertien, illetve sziikség szerinti feladatok:

e radiatorok tisztitasa, lemosasa,

o filiggbnyok mosasa, vasalasa,
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e rendezvények utani takaritas, termek eredeti rendjének helyreallitasa.
A tanitasi sziinetekben a nagytakaritason kiviil mds munkdra is beoszthato: iigyelet, portai szolgalat
ellatasa, kézbesités.

Munkateriilete:
Foldszinti folyoso, tantermek, stadid, gazdasagi, tanari, igazgatoi/ helyettesi iroda, els6-hatso
1épcséhaz foldszinti része, mellékhelyiségek.
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
e a dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére,
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;
e kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
e anyagilag felelds a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Munkavégzéssel osszefiiggé kotelezettségek:
e arendelet szerint eldirt egészségiigyi vizsgalaton valo részvétel,

e részvétel munka- és tlizvédelmi oktatason,

Jarandosag:
o KIJT bérbesorolas szerinti bérezés,

e a dolgozot munkaruha illeti meg: -munkaruha 2 évente
-cip6 2 évente

Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogait a Kjt., illetve Munka torvénykonyve ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak,
valamint jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
intézményvezeto
A munkakori leirasba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezen
elismerem, 1 példanyt atvettem.
munkavallald
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Rendszergazda munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkaltaté megnevezése: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Tamas Ilona, az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Kozvetlen felettese: Fetterné Szényi Eva, intézményvezetd

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés helye: Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalanos Iskola

1033 Budapest, Vorosvari ut 93.

Munkaid6: heti 40 6ra

A munkakor 6 célkitiizése
Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a

szamitastechnika munkako6zdsség tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

A munkakor szakmai és egyéb kovetelményei

A szakteriileten hasznalatos szamitogépes rendszerek és felhasznaloi szoftverek ismerete
Csoportmunkaban vald egyiittmiikodés, magas szinti munkavégzési fegyelem, pontossag és
megbizhatosag

Szakmai feladatok

Az intézményben iizemeltetett rendszerekkel kapcsolatos hardver (szamitogépek és perifériaik)
és szoftver telepitések elvégzése, az lizemeltetett rendszerekben keletkezd hibak behatarolasa és
elharitasa;

Napi szinten segiti a pedagégusok munkajat az IKT eszkozok hasznélataban.

Iskolai rendezvények, iinnepségek lebonyolitdsanak informatikai vonatkozasu feladatait
tamogatja.

Az informatikai eszkdzbeszerzésekben és egyéb lizemeltetési feladatokban valo részvétel;

Az iskola adminisztraciés feladatainak segitése, a kapcsolddd szoftverek hasznalatanak
tamogatasa;

A munkaallomas szamitogépek szoftveres miilkddésének biztositasa;

Kiemelt figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitisdra. Az iskola
anyagi lehetdségeinek figyelembevételével javaslatot tesz virusvédelmi rendszer kiépitésére,
fejlesztésére.

Leltart készit és azt folyamatosan vezeti az informatikai eszk6zokrél és a hozzajuk tartozo
programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik azok
megfeleloségéert.

Rendszeres id6kozonként, valamint rendkiviilli esemény bekovetkezésekor (pl. rongalas,
karokozas) koteles beszdmolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek (fszt. 6, fszt. 7) és
eszkozok allapotarol, allagarol,

A vezetéi munkaallomasokon talalhatd dokumentumok biztonsagi mentését rendszeresen
(legalabb 6 havonta) elvégzi.

Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogait és kotelezettségeit a Kjt., illetve a Munka torvénykonyve vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.
Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.
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Munkavégzéssel osszefiiggo altalanos kotelezettségek
e A bizalmas és titkos informaciok, adatok el6irasszert kezelése;
A feladatokhoz rendelt hataridék betartasa;
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért;
¢ A munkaidd nyilvantartasi kotelezettségének jelenléti iv vezetésével tesz eleget.

Jelen munkakéri leiras  20............... -én 1ép életbe, és mddositasaig, illetve a munkajogi jogviszony
megsziinéséig érvényes.

Budapest, 20..................

munkaltato
A munkakéri leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 20............coooeinnnl

munkavallald

63



Szervezeti és miikodési szabalyzat

Elsé Obudai Német Nyelvoktaté Nemzetiségi Altalinos Iskola
Erste Altofener Deutsche Nationalititenschule

T 20—

Az iskolal konyvtar miikodési szabalyzata

Osszeallitotta:
Baan-Misz Zsoka
konyvtarostanar
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A szabalyzat a kovetkez6 jogforrasok figyelembevételével késziilt:

Toérvények:

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi CXXIV. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény modositasarol

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXXVIL torvény modositasarol
2012.évi CLIL. térvény az 1997 évi CXL. torvény (a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrél) modositasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

1997 évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiiveldésrol

Rendeletek:

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol

415/2017. (XII. 18.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény
végrehajtasarol...és az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerr6l szolo 73/2003. (V. 28.) Korm.
rendelet modositasarol

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

16/2013. (11.28.) EMMI- rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikodok kijelolésérdl

