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1. BEVEZETES

A szervezeti és miikddési szabdlyzat (SZmsz) célja, hogy meghatérozza az Aguincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelv(
Altaldnos Iskola (1031 Budapest, Araté Emil tér 1.) kéznevelési intézmény szervezeti feiépitését, az intézményi mikddés
belsS rendjét, a bels6 és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hatdskérbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjiban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Gsszehangolt, racionalis és hatékony megvalésuldsat szabdlyozza.
Létrehozdsanak jogszabalyi alapjai a mindenkor hatalyos torvények és rendeletek.

A szervezeti és miikédési szabdlyzat személyi és id@beli hatélya

A SIMSZ betartdsa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kotelezs érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgaté aldirasdval 1ép hatélyba és hatdrozatian idére szl Ezzel egyidejlleg
hatalyon kivil helyez&dik az intézmény elézé (2018. évi) szervezeti és mikddasi szabalyzata.

2. AZINTEZMENY MEGHATAROZASA

A kdzoktatasi intézmény jellemzéi, térténete a fenntartdi hatarozatok titkrében

Alapitas éve: 1985,

s Alapitd neve: Il keriileti Tandcs

¢ Elnevezés: Araté Emil Altaldnos Iskola

® 1994 dta Aquincum Altaldnos Iskola - 26/0K/1994. (1. 20.) sz. hatarozat

® 1999, december 31-ig részhen 6nillg gazdalkodasy, 2000. januar 1-t8l &nailé gazdalkoddsu kéltségvetési
intézmény - 870/5/0K/1999. (X.27.} s2. hatarozat

¢ Mddositas a maximalis tanuléi l6tszam meghatdrozdsa miatt - 91/0K/2004. (II. 25.) sz. hatdrozat

¢ 2005. marcius 31.-t61 TEAOR és Szakfeladat elnevezés valtozas miatt - 133/0K/2005. (111.02.) szdmu hatdrozat
2. pontja

* [skolactthonos okiatds beemelése 1-4. évfolyamon - 441/6K/2007. (viIl, 29.} szdmu hatarozat

¢ 2008. 09. 01-t6l angol-magyar két tanftasi nyelvii osztalyt indithat felmend rendszerben - 616/0K/2007. (X1.28.)
5z. hatdrozat

®  2008. janudr 31-t8l szakdgazati és szakfeladat valtozdsok - 33/0K/2008. (Il. 6.) sz. hatdrozat alapjan

rrrrr

»  288/0K/2009. (V1.04.) sz. hatarozat alapjan a koltségvetési szervek jogallasard] és gazdalkodasardl sz616 2008.
évi CV. térvény rendelkezései alapjan médositas

®  447/0K/2009. {VIII. 26.) szdm( hatrozat az Uj dMamhaztartasi szakfeladatrend el&irt médositasa 2008.évi CV.
torvény alapjan

* Az egyes gazdasdgi és pénziigyi targyl torvények megalkotdsarol és médositdsardl szélé 2010. évi XC.
Torvénybdl erdd véltozasok dtvezetése - 345/0K/2011. (V.26.) szamu hatérozat alapjan

*  Gazdalkoddsi jogkére énalléan miikéds kdltségvetési szerv 2011, jilius 1-jétél - 348/0K/2011. (v.26.) szamd
hatdrozat alapjan



s  Maximalis |8tszam moédositasa - 349/0K/2011. {V.26.) szamU hatdrozat alapjan

¢ Azintézmény a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény 74.§ (1} bekezdése alapjdn 2013. januar 1-
jétdl allami fenntartasba keriilt.

»  2013. jdnius 3-t6l Szakmai alapdokumentum véltozdsa: A koznevelési intézmény megnevezése: Aquincum
Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola

»  2017. szeptember 7-t6l Szakmai alapdokumentum valtozdsa: maximalis létszam médositasa
e 2018. szeptember 9-t6] Szakmai alapdokumentum véltozdsa: maximalis Iétszam maodositasa

e 2020. szeptember 29-t8l Szakmai alapdokumentum valtozdsa: maximalis [étszam mddositasa

A koltségvetési szerv neve, székhelye

Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyeiv(i Altalanos Iskola
1031 Budapest, Araté Emil tér 1.

Tagintézményei, telephelyei: nincs
A koltségvetési szerv fenntartdjanak neve, cime

Klebelsberg Kozpont Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont
1033 Budapest, Fd tér 1.

A koltségvetési szerv irdnyito szerve, cime
Kiebelsberg Kézpont Eszak-Budapesti Tankeriileti Kbzpont

1033 Budapest, F6 tér 1.

A koltségvetési szerv miikédési terilete, kore

Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer

Az intézmény OM azonositdja: 034848

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 503259

Az intézmény e-mail cime: titkarsag.aquincum@ebtk.hu

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata

Koznevelési alapfeladatok elldtdsa sordn alkalmazott bélyegzék

Hosszu bélyegzd:

Agquincum Angol-Magyar

Két Tanitdsi Nyelvi Altaldnos Iskola
1031 Budapest, Araté Emil tér 1.
OM azonositd: 034848



Kérbélyepz&:

Aguincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvd Altalénos Iskola
1031 Budapest, Araté Emil tér 1.

OM azonositd: 034848

Kényvtarbélyegz§:
Altaldnos iskola Konyvidr * Bp. Iil., Aratd Emil 1.*
A belyegzbk hasznélati rendjét beisé intézmeényi szabdlyzat hatdrozza meg.

"m"-""‘m""
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———— e a,
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Az intézmény logo-ja

3. AZINTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI ES NYILVANOSSAGUK

Szakmai dokumentumok

Szakmai alapdokumentum

Azintézmény jogszer(i m(ikédését a tébbszdr modositott Szakmai alapdokumentum és a nyilvantartasba vétel biztositja.

Pedagdgiai program

Az intézmény szakmai m{fkédését, feladatait - a Nemzeti Alaptanterv alapjin - a Pedagdgiai program hatdrozza meg,
melynek részei a nevelési program és a helyi tanterv.

Szervezési dokumentumok

Intézményi munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz61g helyi rendjét, programjait a nevelStestilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben, az
érintettek véleményének figyelembe vételével,

Tantargyfelosztds

A tantargyfelosztas taniigylgazgatisi dokumentum. Az igazgato tanévenként késziti el. A tantérgyfelosztds a pedagégus
munkarend alapokmanya: a feltiintetett, neveléssel-oktatassal lekététt munkaiddbe beszdmithatd feladatok
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Gsszegzésével magdban foglalja az intézmény pedagdgiai tevékenységének idSraforditasat, sét a gazdasdgi és pénziigyi
konzekvenciait is.

Orarend és terembeosztis

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztdsa drarend szerint tdrténik. Heti érarend irja
eld a pedagdgusok és a tanuldk részére, a tanitasi Grakon és foglalkozasokon valé részvételt.

Ugyeleti rend

A pedagdgusi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kérnyezet megvaldsitdsa.
A feliigyeleti beosztds drarendhez igazodd tanligyi dokumentum.