229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol

110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
20/2012. (VI1I1.31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

22/2005. (VIL18.)) NKOM-rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

73/2003. (V.28.) Kormanyrendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

14/2001.(VIL5.) NKOM- rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrdl

3/1975. (VII1.17.) KM-PM A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellen6rzésérol (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol
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A konyvtarra vonatkozé adatok :

A konyvtar neve:
Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara
Elérhetoségei: 1033 Budapest Vordsvari at 93.
Telefon: 06-1-3886900
E-mail cim: titkarsag.elsoobudai @ebtk.hu

A konyvtar jellege:
A konyvtar korldtozottam nyilvdnos, csak az iskola dolgozdi és tanuldi szdmara hozzaférheto.
Hasznalata ingyenes.
A konyvtar fenntartoja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont
1033 Budapest, Fo tér 1.
A fenntart6 az iskola koltségvetésében gondoskodik a konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérol.
Alapitas, jogeldd: A kdnyvtar egyidds az iskolaval, amelyet 1869-ben alapitottak
Epiileten beliili elhelyezés: II. emelet 24.
Bélyegzo:
A konyvtari bélyegzé felirata: Elsé Obudai Német Nyelvoktatd Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara
1033 Bp. Vorosvari ut 93.

PH,

Iranyitas, ellenérzés, kapcsolat:

Az iskolai kdnyvtar miikddését kozvetleniil az iskola igazgatoja irdnyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és
a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval. A konyvtarostanar munkdjanak véleményezése a
mindségbiztositas keretein beliil valosul meg.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatdo tevékenységével az Oktatasi Hivatal, Orszagos

Pedagogiai Konyvtar és Muzeum, Konyvtarostanarok Egyesiilete és a keriileti konyvtaros

munkakdzosség segiti.

A konyvtar kapcsolatot tart az iskola székhelyén miikodo iskolai és nyilvanos kdnyvtarakkal, valamint

az Onkormdnyzat fenntartasaban miikddé Platin kényvtarral.

Alapkovetelmények teljesitése:

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban elGirt alapkovetelményekkel:

a) a konyvtarhelyiség a hasznalok altal konnyen megkozelithetd, alkalmas az allomany szabadpolcos
elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara, feliigyeletérol a
konyvtarostanar gondoskodik

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentummal rendelkezik,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban tart nyitva,

d) rendelkezik a kiilonb6zo informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

1. A konyvtar alapfeladatai:

Altalanos feladatok:
Az iskolai konyvtar az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz,
e atanulok és pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz
szilkséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megérzését, gondozasat,
rendelkezésre bocsatasat,
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a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, és mindezek hasznalatat,

tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek tanorai oktatdsat biztositja, az iskola pedagogiai
programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerint.

Az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét (a tanulok Onallo ismeretszerzését,
konyvtarhasznalova, olvasova nevelését) koordinalja.

Folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairdl és dokumentumairdl.

Statisztikai adatokat szolgaltat.

A konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok:

a)

b)

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentum nyilvantartasba vétele
az iskolai konyvtar dllomanyéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum

vehetd fel. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét - a szervezeti és mikddési szabalyzat 1. szamu
mellékleteként kiadott - gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg, ennek figyelembe vételével az
allomany folyamatos bovitése, korszerlsitése az anyagi lehetdségek fiiggvényében

a konyvtaros hozzdjaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhat6

a dokumentumok épségének megovasa kiilonds tekintettel a muzealis jellegli allomany
védelmére

az elavult, vagy kotészetileg selejtes dokumentumok torlése

a szépirodalom és a szakirodalom elGirt aranyanak megtartasa (40%-60%)

desiderata (kivansaglista a beszerzendd konyvekrdl) vezetése, a tandrok, tanulok igényeinek
figyelembe vétele

a kolcsonzési fegyelem megtartatasa, cserekdnyv biztositasa (elveszett dokumentum pétlasa)

Az allomany elhelyezésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megovasa

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetése

¢és évenkénti ellendrzése

a konyvtar kulcsa zards utan a gazdasagi irodara keriil, a konyvtarostanar tavolléte esetén a
kulcsot felvevd tanar a konyvtarban tartozkodas ideje alatt személyes feleldsséggel tartozik a
konyvtari allomany és berendezés megovasaért

Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele, az egyedi nyilvantartasu (tartds megoOrzésre
szant) allomany nyilvantartasa a Szirén 9 integralt konyvtari szoftver hasznalataval torténik.
beszerzési jegyzek készitése az éves gyarapodasrol

leltarkonyv nyomtatasa az éves gyarapodasrol

a selejtezett dokumentumok torlése a gépi nyilvantartasbol

torlési jegyzék és jegyzOkonyv készitése a selejtezett dokumentumokrol

a konyvtari allomany ellenérzését (leltarozasat) a jogszabaly alapjan elrendelt modon és
1d6kozonként kell elvégezni: haromévenkénti teljes leltarozas elvégzése a 3/1975 (VIIL.17.)
KM-PM egyiittes rendelet szerint]

a konyvtarban Orzott iddleges megorzésre beszerzett dokumentumok (tankonyvek,
segédkonyvek, modszertani segédanyagok, oktatasi segédletek) haromévenkénti leltarozasa
azok magas forintértéke miatt

az ingyenes tankonyvellatas biztositasara beszerzett idéleges nyilvantartasti tankdnyveket
kiilon gyljteményként kezeljiik, a tankdnyvfelelds tartja nyilvan dsszesitett nyilvantartasban,
legkésobb 6t évenként leselejtezi (kotészeti selejt, avulas, lejart érvényesség).