A dokumentumok kotelez6 nyilvanossaga

A sziilgk és mas érdekiédék az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és Miikidési Szabalyzatardl és Hazirendjérél

az iskola igazgat6jatol, igazgatShelyettesétdl az iskola munkatervében meghatdrozott fogadddrdkon kérhetnek
t4jékoztatast. A felsorolt dokumentumok nyilvdnosak. Minden érdekl6d6 szamdra elérheték és megtekinthetdk:

e aziskola fenntartéjanal,
¢ aziskola irattiraban,
s aziskola titkarsagan,
e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola honlapjan.
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Az elektronikus és az elektronikus Gton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

intézményiink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@éllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkaimaz a 229/2012.
(Vill.28.) Kormanyrendelet el8irdsainak megfelelSen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairdst az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata

sorén ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

*  azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mdédositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, Oraadd tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton elallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairdsaval
hitelesitett formaban kell tarcini.

Az egyéb elektronikusan megkildétt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizdrdlag az
intézményvezeatd 3ltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A papir alapu irattarozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaert
az intézményvezet felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.



4. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgatd
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Altalénos Felst tagozatos Angol nyelvi 3 Intézményi Pedzgogiat
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munkakdzdsiégek

Mapkiizis
munkakdzésség
Napkosis, tan.
szobas nevelbk
OKO
mupkakodzisség

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a kbznevelési torvény dltal el6irt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztisa
nyilvanos pélydzat Gtjan térténik, a palyazati feltételek szerint.

Az intézményvezetSt az oktatdsért felelés miniszter bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése elétt azonban ki kell
kérnie az intézmény nevel6testiiletének, a fenntarténak és a telepiilési Snkormanyzatnak a véleményét.

Az intézményvezet§ feladatait, jogkarét, felef6sségét a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC térvény, ennek
végrehajtasardl kiadott 229/2012 {VIii. 28.) Kormanyrendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl szold
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet, valamint a fenntartd hatirozza meg.

A vezetGhelyettesek

Az intézményvezetd feladatait a igazgatéhelyettesek kdzremiikodésével litja el. A vezetShelyettesi meghizast az
intezményvezet§ adja a nevelGtestiilet elézetes véleményezése utdn a hatdrozatlan id8re kinevezett
kézatkalmazottnak. A meghizés 5 évre szdl.

Az igazgatghelyettesek a térvényben meghatarozott felséfoky végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legaldbb &t
év pedagégus munkakdrben szerzett gvakorlattal rendelkeznek. Az igazgatéhelyettesek irdnyitjdk a feliigyeletiik als
tartozd pedagbgusok munkéjat az intézmény szervezeti felépitése alapjan. (Isd. szervezeti felépités abra)

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakéri lefrasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa
mellett végzik. Az igazgathelyettesek feladat- és hatdskire kiterjed egész munkakdriikre.
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Az igazgatohelyettesek feleldssége kiterjed a munkakdéri leirdsukban taldlhaté feladatkérokre. Az igazgatéhelyettesek
beszamoldsi kitelezettsége kiterjed az intézmény pedagdgiai munkajara, és a belsd ellendrzések tapasztalataira, va-
lamint az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetBsége, konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és dént mindazon
igyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébél ezt sziikségesnek latja. Az intézményvezetdség tagjai: az
intézményvezets, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkak&zisségek vezetdi (kbzépvezetSk), az intézmény
kizalkalmazottainak valasztott képviselbije (a kizalkalmazotti tanacs elnéke), a didksdg pedagdgusvezetbje.

A vezet8k és a kiizépvezetk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd
teljesitményekrél, a hidnyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok megoldasi médjara javaslatot tesznek. Rendkiviiii

vezetdi értekezletet az intézményvezetd az dltalanos munkaidén belll barmikor dsszehivhat.

A kbdzépvezetfk az egyes szervezeti egységek munkajat irdnyitjdk, tervezik, szervezik, az ellenfrzést az
intézményvezetdvel vagy a helyettesekkel egylitt végzik.

Tapasztalataikrdl beszdmolnak kozvetlen vezetjiiknek, kiemelked§ jelentfségl ligyben az intézményvezetnek. A
vezetdiség félévenként beszdmoldsi kitelezettséggel tartozik a nevel6testiiletnek.

A vezetlk helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapesolattartdsa folyamatos, sziikség szerint tartanak vezetSi megheszéléseket.

Az intézményvezetSt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén dltalanos helyettese
helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetSi jogkér gyakorlasara kiilén (rasos intézkedésben ad
felhatalmazast.

Az intézményvezetd kizdrélagos hatdskdrében altaldnosan nem helyettesithetd feladatok:
e munkaltatdi jogkdr gyakorlasa

s kitelezettségvallalasi jogkdr

Az igazgaté és az igazgatéhelyettesek tavolléte esetén az esetileg megbizott pedagdgus, killon meghizas hianydban a
legmagasabb szolgalati idével rendelkez8 pedagdgus helyettesiti,

Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmadnyozas szabalyai

Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mikddésével dsszefiiggd jelentéseket, beszamoidkat, a hataskdrébe tartozd szabdlyzatokat és
utasitasokat
s a fenntarigval, felsdhb szintli egyhazi és kézigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket,
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tdjékoztatokat, jelentdseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

®  a nevelStestiilet, munkakdzdsségek, sziilgk és tanulék részére Gsszedllitott tdjékoztatd anyagokat, az Aitala
készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek jegyzékanyvét
a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

* sajat nevére érkezett kiadvényok esetében a tett intézkedésekrdl szdlé leveleket, kivéve azokat, amelyek
tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

* alkalmazési okiratokat, egyéb személyi jellegii Gigyekben hozott intézkedéseket

Az intézmény cégszerd aldirdsa az intézményvezetd aldirdsival és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgato akaddlyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az ltaldnos igazgatdhelyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldhbiakat kell tartalmazniuk:
®  azintézmeény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
e azirat iktatoszdma
*  azligyintézé neve
® azirattargya
* azesetleges hivatkozasi szam
* azirat aldiréfdnak neve, beosztisa
* 3z esetleges mellékietek szama
A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként iehet elkijldeni. Ha a kiadmanyozé eredeti aldirdsara

van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt a kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kel
feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét ,s.k." toldattal valamint alatta

a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon «A Kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellétni. A hitelesitést végzé a
zaradékot aldirasaval és az intézmény kérbélyegzéjével hitelesiti.

A képviselet szabdlyai

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonbézd programokon, rendezvényeken.

A képvisel§ az intézmény értékrendjének megfeleld médon, felelsen Jar el az intézmény képviseletében.

Az intézményi bélyegzéhasznaslat szabdlyai

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kévetkezs beosztdsban dolgozdk jogosultak:
® azigazgatd és az igazgatdhelyettesek minden ligyben.
* aziskolatitkdr, gazdaségi ligyintéz8, a munkakéri leirasukban szerepl§ ligyekben.

* az osztalyféndkok és a tanulményok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elnéke az érdemjegyek, jegyzetek
térzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitsbe valé befrdsakor.
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Az alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dalgozdi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kbtelességeiket és jogaikat a Munka
Térvénykdnyve, valamint a Kjt. szabdlyozza.

Az alkalmazottak egy része oktaté-nevel6 munkat végzé pedagogus, a tdbbi dolgozd az oktaté-nevel6 munkat
kézvetleniil vagy kézvetetten segitd mas kdzalkalmazotit.

Az intézmény kilénbézd kozosségeinek tevékenységét - a meghizott vezetdk és a valasztoit kozdsségi képviseldk
segitségével az intézményvezetd fogja Gssze.