az allomany retrospektiv feldolgozasat a konyvtar az aktualis prioritdsokat figyelembe véve
folyamatosan végzi
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d)

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

a beérkezett dokumentumokat az allomanyba vétellel egy iddben ellatni a konyvtar
allomanybélyegzdjével és leltari szammal

a dokumentumokat egyedi nyilvantartdsba venni a Szirén integralt konyvtari rendszer
segitségével

a gépi visszakeresés biztositasa

a felhasznalok felkészitése a gépi keresOk hasznalatara

Az allomanyra épiild szolgaltatasok:

egyéni és csoportos konyvtarhasznalat biztositdsa nyitvatartdsi id6ben illetve elbzetes
egyeztetéssel azon kiviil is

konyvtari dokumentumok kolesonzése,

tartos tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a pedagogiai programnak megfelelden konyvtarhasznalati tanorak szervezése és vezetése

2. A konyvtar Kiegészité és egyéb feladatai

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéaltatdsairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

a muzealis értéki konyvtari gylijtemény gondozasa

Az iskolai konyvtar egyéb feladata: iskolai tankonyvellatas megszervezése:
a tankonyvellatas szabalyozasat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza

Mellékletek:

1. Gyljtokori szabalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
4. Tankonyvtari szabalyzat
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1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

1. A gytjtokori szabalyzat alapdokumentumai:

e Aziskola pedagodgiai programja
17/2014. (I1I1.14.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢€s
alkalmazasarol modositésa:

e 20/2012. (VIL:31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

az iskola szerkezete és profilja: német nemzetiségi altalanos iskola

nevelési és oktatasi célja

helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

az intézmény nagysaga, tanulodi létszama

a valaszthaté dokumentumtermés

a rendelkezésre allo anyagi forrasok

az iskola és a kdnyvtar tarsadalmi-kulturalis kornyezete, valamint ennek a kdrnyezetnek
konyvtari ellatottsaga

e aszamitogépes hdlozaton elérhetd informdacios forrasok, adatbazisok

A konyvtar gyijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program hatarozza meg, allomanyaba csak a jelen gyiijtokori szabalyzat altal
meghatarozott dokumentum veheté fel. A konyvtari alloméany igy valik a pedagoégiai program
megvaldsitasanak egyik eszkozéve, atfogo célja az intézmény pedagogiai tevékenységének segitése. A
konyvtar alapfunkciojat tehat az iskola pedagdgiai programja altal meghatarozott cél-és
feladatrendszer adja meg, az allomany tervszerli, meghatirozott iranyu fejlesztésekor ebbdl kell
kiindulni, igy az allomanygyarapitasért az iskola vezetdsége, a munkakdzosség-vezetok és a
konyvtarostanar kozosen feleldsek.

Pedagoégiai programunk altal meghatarozott tényezok:
A nevelés és oktatas fobb céljai intézményiinkben:

korszer(i tudas és altalanos miiveltség megalapozasa

a fenntarthato fejlodés biztositasa

egészséges életmodra nevelés

altalanos emberi értékek kozvetitése

kreativ és kritikai informacidszerzés fejlesztése

a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlesztése
kulturalt magatartas kialakitasa

a német kisebbség nyelvének tanulasa

a német kisebbség torténelmének, szellemi és anyagi kulturajanak megismertetése
hagyomany6rzés (Obuda)

tovabbtanulasi esély novelése

tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa

egyéni tehetségek kibontakoztatasa

69



Szervezeti és miikodési szabalyzat

3. Gyiijteményszervezés:

a.)

b.)

Az allomanygyarapitas modjai:

vétel: tobbnyire megrendeléssel, vagy kozvetleniil a konyvesboltbol

ajandék: maganszemélyek (a tanulok sziilei), alapitvanyok, cégek, kiadok adomanyai koziil is
csak az allomanyba ill6ket fogadjuk el

csere: ha az elveszett dokumentumot nem tudjék potolni, cserébe hasonldt biztositanak a
kdlcsonzdk

Az allomanyapasztas jogcime:

tervszerl allomanyapasztas: folyamatos dokumentum kivonas a tanév folyaman szaktanarok
segitségével: a folosleges, elavult dokumentumokat selejtezziik, ezt a tanév végén
dokumentaljuk

Az iskolai kdnyvtarban f616s példany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv, valtozik az ajanlott
olvasmanyok jegyzéke, megvaltozik a tanitott idegen nyelv, modosul, vagy megvaltozik az
iskola profilja, szerkezete, a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket, csonka
tobbkotetes dokumentumok terhelik az dlloméanyt.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot, ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos
szempontbdl tulhaladotta valt, ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1évé adatok,
rendeletek, szabvanyok megvaltoztak, ha az ismeretterjeszté munkanak megjelent egy
atdolgozott, bdvitett kiadasa. Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén
nem torolhetok.