A nevel6testilet

A nevelBtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszony keretében pedagdgus
munkakérben, valamint a felséfoki végzetiséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkét kézvetlendl segitd munakérben
foglalkoztatottak kizdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a kdznevelés intézmény legfontosabb tanacskozd és
déntéshozd szerve.

A nevel6testiilet tagja minden kizalkalmazott pedagégus.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kéznevelési tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A déntések az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek, hatarozati formaban.

A szakmai munkakozosségek

A pedagdgusok mindségi és szakmai segitésére legalabb 6t pedagdgus, legfeljebb tiz szakmai munkak&zdsséget hozhat
létre.

Az intézményben miikédé szakmai munkakdzdsségek:

e alsé - 1-2. évfolyamos

e  alsd - 3-4. évfolyamos

» angol nyelvi - felsd tagozat

e angol nyelvi — alsd tagozat
human és miivészetek

e testnevelés

e osztalyfénoki

e QKO

o redl

» napkodzis

A munkakézosségek az intézményben folyd oktaté-neveld munka tervezéséhez, szervezésehez, ellenérzéséhez és
értékeléséhez szakmai és modszertani segitséget nyujtanak. Tevékenységiiket az éves munkaterv alapjan végzik, amely
az iskolai munkatervre épiil.

A szakmai munkakdzosség tagjal kozil - tanévenként - a munkak&zdsség sajat tevékenységének iranyitasara,
koordinaldsara munkakazdsségvezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
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Az osztalykozosség

Aziskolai osztaly az a legalabb egy nevelési évre, tanévre alkotott oktatdsszervezési egység, amely meghatérozott kdzds
pedagégiai feladatok végrehajtasara alakul az iskoldba felvételt nyert, azonos feladatellat4si helyre jard tanuldkbol.

Az azonos évfolyamra jard és tébbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé diskok egy osztalykézdsséget alkotnak.
Az osztdlykdzosség tanuldlétszama jogszabalyban meghatarozott.

Az osztalyk6zosség élén pedagégus vezetdként az osztdlyféndk dll. Az osztalyfénsket az igazgatd bizza meg. Az
osztdlyfénak jogosult - az osztalykdzésségben tapasztalt probiémdk megolddsdra - az osztdlyban tanité pedagdgusok
osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanulGcsopertban vesznek részt az osztdlykdzOsség didkjai azokonm a tanitasi érakon, melyeknek
eredmenyessége érdekében szikséges a kisebb tanulélétszam (idegen nyelvérak, technika 6rak, informatika érak sth.).
A tanulécsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, az iskola iehetdségei vagy a tanrend szervezése indokolja.

Az osztalykdzosségek a didkdnkormanyzat legkisebh egységei, minden osztalyk6zdsség megvalaszthatja az Osztdly
Didkbizottsdgat (ODB) és az osztaly titkarat. A tanuldkdzdsségek dontenek didkképviseletiikrél: kiildsttet delegdlhatnak
az intézmény didkvezet8ségébe.

Diakdnkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal sszefliged kozés tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra, kozéleti
felei6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkéréket hozhatnak létre, amelyek
létrejéttét és mikddését a nevelstestiilet segiti.

A tanuldkdzosségek és a didkkdrok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkorményzatot hozhatnak létre. A
didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érints valamennyi kérdésre kiterjed. Akkor jarhat el az intézmény egészét
érintd (igyekben, ha megvélasztasaban a tanulék t8bb mint 50 %-4nak képviselete biztositva van.

A didkénkormanyzat a tanuldkdzdsség altal elfogadott, nevelStestilet altal jévahagyott szervezeti és miikédési
szabalyzat szerint mUikédik.

A teljes tanuldkazisségének érdekképviseletét a valasztott Iskolai Didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjdk a
didkénkormanyzat vezetSségét, rajtuk keresztlil gyakorolja jogat.

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen bhiztositja a didkdnkormanyzat zavartalan miikédésének
feltételeit. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ és a hazirend hasznalati szabdlyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi koltségvetés biztositja a miikddéshez sziikséges kéltségeket,

Diakkdzgyilés (iskolagy(ilés)

A tanulokdzésség legmagasabb tdjékoztats és véleményez§ foruma a didkkozgylilés, A diskkozgy(ilésen az igazgatod as
a didkdnkormanyzat vezetSi beszamolnak az elézd didkkozgy(lés éta eltelt idészak munkdjardl, a tanuldi jogok és
kotelességek helyzetérdl, érvényesiilésérsl, A didkkozgy(ilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kézérdekii
észrevételeit, javaslatait személyesen vagy kulddttei dtjén. A tanuidk kérdéseket intézhetnek a vezetdseghez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon beliil érdemi vilaszt kell, hogy kapjanak.

A rendes didkkzgyiilés Ssszehivésat az (DB vezetdsége kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint,
tanévenként legalabb egy alkalommai. A diakkdzgy(lés napirendjét a kzgy(lés eltt tizendt nappal nyilvénossagra kell
hozni.
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Indokolt esetben rendkiviili didkkdzgy(lilést is 6sszehivhat a didkénkormanyzat vezetdsége és az intézményvezetd.

A didkkozgy(ilés — az IDB déntése alapjan — kiildéttkozgyiilésként is megszervezhetd, ilyen esetben az osztalykdzdsségek
legkevesebb 5 tanuldt delegainak.

Az Iskolaszék

Az intézményben a nevel- és oktatémunka segitésére, az intézmény mitkddésében érdekelt szervezetek
egylittmiikédésének elémozditasara Iskolaszék miikddik, melybe a sziilék, a neveldtestiilet és a didkdnkormanyzat
azonos szamu képvisel8i mellett a fenntarté is képvisel6t delegal.

Az intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kizosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mlikadik. Osszetstelét a Nkt. 73. §-
nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola
igazgatdja bizza meg. A delegdldsra jogosult kdzosségek a kdvetkezdk:

» Aguincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvd Altalénos Iskola nevel&testiilete,

e Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvd Altalanas Iskola sziilGi szervezete,

o Klebelsberg Kozpont Eszak-Budapesti Tankerdleti Kézpont.

A sziilGi kozosség

A koznevelési térvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és kitelessegik teljesitésére sziildi
munkakdzdsséget (SZMK) hozhatnak létre. A sziilGi szervezet tevékenységér6l a Koznevelési térvény 73. §-a rendelkezik.
Az osztélyok sziil8i munkakézdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil8i munkakdzdssegei
a sziilék koréb8l — egy tanévre - elndkét és elndkhelyettest valasztanak, akiknek megbizatasa az Uj tisztségviselGk

megvalasztisdig tart.

Az iskolai sziilsi munkakézisség legmagasabb ddntéshozd szerve az Iskolai SziilGi Munkak6zosség (tovabbiakban:
ISZMK). Tagjai: az osztaly SZMK-elnokei, akiket szikség eseten az osztaly SZMK-elnbkhelyettesei is képviselhetnek.

5. INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOG- ES FELADATKORE

Nevel&testiilet jogkore
A nevelstestiilet véleményezé és javaslattevs jogkérrel rendelkezik minden intézmeényt érintd ligyben. Egyetértési joga
sziikséges a didkdnkorményzat miikidési rendjéhez.