természetes elhasznalodas: ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszertii
hasznalatra alkalmatlannd valtak.

hiany: a dokumentum elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt, olvasénal maradt (potolja,
vagy cserekonyvet hoz), vagy az allomany ellenérzésekor hianyzott.

c.) Az allomany ellendrzése:

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
dokumentumokat tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az ellendrzés a 3/1975.(VIIL.17) KM-PM egyiittes rendeletnek megfelelden torténik.

d.) Az allomany védelme:

A muzealis és muzealis jellegli dokumentumok nem kolcsondzhetdk, csak a kurrens
dokumentumok.

4. A konyvtar gyijtokore

A.) A gyiijtés szempontjai: Allomanyelemzés és stratégia:

A jelenlegi konyvtari alloméany utolsé 10 évérdl tudunk attekintést adni. Ennek folyaman a felndtt
szépirodalom erds valogatas ala keriilt, és keriil mostansag is, mivel iskolankban a nevelési-oktatasi
célok megvaldsitasahoz nincs erre sziikség. Szikség van viszont jol felszerelt kézikonyvtarra és
szakirodalmi mivekre nagyobb ardnyban. Ezen allomanyteriiletek apasztasa, ill. gyarapitasa
megkezdddott az elmilt évek alatt, de a szépirodalom-szakirodalom megkivant 30-70%-os aranyat
még nem értiik el. (Jelenleg megkozelitéleg 50-50% ez az arany).
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Folyamatos fejlesztést igényel a pedagogiai szakirodalom, a kisgyermekkor és serdiilékor
pszichologidja, a tanitas-tanulds modszertani allomany. Ilyen kiadvanyokkal a tanari szobaban 1évo
kézikonyvtar allomanyat frissitjiik folyamatosan.

Mivel a kdnyvtar az olvasaskultira fejlesztésének is szintere, sziikség van a 6-14 éves életkornak
megfeleld friss, de értékes irodalmi miivek beszerzésére is. A megfeleld szépirodalmi-szakirodalmi
aranyok megtartasaval legyen kevesebb, de vonzobb irodalmi m.

Iskoldnk 2004-t6] inditott német nemzetiségi osztalyokat, illetve 2008-t6l bdvitett nyelvoktatod
iskolaként miikodik. A német nemzetiségi iskolava valas jelentds profilvaltas volt. Ez a kdnyvtarra is
jelentés feladatot ro: teljességre torekedve német és magyar nyelven német nyelvteriileten és
Magyarorszagon kiadott kurrens szakirodalmat és valogatva német nyelvii szépirodalmat Kkell

gyljtenie:

e anémet és magyar nyelvil a német és német nemzetiségi torténelemre, irodalomra, kultirara
vonatkoz6 dokumentumokat,

altalaban a kisebbséggel foglalkozo6 szakirodalmat,

a német nyelvkonyveket,

nyelvoktatas modszertanat

helytorténeti, a helyi hagyomanyokkal foglalkozd miiveket

gyermek- és ifjusagi irodalmat

A f6-gylijtékorbe tartozd dokumentumokat az anyagi lehetéségekhez mérten a teljesség igényével
gyljti a konyvtar magyar nyelvii, kurrens, vagy retrospektiv, Magyarorszagon és kiilfoldon megjelend
dokumentumok korébol.

A mellék-gylijtékorbe sorolt dokumentumok kiegészitik a fO-gyiijtokort, az olvasoi igényeknek
megfeleléen. Ezeket az iskolai konyvtar er6sen valogatva gy(ijti magyar nyelven, a kurrens, vagy
retrospektiv, Magyarorszagon, vagy mashol megjelend dokumentumok koérébol.

B.) A jelenlegi gytijtokor tartalmi szempontbol vald csoportositasa:
a.) Kézikonyvtari allomany:

A {6 gyijtokorbe tartozik. Sokat hasznaljuk, az alapvetd lexikonok, enciklopédidk, atlaszok,
szotarak, egyéb kézikonyvek megtalalhatok itt. Teljességre torekedve gytujtjiik, elsdsorban
kurrens, de retrospektiv (hidnyos lexikonsorozatok potlasa) dokumentumokat is, a
Magyarorszagon megjelend, magyar nyelvii dokumentumok korébol.

b.) Szépirodalom:

Hazi és ajanlott olvasmanyokkal el vagyunk latva, mainak szamité kiadvanyokkal is. Ennek
ellenére kiemelten fejlesztendd teriilet ez. Tobbségében a tananyaghoz kapcsoldodd irodalmi
mivek talalhatok itt, és a folyamatos kivonasnak és fejlesztésnek koszonhetéen friss, értékes
olvasnivalo is. F6 gyiijtokorbe tartozik, magyar nyelvii, Magyarorszagon megjelend, kurrens
dokumentumokat gytijtiink.