A nevel&testiilet dontési jogkore:
e apedagogiai program elfogaddsa és mddositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa és mdodositasa,
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® atanév munkatervének elfogadasa,

*  Aatfogd elemzések, értékelések és beszamoldk elfogadasa,

* atovdbbképzési program elfogadasa

* atanulok magasabb évialyamba [épésének és osztalyozd vizsgdra bocsatasanak megdilapitasa,

*  atanuldk fegyelmi Gigyeiben valg eljaras,

*  azintézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdsi programma! &sszefiiggd szakmai vélemény tartalma,

*  anevelGtestiiletet képvisel§ pedagdgus kivlasztasa,

* jogszabalyban meghatarozott mas Ugyek.

A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni:
* aziskolai felvételi kivetelmények meghatarozasihoz,
*  atartargyfelosztas elfogadasa el6tt,
* azegyes pedagdgusok kiilén megbizdsinak elosztasa soran,
* azigazgatShelyettesek meghizésa, megbizésnak visszavondsa eléitt,
®  kiilén jogszbdlyban meghatarozott Ugyekben.

A neveld testillet déntési jogkdrébe tartozé ligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
ligyeit} az draadd tandrok nem rendelkeznek szavazati Jjoggal.

A nevel6testiilete magasabb vezetsi megbizassal kapcsolatos alldspontjanak kialakitasara
vonatkozo szabalyok

Az intézményvezetd-helyettes vezetésével nevel&testiileti értekezlet keretében,szavazaszal, jegyzBkdnyv felvételével
donthet a nevelétestiilet az egyetértés megaddsardl. A neveiGtestiilet nyilatkozatdt irdsha kell foglalni. Az egyetértés
megadésahoz a teljes neveltestiilet legaldbb kétharmaddnak egyetértése sziikséges. A nevelStestiilet: az
intézményben kézalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagbgus-
munkakérben, tovabb felséfokd végzettséggel rendelkezd, nevels-oktaté munkat kdzvetleniill segité munkakérben
foglalkoztatottak kézéssége.

Nevelotestlleti feladatok

A nevelStestiilet jogkére és feladatai Osszhangban vannak. A neveldtestiileti kdzbsség gyakorolja a jogokat, és tagjai
hajtjak végre a nevelStestiileti feladatokat:

® a pedagdgiai program feladatainak mindéségi megvaldsitisat,

* agyermek és tanuldk egységes szellem( nevelését és oktatdsat,

* atanul6k személyiségének, képességeinek fejlesztését, munkajuk értékelését és mind&sitését,

* atanulok testi és lelki egészségének védeimét,

® aszillfk, az alkalmazottak, a tanulék emberi méltésdgdnak tiszteietben tartasat és jogaik ervényre juttatdsat,
® akizBsségi élet szervezését és a hagyomany{rzés ellatasat,

® akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitisat,

® aszervezet mindségfejlesztési program vegrehajtasat,

16



s atanév munkatervének elkészitését,
s atfogd értékelések és beszamolok készitését,
e atbrvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eléirasainak betartésat,

e alétesitmények és kirnyezet rendben tartasat, védelmét.

Nevel&testiileti jogok atruhazasa

A nevelétestiilet a feladatkrébe tartozo iigyek elékészitésére vagy eldéntésére tagjaibdl — meghatdrozott id8re vagy
alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakoriasat atruhdzhatja a szakmai munkak&zasségre,
az Iskolaszék re vagy a didkdnkrmanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorléja a neveltestiiletet tajékoztatni kiteles - a
nevelétestiilet altal maghatarozott idékézonként és mddon — azokrdl az lgyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
meghizasabdi eljar.

Idegiglenes bizottsagok létrehozésa

A neveldtestiilet - feladat- és jogkérének részleges dtadasara ideiglenes bizottsagokat hozhat létre tagjaibol.

Fegyelmi bizottsig

Feladata:
e 2 hazirendet silyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,

» az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dntés hozatala.

s azintézmény vezetdje vagy kijeldlt helyettese,
e az érintett tanuld osztdlyfondke,

e  egy, a fegyelmi iigyben flggetlen pedagdgus

» egy, atanuld dltal felkért pedagdgus,

e adidkdnkormanyzat képviseldje.

Nevelési-oktatdsi bizottsdg

Feladata:
¢ apedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok és feladatok megvaldsitasanak vizsgdlata,
» atanuldk tuddsdnak mérése és értékelése,
e atanuldk neveltségi szintjének vizsgélata és értékelése,

s konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége erdekében.

e aDOKvezetéje,
e négy-négy kiilbnbsz8 évfolyami kozosség osztélyféndke,

e  az alsds munkak&zisség vezetdje.
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A tanulék értékelésének stadasa

A nevelStestiilet az érintett tanulkéz6sséggel, tanuldkkal kézvetleniil foglalkozd pedagdgus kbzdsségre ruhazza at:

a tanulmanyi, magatartdsi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

az osztalykdzosség problémdinak megoldasat.

A nevel8testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzdsségek tanulményi munkajanak értékeldsét,
magatartasi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett kdzdsséggel kdzvetleniil foglalkozdé pedagégusokra
ruhazza 4t (egy osztalyban tanitdk kozbssége).

A nevelGtestilet felé vald heszdmolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az osztalyf6nékre harul. Az adott
tanuloi kbzdsségért felel6s osztalyfénik szllkség esetén - a felels vezetShelyettes tudtaval - ugynevezett neveldi
osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztdly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

A munkakoézdsségek feladatai

A munkak&zdsség a magas szinvonalt munkavégzés érdekében:

megahatarozza miikodési rendjét és munkaprogramjat,

torekszik az oktaté-nevel munka tartalmi és médszertani korszer(isitésére,

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a kéltségvetés szakmai elSirdnyzatainak fethaszndidsara,
felméri és értékelt a tanuldk tuddsszintjét,

sszehangolja az egységes intézményi kbvetelményrendszert,

kifrja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

felkészit a keriileti versenyekre, iehetfséget ad az eredményes szerepléshez,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljt az 6nképzéshez,

tdmogatja a palyakezds pedagégusok munkajat,

az éves munkaterv és év végi beszamolé elkészitéséhes segitséget nyudjt a munkakdzdsség-vezetdjének,
tdmogatja a pedagdgiai munkdvai kapcsolatos elemzések |&trejottét,

az aranyos munkamegosztésra térekszik,

biztositja az infarmacidk atadasst a munkakéztsségen beliil,

tartja a kapcsolatot a tébbi munkakézosséggel,

kivalasztja az iskoldban hasznilhato tankényveket (tantargyak, osztalyok, csopartok és tanévek szerint),
dént a nevelStestiilet dltal dtruhdzott kérédsekrél,

veleményezi a nevelési-oktatési intézményben folyé pedagdgiai munka erdeményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakoz8sség véleményét be kell szerezni:

a pedagdgiai program, tovahbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdz8k, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek é&s tanulményi
segédletek kivdlasztisdhoz,

a felvételi kévetelmények meghatdrozdsihoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozadsahoz.
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A munkak6zasség-vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakdzdsség vezetje munkajat munkakdri leiras alapjan végzi.

Képviseli a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allisfoglaldsai, javaslatai el6tt kiteles
meghallgatni a munkakdzisség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi pentjaival
kapcsolatban.