c.) Szakirodalom (ismeretk6z16 irodalom):

A helyi tantervnek megfelel6 tantargyakhoz kapcsolodd szakkonyvek talalhatok itt. Fejlesztésre
szoruld teriilet. Aranyat a szépirodalomhoz képest novelni kell. A f6 gyiijtékorbe tartozik,
teljességre torekedve gyijtjiikk a Magyarorszagon és azon kiviil megjelené magyar nyelvii kurrens
dokumentumokat.

d.) Pedagbgiai gylijtemény:

A pedagogia és pszichologia alapvetd segédkonyvei talalhatok itt, valamint kézikonyvek,
moddszertani segédkonyvek, az oktatast segité kiadvanyok. A f6 gy(ijtokorbe tartozik, teljességre
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torekedve gyijtjik a Magyarorszagon ¢és azon kivill megjelend magyar nyelvii kurrens
dokumentumokat.

e.) Kiilon gyijtemények:

e konyvtari szakirodalom
A mellék gytlijtékorbe tartozik, valogatva gyiijtjiikk a magyar nyelven, Magyarorszagon megjelend
kurrens konyvtari kézikdnyvek, rendeletek, jogszabalyok, a konyvtarhaszndlat tanitdsdhoz
kapcsolodo tankonyvek, tananyagok témakorébol szarmazo dokumentumokat.

e muzealis és muzedlis jellegli dokumentumok
Nem tartozik a gylijtokorbe, megdrizziik, tematikus- és projekthéten (pl. iskolatorténet) kiallitast
rendeziink beléle, a tananyaghoz kapcsolodva bemutatjuk ezeket a dokumentumokat a
tanoran.

o hely- és iskolatorténeti gyiijtemény
F6 gytjtokorbe tartozik, a teljesség igényével gyljtjiik a magyar és német nyelven,
Magyarorszagon ¢és masutt megjelent, Obuda multjaval és jelenével foglalkozo kurrens és
retrospektiv kiadvanyokat. Egyelore az allomanynak csupan 4,4%-a. Erételjesen fejlesztésre
szorul.

e német nyelvli dokumentumok
Az iskola f6 profiljaba és igy a f6 gyljtokorbe tartozik. A teljesség igényével gyiijtjiilk a német és
magyar nyelvii német nyelvteriileten és Magyarorszagon megjelend kurrens és retrospektiv
dokumentumokat. Tartalmaz német nyelvii tankonyveket, német nyelvkonyveket, a német
nyelvoktatas modszertanat részletezd dokumentumokat, a német kisebbségi oktatasra vonatkozo
tanterveket, német nyelvii gyermek- és ifjusagi irodalmat, a nemzetiségi létre vonatkozo
tanulmanyokat, évkonyveket. Ezek kiemelten gytijtendé dokumentumok.

f.) Id6szaki kiadvanyok gytijteménye:

Folyoiratokbol egy-egy évfolyammal rendelkeziink, kevés a folyamatosan rendelt kiadvany.

12 féle periodikaval rendelkeziink, ezek nagy része a hivatali segédkonyvtarba keriil. A mellék
gyljtokorbe tartozik, valogatva gyijtjilk magyar és német nyelven, Magyarorszagon megjelent
kiadvanyok korébol.

g.) Audiovizualis és multimédia dokumentumok:

Konyvtarunk tobb éve kezdte a CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok gyiijtését. Ehhez jarulnak még a
digitalis tablara alkalmazhaté tananyagok. Ezek magas arfekvése miatt ez az allomanyrész
nehezen bovithetd, jelenleg az allomany 2,5 %-a. Valogatva bévitjiik anyagi lehetéségeink
aranyaban, bar Ujabban erre nincs sziikség, mert ezek az anyagok online elérheték jogosultsag
esetén. Rendelkeziink még az allomany 4,1%-aban audio- és videokazettakkal, melyek a technikai
felszereltség (kazettds magnd, videomagnd) hidnyaban egyre inkabb terhet jelentenek a
konyvtarnak. Ezek egyébként jo és értékes, a tandrakon felhasznalhato informaciokat tartalmazé
dokumentumok, digitalizalassal megmenthetk lennének, ez azonban nagyon draga. Egyelére még
egy videomagnonk van (a fizika teremben), igy még hasznaljuk a videokazettakat, de
allomanyukat mar nem fejlesztjiik.

h.) Tankonyvtar:
Konyvtarunk el6terében talalhatd. A tankonyveket a konyvtarbol folyamatosan kdlesondzziik

diakoknak és tanaroknak egyarant. Segitik az orakra és versenyekre vald felkésziilést. A
pedagodgiai szak- és segédkonyvek egy részét is itt tartjuk. (A tudatos tanar konyvespolca ) A
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legtobb brosura (idéleges nyilvantartasi dokumentum ) is itt talalhatdo a munkafiizetek, tanitasi
segédletek kozott. A tanoérakra is innen veszik hasznalatba a tanulocsoportnyi mennyiségii tartos
tankonyveket, szOtarakat a tanuldk és kollegdk. Vialogatva gytijtjiik az iskola tantervének
megfeleléen kurrens dokumentumokbdl, bar a f6 gytijtékdrbe tartozik.