A munkakdzosség-vezetd

s jranyitja a munkakozisség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkak&zisségi értekezleteket hiv
ossze, hospital, 1atogat,

e psszedllitja a pedagdgiai program és munkatery alapjan a munkakdzésség éves munkaprogramjat,
¢ ellendrzi és jovahagydsra javasolja a munkak&zdsség tagjainak helyi tantervhez igazodé tantdrgyi terveit,

¢ segiti, figyvelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok munkajat, a tantargyi terv szerinti elérehaladast az iskola
minfiségbiztositasi rendszerében megszervezi az eredményesség mérését,

e szervezi a munkakdzésség tagjainak belsd és kiilsd tovabbképzését és bemutatd foglalkozdsokat szervez,

s javaslatot tesz a tantargyfeloszidsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzésségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, munkaltatdi déntésen alapuld differencialt bérkiegészitésre, stb.,

» beszdmol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

s részt vesz az iskolavezetdség munkajaban,

o szakmai férumokon képviseli a munkakdzasseget,

s ellendrzi a munkakézésségi tagok munkajat, amelyrél beszamol az intézmény vezetdjének,

e reészt vesz az iskolai dokumentumok ellen8rzésében, segiti az egységes dokumentacios rendszer kialakitasat,

e illdsfoglaldsai, javasiattételei el6tt meghaligatja a munkakdzosség tagjait.

Szakmai munkaktzosségeknek atadott jog- és feladatkordk

Akidznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részi vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében, A munkakdzisségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakdzdsség — az igazgatd meghizdsara — részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak
belsd értékelésében, valamint az iskolai héziversenyek megszervezésében.
A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at az alabbi feladatokat:

o 3 helyi tanterv kidelgozasa, modositdsa,

e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa,

e atovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e  ajutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

¢ 3 hatdrozott id&re kinevezett pedagdgusck véleményezése,

e 3 szakmai munkak&zdsségvezels véleményezése,

A beszamolasi kdtelezettség a munkakdzosségvezets kotelessége.
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Nis ~ b £ E gyl 3 .
akonkormanyzati jogok

-

A diakdnkormdnyzat véleményezési és javaslattételii joggal rendelkezik a mikadéssel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezSkben:

*  azintézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor,

* ahdzirend elfogadasakor és médositasakor,

¢ atanuldi szocijlis juttatdsok elveinek meghatarozasakor,

¢ atanuldk kézdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

¢  atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

*  aziskolai sportkdr miikédési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatirozott tigyekben.

A didkdnkorményzat a nevel§testtiilet véleményének kikérasével dént:
*  sajat mikédésérsl,
* amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
e hataskdrének gyakorlasardl,
*  egy tanitas nélkili munkanap programjaré!,
s tdjékoztatasi rendszerének |étrehozasardl és miikidtetésérdl,

*  vezetdinek meghizasérdl.

A lelkenlacrdle imo. &c £, e it e
LROIasZEK JOg- es Teiadatkore

Az Iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkdrrel rendelkezik az intézmény egész miikddésével kapcsolatban,
kiildndsen

® 2 pedagogiai program elfogadasakor,

* avezetd személye és az intézmény irdnyitdsa vonatkozasaban.

Az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol,
*  ajogszabdlyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és M{k&dési Szabalyzat eifogadasakor,
»  ahdzirend elfogadasakar,

¢ avillalkozés alapjan folyo oktatds feltételeinek meghatarozasakor.

Az Iskolaszék maga dllapitja meg mikédésének rendjét, munkaprogramjit és megvalasztja tisztségviselbit. Az
iskolaszéket az elnik képviseli.

Az Iskolaszék munkéjat a Kéznevelési térvény 73. §-a, és a 20/2012. EMMI Rendelet 122. §-a szerint végzi.
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Szuil6i szervezetek jog- és feladatkore

AZ SZMK és az ISZMK
*  megvalasztja sajat tisztségviseléit,
e kialakitja sajat mikodési rendjét,
e figyeli a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai program megvaldsuldsat, a tanari, neveli munka

eradményességét,

Az osztalyok sziiléi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osztaly SZMK-elnsk vagy az
osztalyf6nok segitségével juttatjdk el az iskola vezetfségéhez.

Az ISZMK - tagjai koziil - egy tanévre elnokét, illetve tovabbi tisztségviseldket valaszt. Az 1SZMK Sllapitja meg tovabbi
miikédésének rendjét és munkaprogramjat.

Az ISZMK-t az intézményvezetd tanévenként legaldbb egyszer hivja Gssze, ahol tjékoztatast ad az intézmény munkajardl
és feladatairdi, vatamint meghalligatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait.

Az ISZMK etndke kdzvetlen kapcesolatot tart az intézmeényvezetdvel, az iskolaszékkel, és tanévenként legalabb egyszer
tajékoztatja a nevelStestiiletet és az Iskolaszéket a sziilGi kdzdsség tevékenységérdl.

Az ISZMK eln8ke tandcskozasi joggal meghivdsra részt vehet a nevelftestiilet értekezletein.

Intézményi tanacs jog- és feladatkore

Az intézményi tandcs dént
*  miikédési rendjérdi és munkaprogramjanak elfogadasarol,
e tisztségvisel§inek megvélasztasardl, tovabba

e azokban az lgyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dntési jogot az intézményi tandcsra dtruhdzza.
Az intézményi tanacs véleményt nyllvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv

elfogadasa, tovabbd a kbznevelési szerzédés megkdtése eldtt,

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza az iskola mikddését.

6. INTEZMENYI KOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA

A szervezeti egységek és kapcsolattartasuk

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kéveteiményeknek megfelelen magas szinvonalon lathassa el.

Az alkaimazottaknak tgy kell a kozvetlen egylttm(ikddést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatdsa
zavartalan és zdkkendmentes legyen. Az eltér§ tevékenységet folytats szervezeti egységek munkajukat &sszehangoljik.
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A vezetdk kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsclattartasa folyamatos, sziikség szerint tartanak vezet8i megheszéléseket.

A vezetdk kizotti feladatmegosztas a munkakori leirasukban foglaltak alapjan torténik.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartds formai: ériekezietek, megbeszélések, férumak, bizottsagi Glések, intézményi gyiilések, elektronikus
levelezés.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és kenkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels§ kapcsolattartds Altaldnos szabdlya, hogy kiilénb&z6 déntési férumokra, nevelStestiileti-, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kbzésségek altal
delegatt képviselét (SZMK, DOK, Iskolaszék, Intézményi Tandcs), meg kell hivni.

grs

A alkalmazotti kozdsség gy(léset az intézményvezetd akkor hivia 8ssze, amikor ezt jogszabdly el&irja, vagy az intézmény
egészét érint8 kérdések targyaldsara kerll sor. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

sl et o e B2 e Bt B Bl o e e o S, e AT
A nevejotestulell egyutimukodes rormal es a Kapcsolatiartas rendje

A neveldtestillet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart, tm.:
s tanévnyitd ériekezlet,
s félévi osztdlyozd ériekezlet,
o félévi értekezlet,
s nevelési értekezlet
¢  munkaértekezlet,
® &y végi osztalyozo értekezlet,
*  taneévzarg értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha az iskola igazgatdja, a nevelStestiilet tagjainak egyharmada, az Iskolaszek |, az
iskolai sziil6i szervezet, az iskolai didkdnkormdnyzat ezt kezdeményezi.

A nevelBtestiilet déntéseit és hatarozatait altaldban- a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal
és egyszer(i szotdhbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsdgot jeldl ki tagjai kézll a nevelbtestillet. A szavazatok egyenlfisége
esetén az intézmeényvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet [enyegkiemeld, emlékeztetd jegyz&kdnyvét kijelslt pedagdgus vezeti.

A jegyzikdnyvet az intézményvezetd, a jegyzbkdnyvvezetd és a nevelbiestiilet jelenlevd tagjai kdzll két hitelesitd irja
ald.
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A szakmai munkakdézosségek egylittm(ik6dés formai és kapcsolattartasuk rendje
A szakmai munkakdzdsségeket a munkakdzbsség-vezetdk képviselik, akiknek egyeztetési joga és kdtelezettsége van az
intézmény vezeiGségével és egymadssal, az alabbi teriileteken:

e  aziskolai munkaterv dsszedllitdsdban és a tanév helyi rendjének meghatarozasdban,

e beszamoldk, elemzések, jelentések elkészitésében,

¢ rendezvények, témanapok, egyéb programok szervezésében,

e aziskolavezetdség altal megjeldlt valamennyi feladat teljesitésében.

A kapcsolattartas szinterei a munkakozosség-vezetdk kdzott

+ iskolavezet&ség megheszélései,
+ nevelGtestiileti értekezletek {alakuld, félvi, tanév végi),
s« nevelStestiileti munkaértekezletek, szakmai megbeszélések,

» szakmai konferencidk intézményi, keriileti és févarosi szinten,
kotetlen beszélgetések, személyes konzultacidk, elektronikus levelezés.

Az egyiittmiikédés megvaldsitasanak lehetdségei a munkakdzdsség tagjai szamara

* nevelGtestilleti értekezletek,

s munkaértekezletek, szakmai megheszélések,
e gy osztalyban taniték értekezletei,

o  megheszélések, forumok,

o iskolai rendezvények eldkészitése soran,

A diakénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkénkorméanyzat munkajit az e feladatra kijeldlt, felséfoka végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy
segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra. A segit6 pedagdgus eljarhat
a DOK képviseletében,

A didkdnkormanyzatot képvisel6 felndtt folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval. A tanulék egyéni gondjaikkal,

kéréseikkel kiizvetleniil is felkereshetik az intézményvezetdt, aki heti vezetsi fogadddran fogadja a didkokat, biztositva
a négyszemkézti meghallgatast. {A munkatervben régzitett idépont kdzzététele az osztalyfénokok feladata.)

Sziilok tajékoztatasanak rendje

Az intézmény a tanulékrdl a tanév sordn rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A szébeli tajékoztatds csoportos, vagy

e 2

egyéni. A sziil6k csoportos tdjékoztatasa a sziil8i értekezleten, az egyéni tajékoztatas a fogadddrakon torténik.
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Sziil8i értekezletek rendje

Az osztédlyok szUil6i kézbssége szémdra az intézmény tanévenként legaldbb kétszer a munkatervben régzitett, rendes
sziil8i értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.

Rendkiviili szlléi értekezletet hivhat dssze az intézményvezet, az osztalyfénok &s a sziilGi szervezet a kizosség
problémainak megoidasara.

A szeptemberi sziil8i értekezleten a sziilgk értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairs!. Ekkor kel bem utatni az osztalyban

(csoportban) oktatS-neveld (j pedagdgusokat!

5ziil6i fogadd6rak rendje

A pedagogusok a sziildi fogadddrakon egyéni tajékoztatdst adnak a tanuldkrdl a sziilSk szamdra. Az intézmény
tanévenként legaldbb kettd, a munkatervben régzitett, rendes fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentsen visszaesé
tanulo sz{iijét az osztélyféndk irdsban is behivja a fogaddérara.

Ha a gondvisel§ a munkatervi fogadddran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdshan
iddpontot egyeztet az érintett pedagdgussal.

rar

Sziilék irdsbeli tdjékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrdl rendszeres irdsheli tajékoztatast ad a tdjékoztatd (ellendrzé) fiizetekben. (rdsban értesitjik a
szlilét gyermekiik:

® magatartdsardl, szorgalmérol és tanulméanyi elémenetelérdi,

* azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdi,

e asziikséges aktualis informaciokrél.
A szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szimonkérés eredményét a kiosztas napjan kell ragziteni az osztalynapidban, illetve
a tanuld tdjékoztatd fiizetében.

A pedagdgusok minden érdemjegyet kotelesek datummal és kézjeggyel elldtni a tanuld tajékoztatd fiizetében.

Az osztalyféndk havonta ellendrzi az osztélynaplé és a tajékoztato fizet bejegyzéseinek azonossigat, pétolja a hidnyzé
érdemjegyeket.

Ha a tanuld tajékoztatd fiizete hidnyzik, a pedagdégusnak ezt az osztélynaploba datummal be kell jegyeznie.

A tanulék eldmenetelét, magatartdsat és szorgalmat az osztalyféndk indokolt esetben szévegesen mindsiti, és azt
irasban k&zli a sziilékkel.

Az Iskolaszék kapcsolattartdsi modja
Az intézményvezetd és az Iskolaszék elndke az egyiittmGkodés tartalmat és formdjat tanévenként az intézményi
munkaterv és az Iskolaszék programjinak egyeztetésével allapitjak meg.

Az intézmény az Iskolaszék miikédését tamogatja a feladatok ellatasahoz sziikséges helyiségek és berendezések -
elbzetes egyertetés utan vald - rendelkezésre bocsatasaval.

Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatja az
Iskolaszék et az intézmény miikddésérél.
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Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas madja

Az iskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasaért az igazgatd a felelés.

Az intézményi tanacsot az lgyrendjében megnevezett tisztségviselGje illetve tagja képviseli az iskoldval vald
kapcsolattartas soran.
Az igazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikddésérdl.

Az intézményi tandcs elntke szamara az igazgatd a tanév rendjérdl sz016 miniszteri rendeletben meghatarozott
hatariddn belill elkiiidi 2 nevelStestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak hatékonysdgardl sz6l6 elemzését
elvégzd nevelbtestileti ériekezletrdl készitett jegyzdkényvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a szlldi valasztmany és a didkdnkormdnyzat vezetdsége valamint az
iskolaszék vezetdije részére tartandé tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola igazgatdja és helyettese(i) évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idGszakénak végén) hivnak ssze. Az értekezleten azigazgatd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz6l6 nevelStestiileti javaslatot, sz41 a tanév kiemelt
feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben régzitett feladatok teljesitésérél.

Szitkséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a nevelétestiilet értekezleteire is
meghivhatd.

Az intézményi tandcs és az iskola vezet&sége kbzotti kapesolattartds egyéb szabalyait az éves iskolal munkaterv és az
intézményi tandcs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatdrozza meg.

7. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Kiils6 kapcsolatok célja és maédjai

Az intézmény feladatai elldtasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas intézmeényekkel, cégekkel.
Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozds, a tovabbtanulas, palyavalasztas indokoljak a rendszeres
munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezetbk és a szakteriiletek képviseldi munkakapcsolatotr tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsi
alkalmazottaival az alabbi mddokon:

e k&z0s ertekezletek tartasa, (innepélyek rendezése,

s szakmai eladasokon és megbeszéléseken vald részvetel,

e  madszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyiniézés levélbhen vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos szervezettel, nevezetesen a
kovetkezSkkel:

e afenntartdval,

e atankeriileti kdzoktatdsi intézményekkel, a keriileti dvodékkal,
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e  agyermek- &s ifjisdgvédelmi hatdsdgokkal,

® nevelesi tandcsadé szolgdlattal,

*  acsaladi tandcsadd és gyermekvédelmi kdzponttal,

*  Aclia Sabina Zeneiskolédval,

e aziskoidt tdmogatd Aquincum Iskoldért Alapitvénnyal,

® aRdmaifiird§ Telep Kérnyezetvédd, Szabadid6 és Didk Vizisport Egyesiilet ("R..."SE)
e 3 keriileti tanuszodéval,

* aziskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgalattal,
«  aziskolaorvossal, védénével,

¢ Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal,

e atdrténelmi egyhazak képviselbivel,

*  ahitoktatékkal,

e  Obuda-Békasmegyer kultursiis intézményeivel és sport szervezeteivel.

Kapcsolat Budapest Féviros Korményhivatal - lll. Keriileti Gydmhivatallal, valamint az Obudai
Csaladi Tandcsadé és Gyermekvédelmi Kézpont — Csalddsegits Szolgalattal

Az iskola akkor fordul a gyermekjéléti szolgélathoz, ha:

* jogszabaly ezt el8irja,
® azadott gyermekvédelmi eset (probléma) meghaladja az iskola hataskérét, vagy lehetdségét.
A gyermekjdléti szolgalattal pedagdgiai-szakmai tigyekben az iskola fejlesztépedagogusa és az iskolapszicholdgusa utjan

tartja a kapcsolatot. A kapcsolat tartalmét az iskolai igények és a szolgalat lehetdségeinek filggvényében a felek
iddszakonként hatarozzak meg.

Kapcsolat a Févarosi Pedagégiai Szakszolgdlat Ill. Keriileti Tagintézményével

A nevelesi tanacsadé munkatarsai segitséget nydjtanak a sziiléknek és a pedagdgusoknak a beilleszkedési-, tanuiasi- és
magatartasi nehézségekkel kiizdd tanulék nevelésében.

A vizsgdlathoz szlikséges nyomtatvanyon a pedagdgus jelzi a diagndzist és megjeldli a vizsgélat iranyat.
A szakvéleményt a gyerekkel kézvetien kapesolatban all6 valamennyi pedagégus megismeri.
A nevelési tanacsadd altal elBirt foglalkozasokrél dokumentacio készill.

A szakért6i véleményben tett javaslatok teljesiilését az igazgat6 ellendrzi.

Az intézmény minden év jinius 30-ig megkiildi a neveldsi tandcsadd részére azoknak a tanuldknak a nevét, akiknek a
feltilvizsgalata szeptember 1-jét6] esedékes.

A beirasi napléban az iskola feltiinteti a szakvéleménnyel rendelkezd tanulékndl: a nevelési tandcsadd nevét, cimét, a
szakvélemény szémat, a killitds ddtumat és a lejarat idSpontjat.

Ha a tanulé beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd, fejlesztd foglakozasra jogosult. A fejlesztd
foglalkoztatds az iskolai nevelés &s oktatas keretében valdsithatd meg. Egyéni tovdbbhaladas esetén a tanuld részére a

pedagogus a nevelési tandcsadd véleménye alapjén egyéni fejlesztési tervet készft,

Az iskola kapcsolattartéja — egyéb megbizas hidnyaban — a fejleszté pedagégus.
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Az intézmény az auldban elhelyezett faliljsdgon kézzéteszi a nevelési tandcsado cimét, telefonszamat és sziildi
értekezleten tdjékoztatast ad, hogy a nevelési tandcsadé szolgaltatasai 6nkéntes alapon, beutald nélkil is igénybe
vehetdk.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDIE

Az intézmény altalanos rendje
A fébejdrat mellett cimtablét, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a
gondnok feladata. Az intézmeény teljes teriiletén, az épliletekben és az udvarokon tartdzkodd minden személy kételes:
e védeni a kGzdsségi tuiajdont,
e  megdrizni az iskola rendjét és tisztasagat,
¢ takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
*  eljarni a tliz- és balesetvédelmi elfirasok szerint,
¢ betartani a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat,

¢ rendeitetésszerden hasznalni a berendezéseket.

Az intézmény nyitva tartasa
Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 06.00 dratél 22.00 éraig tart nyitva.

A tanuldk és sziildk hivatalos ligyeiket a titkarsdgon intézhetik tanitasi napokon,
hétfétél csiitdrtokig 07.30 6ratdl 16.00 draig,
pénteken 07.30 dratdl 13.30 érdig.

A szokdsos nyitva tartdsi rendtél vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kerelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben
lgyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskola nyitva tartasi idejében, amikor tanulé is tartdzkodik az épliletben az igazgatd vagy helyettesei az intézményben
tartézkodnak, beoszias szerint.
A vezet8k tavolléte esetén
s azintézmény biztonsagos miiktdéséért 06.00-14.00-ig a gondnok, 14.00-22.00-ig a portas felel,
e  atanuldk biztonsaganak megdvéasdval Gsszefliggd, az azonnali dontést igényld Ggyekben:
- reggel 07.00-07.30-ig a reggeli ligyeletes pedagdgus,
- délutdn 16.15-17.00-ig a délutdnos ligyeletes pedagdgus,

- napkdzhen a legmagasabb szolgédlati id6vel rendelkezd pedagdgus felel.

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

27



e anevelftestiileti értekezletek idGpontjait,
* azintézmeényi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjét,
*  atanitas nélkiili munkanapok programjét és idépontjat,
* avizsgdk rendjét (javitdvizsga, osztilyozdvizsga),
®  atanitési szlinetek {§szi, tavaszi, téli) iddpontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,
¢ abemutatd orak és foglalkozdsok rendjét,
*  anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,
+ tanulmanyi kirdanduldsok id6pontjat,
s témanapokat, témaheteket.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait {hazirend) és a balesetvédelmi el8irdsokat az osztdlyf6ndkik

az els§ tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sz{l&i értekezleten pedig a szillkkel. A tanév rendjét az iskola
honlapjan meg kell jelentetni.

Az dltaldnos igazgatdhelyettes a munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felel6seit az aktudlis hdnapra
elektrontkus formaban megkiiidi a nevelétestiilet és az alkalmazotti kdzdsség részére.

rl roor - 174
R -

tanitasl 1do

Az oktatds és a nevelés az ératervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal sszhangban levé érarend alapjan térténik a
pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi idé (a kotelez8 Grarend szerinti tanitasi drak) 08.00 &ratdl 14.30-ig tart. A 0., 6., 7. tanitasi éra idétartama:
40 perc, a 1-5. draké pedig 45 perc.

A déluténi tandran kiviili foglalkozésok a tanitasi drak befejezddésétsl 16,00 draig tartanak.

Atanitasi 6rak és tanitas nélkiili foglalkozasok latogatésara igazgatdi engedély nélkll csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a ldtogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhaték,

kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetShelyettesek tehetnek.