C.) A gyljtokorbol kizart dokumentumok:

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba nem vehetdk fel azok a dokumentumok, amelyek nem segitik a
tanulasi-oktatasi illetve nevelési feladatokat és ezzel parhuzamosan semmilyen szempontbol
(erkolesi, etikai, szellemi. ) nem mozditjdk el6 az itt tanul6 didkok korosztalydnak fejlédését. A
konyvtar tartézkodik barmely vallds, vildgnézet vagy politikai irdnyzat szerint kirekeszto,
megkiilonbozteté miivek beszerzésétol.

D.) A jelenlegi gylijtokor formai szempontt csoportositasa

a.) Konyvek: az allomany 78,3%-a
Kurrens rész, muzeélis és muzedlis jellegi konyvek

b.) Idészaki kiadvanyok

€.) Audiovizualis dokumentumok
Osszesen az allomany 6,6%-at teszik ki.

5. A konyvtarbél kihelyezett letétek:

e hivatali segédkonyvtar
Tartalmazza az iskola miikodéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi jogi,
iigyviteli dokumentumokat. Helye: igazgato6i iroda Tematikus teljességgel gytijtjiik.
A muzealis jellegli konyvek egy részét is itt tartjuk.

e tartds tankonyvek raktara (I. emelet 12. szertara)
A tankonyvfelel6s kezeli a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4. sz. melléklete
szerint. Itt tarolja a még allomanyban 1év0 tartds tankonyveket, innen adja azokat tartds
hasznalatba a tanuldoknak.

e tanari kézikonyvtar
A tanari szobaban helyi hasznalatra kiadott német nyelvii periodikat, német szotarakat,
tan- és segédkonyveket, kézikonyveket, pedagogiai és pszicholdgiai szakirodalmat tartalmazza.

e ¢nek-zene, zenehallgatas letét
Az ének-zene tanitdsa soran hasznalatos CD-ket, tankonyveket, segédkonyveket, kottakat
tartalmazza.

e rajz szaktanterem
A rajz és mivészettorténeti oktatds soran hasznalatos tablokat, szemlélteté anyagokat,
albumokat, tartds tankonyveket tartalmazza.
6. Forras
Dan Krisztina- Dragon Katalin-Homok Tivadar: gy miikédik az iskolai kényvtar. Modszertani

utmutato az iskolai konyvtarak mikodéséhez és mitkodési dokumentumainak elkészitéséhez.
Budapest: Fovarosi Pedagogiai Intézet, 1998.
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2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. A
konyvtaros engedélyezheti masnak is a hasznalatot, pl. sziikség esetén az iskola tanuldi szamara
eléadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast, vagy kdnyvtaros kollega is kdlcsondzhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsztinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési ido,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
osztalyba sorolasi adat

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd, ill. az iskolatitkar tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabodl eltavozd kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valod
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai — a konyvtar szolgaltatasai (igénybevételiik beiratkozashoz és a
konyvtarhasznalati szabalyzat betartasahoz kotott)

o dokumentumok (szépirodalom, szakirodalom, idegen nyelvii konyvek) kdlcsonzése,

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek, szotarak stb.) kolcsonzése,
informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok megismertetése és elérésének biztositasa,

nevel§-oktatd tevékenység: konyvtarismereti és konyvtarhasznalati szakorak, egyéb foglalkozasok
tartasa az 1-8.évfolyamokon, a kdnyvtar-pedagogiai programban, illetve annak tanmenetében leirtak
alapjan

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari dllomanyrész,
e muzedlis dokumentumok, folydiratok

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e azinformaciok kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa a Szirén rendszerben torténik, a dokumentumba a vissza hozatal

datuma kertil be.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsdondzhetd (a tartds tankdnyveken
kiviil) két hét idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato Gjabb két hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén ennél tobb is lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.
Késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak, és tanév végén nekik is
vissza kell szolgaltatni a kdlcsonzott dokumentumokat.

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

A dokumentumok vissza hozataldra majus elején szolitjuk fel kampanyszeriien a tanulokat az
osztalyfonokok kozvetitésével. A tanaroktél a tanév végén Kkérjikk vissza a kolcsonzott
dokumentumokat ¢€s a letéti allomanyt.

A szaktanteremben és osztilytermekben elhelyezett letéti allomanyért a szaktanar, illetve
osztalyfonok felelds, tanév végén azzal elszamolni koteles. A letéti allomany nem kdlcsdndzhetd.

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a tanuldk és tanarok igényeihez, idejét a konyvtar hirdettablajan vagy
ajtajan kozoljik. Ideje tanévenként valtozhat, tartamat a mindenkor hatalyos jogszabaly szabja meg.

2.4 Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteménylinkbdl hianyz6 miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi kdlcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasdt terheli, mas esetben a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

2.5 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
Iskolank allomanyardl hagyomanyos cédulakatalogus nem késziilt, egy szamitogépes ,,Greguss féle”
program tartalmazta az allomany adatait 2002-ig.

Ekkor jutottunk a Szirén integralt konyvtari rendszerhez palyazat utjan. Az atallas nehézségei (képzés,
a rendszer kezdeti valtozasai, szétvaldsa) miatt csak a 2006-os allomany- ellendrzés folyaman zartuk le
arégi ,,Greguss féle” leltarkonyvet, s ett6l kezdve csak a Szirén programba dolgoztunk. Célunk a teljes
alloméany adatainak felvétele a Szirén 9 integralt konyvtari rendszerbe. Evente egy-egy allomanyrészt
jelolink ki erre a feladatra. Ez idaig a jelzettel ellatott allomanyrészek (brostra, tartds tankonyv,
audiovizualis dokumentumok, szemléltetd anyagok) keriiltek be kivétel nélkiil a Szirén rendszerbe.
Jelenleg az allomany 45%-ban van szamitogépes katalogizalassal feltarva. A jelzet nélkiili
dokumentumok (konyvek) adatfelvételét jelentésen megkdnnyiti a Szirén rendszer adatbazisa,
melynek kovetési dijat iskolank koltségvetésébol évente fizet.

A katalégus védelme

Az elektronikusan tarolt katalogus védelme érdekében az adatokat legalabb hetente egyszer a Szirén 9
program megnyitasakor online kapcsolat segitségével fel kell tdlteni a szolgaltato altal iizemeltetett
szerverre. A munkanap végén az adatokat kiilsé adathord6zora (Pen drive) kell menteni, melyet a
koényvtaros maganal tart, nem hagy az iskolaban, egy esetleges lopast elkeriilendo.

A feltaras mélysége

Tobbkotetes €s gylijteményes miivek esetében alapvetden az analitikus feltarasra kell
torekedni. Esszerli keretek k6zott azonban a konyvtaros donthet a hagyoményos feltaras
mellett is (pl. ,,Az évszazad legszebb versei”).
Dokumentumok leirasa
A dokumentum leirasanak forrasa mindenkor az adott dokumentum.

1. Formai leiras (dokumentum leiras)
A kataloguscédulan feltiintetett adatok szoros Osszefliggésben allnak a nyilvantartassal. A

Szirén9 integralt konyvtari szoftver hasznalataval a bibliografiai leiras és a besorolasi adatok
egy 1épésben (egy modulban) keriilnek rogzitésre.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

Besorolasi adatok: Biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatot rogzitjiik:

targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek melyekrdl a mii szol)

2. Tartalmi feltaras

A tartalmi feltarasnak mindkét modjat (ETO illetve targyszavak alkalmazasa) hasznalni kell.

Egyetemes Tizedes Osztdlyozds alkalmazdsdara vonatkozo irdnyelvek:

Mivel a Szirén9 integralt konyvtari szoftver automatikusan tarsit bizonyos ETO
szakjelzetekhez targyszavakat, ezért a fobb (alosztasok nélkiili) jellemzé ETO
jelzeteket minimum meg kell adni.

A targyszavazds irdnyelvei

Tekintve, hogy a katalogust elsdsorban oktatok és altalanos iskolai tanulok hasznaljak,
a targyszavazas soran torekedni kell arra, hogy:

1. A szakkifejezések mellett adjuk meg a korosztaly altal feltételezhetéen hasznalt

4,

szinonimakat 1s.
/példaul: biogrdfia, életrajz/

Amennyiben lehetdségiink van ra, a targyszavakat a mar meglévd targyszavak
egyikének kivalasztdsdval adjuk meg (a sajat targyszojegyzékbdl), a
hibalehetdségek csokkentése végett.

Tankonyvek esetében targyszoként adjuk meg azt a tantargyat, amelynek
keretében az adott tankOnyv haszndlatra keriil, tovabbd adjuk meg a tankonyv
hasznalati jellegét leird targyszot a kovetkezOk egyikével: ,tankonyv”,
,munkatankonyv”, ,,munkafiizet”, ,feladatgylijtemény”, ,,album”,
»forrasgylijtemény”, ,,szoveggyljtemény”, , térképgylijtemény”

A tankonyvek hasznalatahoz késziilt oktatast segitd kiadvanyok esetében a ,,tandri
kézikonyv” targyszo alkalmazasa kotelezd.

3. A dokumentumokat konyvtaron beliil azonosité adatok

1. Leltari szam: Egyértelmi azonositast szolgal, kotelezé megadni.
Az egyedi leltarkonyvek dokumentumtipusonkénti vezetéséhez elengedhetetlen az egyes
dokumentumtipusok definidldsa. A dokumentum/adathordozd tipusa, illetve egyedi
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leltarkonyv tekintetében hovatartozasa a dokumentum leltari szamaban is megmutatkozik az
alabbiak szerint:
betiijelzet nélkiil> konyvre
A->audiokazetta
B->brosura
C->audio CD
CD—->CD-ROM, interaktiv anyag
DVD->DVD
I->ideiglenesen allomanyba vett tankonyv
SZ->szemléltetd anyag
T->tartos tankonyv
V->videokazetta

A konyvtar a technika fejlodését illetve a kiilonbdzo adathordozok beszerzésének lehetdségét
szem elOtt tartva egyéb dokumentumtipusokat is definialhat.

Lel6hely:

Kihelyezett letétet, vagy konyvtaron beliili elhelyezést nevez meg. Kotelezd megadni.
Kihelyezett letét esetén a letét helyét a dokumentumra is ravezetjiik. Konyvtaron beliili
allomanyrész jeldlése a dokumentum gerincére ragasztott kiillonboz6 szinii jelolécédulakkal
torténik az alabbiak szerint:

Szépirodalom: mesék—>rozsaszin
Ifjusagi irodalom->vilagoszold
Gyermekversek—>kék
Versek—>zold
Felnott irodalom—> fehér
Szakirodalom: népszerii tudomany —>narancssarga
Felnott szakirodalom—> fehér
Kézikonyvtar-> citromsarga
Kiilon gytijtemény: német-> vilagoskék

2. Raktari jelzet: Raktari szakjel és Cutter-szam.

A felhasznaloi igényeknek megfelelden tagolt konyvtari allomany visszakereshetdségét
raktari jelzetekkel biztositjuk. Kotelez6 megadni. A konyvtari allomany tagoldsat egyseéges
feliratokkal jeloljiik, elhelyezkedését a konyvtaron beliil tdjékoztatd tablan is kozoljik. A
raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentum gerincére ragasztott céduldra, és az els6 eldzéklapra
(a cédula sériilésének esetére)

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Egyéb adatok

A szamitogépes feltaras lehetdveé teszi, hogy egyéb adatok szerint is visszakereshetové tegyiik
a dokumentumokat, amelyek eredetileg nem képezik részét a hagyomanyos katalogizalasi
eljarasnak. A lehetéségek kiaknazasa érdekében a katalogizélds soran torekedjiink a lehetd
legtobb mezd kitoltésére, kiilonosen {iigyelve a nyilvantartdshoz szorosan kapcsolddo
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

mezokre: gyarapodasi jegyzék szama, beszerzési datum, beszerzés modja, ar (becsiilt vagy
valos érték)

A konyvtari alloméany feltarasanak alapdokumentumait és szabvanyait a kovetkezd kézikonyv
tartalmazza:

Dan Krisztina- Dragon Katalin-Homok Tivadar: Igy mikodik az iskolai konyvtar. Modszertani
utmutatd az iskolai konyvtarak miikodéséhez ¢és miikddési dokumentumainak elkészitéséhez.
Budapest: Fovarosi Pedagogiai Intézet, 1998. p. 29-30.

4. sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

A tankOnyvraktirra vonatkoz6 szabalyok értelmezéséhez sziikséges leszogezni, hogy a
Konyvtar a tankonyveket — azok elhelyezését, a felhasznalok korét illetve a kdlcsondzhetdség kérdését
tekintve — az alabbi kategoriak szerint kiilon gyiijteményekbe csoportositja:

e Tankonyvgytijtemény a kdnyvtar eléterében
Szabadpolcos dllomanyban elhelyezett tankonyvek, barmely felhasznal6 hasznalhatja, kdlcsondzheti.

e Pedagogiai kiilon gylijtemény: egy rész a konyvtar eldterében ,,A tudatos tanar kdnyvei” ill. a

tanari szobdban talalhato tanari kézikonyvtar

Az ide sorolt tankonyveket csak pedagogusok hasznalhatjak, kolcsondzhetik, ill. a kézikonyvtar
szabalyainak megfeleléen helyben hasznalhatjdk. Rendkiviili helyzetekben egyéb felhasznal6i korbe
tartozo konyvtartag a konyvtaros kiilon engedélyével, kiilon meghatarozott hataridére kolcsondzheti,
ill. a kézikonyvtarbol a kdnyvtaros kiilon engedélyével kdlesondzhetd is a dokumentum.

o Tartos tankonyvek gylijteménye: helye 1. 13-as terem zart szertara

A tartés tankonyvek

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtarostanar és/ vagy tankonyvfelelés — részben munkakdri
feladatként, részben megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat 1atja el:
e gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvek ¢&s segédkonyvek hivatalos jegyzéke a
munkakdzosségek rendelkezésére alljon,
kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
megbizast kap a tankonyvek kiosztasanak megszervezésére és lebonyolitasara,
koveti a diakoknak kiadott tartos tankonyvek szamanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznaldodasanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,
o legkésobb aprilis végéig kozzéteszi azoknak a tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket az
iskolai kdnyvtarbol kapnak meg a tanulok

A tanuloink szamara beszerzett tartdos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, azokat iddleges
nyilvantartast tankdnyvként dsszesitett nyilvantartasba jegyezziik be I jelt leltari szammal, legkésGbb
Ot évenkeént leselejtezziik (kotészeti selejt, avulas, lejart érvényesség).

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az altaluk atvett tartds tankdnyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig abbol
felkészités folyik. A tanév végén (jinius 15-ig) vissza kell azokat juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola ekkor kérheti a tartos tankonyv potlasat, ha az a nem rendeltetésszeri hasznalat
soran megrongalodott.
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