A tanitasi érak tanuldkra vonatkozé szabélyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek

Az Orakézi sziinetek idGtartamat a hazirend szabélyozza.

Minden sziinet ideje alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben szelléztetni kell.

A tanuldk a masodik 6ra utdni sziinetet — az id6jaras fliggvényében — az udvaron téltik, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségére.

Az étkezést lehetdség szerint 11.45 é&s 14.15 dra kézdtt kell lebonyolitani,

Osszevont érik az igazgatohelyettes engedélyével, az drakdzi sziinet eltoldsaval tarthatok, de a pedagdgus kiteles
felligyeletet biztositani a kicsongetésig.
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi idd alatt tanuld felligyelet néikiil nem tartézkodhat.

Az intézmeény évente (igyeleti beosztdst hatdroz meg az drarend fiiggvényében. A pedagogus ligyeleti beosztas
elkészitéséért illetékességi terliletiik szerint (alsd, illetve felss tagozat) az igazgatéhelyettesek felelnek. A didk ligyeleti
beosztés elkészitéséért a DOK vezetd pedagdgus felel.

Az drarend szerinti kbtelezd tanitasi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tandrat vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyel.

Az drakdzi sziinetekben a tanuldk felligyeletét az Ggyeleti rend szerint beosztott lgyeletes pedagogusok és didkok latjak

el

A tanitasi id6 el&tt 07.00-07.30 draig (reggeli iigyelet), tovabba 07.30-07.45 drdig, valamint a tanitdsi id6 utan 16.00-
17.00 6raig a tanulék feliigyeletét az lgyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok latjak el

A reggeli Ggyeletet elldtd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

Az lgyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelSlt pedagdgus felelds az ligyeleti teriilet rendjének

¥

megtartasdért, a felligyelet elldtasaért.

A tanuldk és az Ugyeletes tandr tavozdsa utdn a portds feliigyeli az épliletben tartdzkodd bérl8k tevékenységét
(zeneiskolai oktatds, sportfoglalkozasok, stb.).

A tanitas nélkiili munkanapokon gyermekfelligyeletet tartunk, ha azt legalabb 10 tanuld gondviselGje irasban igényii.

Az intézményi dolgozék munkarendje

A vezetSk munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (07.30-16.00 draig) felelés vezetdnek kell az épliletben tartézkodni. Az
intézmény vezetbje és helyettese napi beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben régzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti
feladatokat ellaté személyt.

Az alkalmazottak altalanos munkarendje
Az intézmény zavarialan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény vezetdje allapitja meg. A

munkakéri leirdsokat az intézményvezetd késziti el.

Az igazgatbhelyettesek tesznek javaslatot, — a térvényes munka és pihend idé figyelembevételével — a napi munkarend
dsszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a kbzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Minden alkalmazottnak és tanulénak be kell tartania az Altaldnos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat és a hazirendet
az intézményben! Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény megbizott munkatdrsanak feladata minden tanév elején.

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevik helyettesitést rendjét az intézményi

koordindtor allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasinal figyelembe kell venni a kézoktatasi intézmény feladatainak zkken8mentes ellatasat.
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Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elgtt 10 perccel kell munkahelylikdn megjelenniik, tdvoimaradasukrdl értesiteni-
iik kell az intézményi koordinatort.

Pedagogusok munkarendje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 dra, mely neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidébdl, valamint a nevel-oktatd
munkidval, &s a gyermekekkel valé foglalkozishoz sziikséges idGbal all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjdk meg, az
intézmeényvezetd jdvahagyasaval. frdsos kérelemre a tandrak (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagogus kételes munkakezdése elétt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A reggeli ligyeletet elldté
pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A munkabdl vald tévolmaraddst elSzetesen kérvényezni kell, hogy feladatelidtasardl helyettesitéssel gondoskodni
lehessen! Rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az 1. tanftisi dra megkezdése el6tt 10 perccel jelezni kell a vezetd
helyettesnek. Az ,anyanapok” igénybevételére is kérelem engedélyezése utan keriilhet sor.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilésére a pedagdgust hidnyzasa esetén - lehettiség szerint - szakszer(ien kell
helyettesiteni. Ennek érdekében a tantérgyi tervet az iskola tanari szobaiban kell tartanil

A dolgozék megbizdsanak és kijeldlésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valé kijeldlésének és megbizasanak, a munkabeosztisok dsszedllitasdnak alapelvei:
®  azintézmény zavartalan feladatelldtasa,
*  adolgozdk egyenletes terhelése,
*  ardatermettség és alkalmassag,
*  asziikséges szakmai felkésziiltség.
A 3 hénapndl hosszabb idétartamra vonatkozd megbizast (pl. llandé helyettesités, pedagdgusok kételezd 6raszém

feletti tanitdsa, munkatervi feladat ellatisa, sth.) az intézmeényvezetS adja, az igazgatdhelyettesek javaslatai
segitségével. Az igazgatshelyettesek jogosultak alkalmankénti helyettesek kijelélésére.

9. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK £S HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Intézményi védé eldirasok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy kiteles:
e akézdsségi tulajdont védeni,
*  aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni, - az iskola rendjét és tisztasdgat megdrizni,
* azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni, - a tliz- és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

*  amunka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
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Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet hatsé bejdratait a portds nyitvatartdsi id6ben is kételes zarva
tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az iresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi dltgz8ket és egyéb helyiségeket.

A gondnok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zérva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon &t se
juthassanak az intézmény teriiletére. A gondnok gondoskodik a zdrak hasznalhatdsagardl. A bezart termek kulcsat az
épiilet portajara kell leadni.

Az osztalytermeket reggel a portas nyitja, Tanitasi érak utdn a pedagdgus bezérja a termet. A szaktantermeket a tanitdsi
Ordt tartd szaktandr vagy az altala meghizott tanulé nyitja és zérja.

A portas miel8tt 22.00 drakor bezérja az épliletetet, kiteles minden nyilaszaroét ellendrizni, meggydzddni annak bezart
allapotardl.

Az intézményi latogatas rendje

Idegenek az épiiletbe csak az Ggyeletes portas kell§ tdjékozédasa utan léphetnek be. A latogatd kételes megnevezni a
litogatott személyt vagy jévetele céljat, és az épiletben tartézkodas varhatd idGtartamat.

A meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett [dtogatdk érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot. A
portas a vendégekrél kbteles datum szerinti nyilvantartdst vezetni.

Helyiségek hasznalati rendje

A kozalkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon hasznélhatjak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivénja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmeényvezet§tdl irasban
kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és idSpontjanak megjeldlésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idGben é&s azutdn is csak pedagogus
feliigyeletével haszndlhatjdk. A szaktantermekben a tanulék csak a terembeosztasban feltiintetett idSben
tartozkodhatnak, - kizérélag a szaktanarok jelenlétében. Tanitdsi idé utan tanulé csak szervezett foglalkazas vagy
engedélyezett didkkér keretében tartézkodhat az iskolaban a hdzirend betartasaval.

Szaktantermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kényvtirban, a tanmiihelyekben, az ebédIGben - joI lathato helyen - kiilén
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznélati rendjét a helyiség feleldse allitja ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezéket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,

s aterem feleldsének neve és beosztasa, - a helyiséghen tartézkodas rendje,
e ahaszndlati engedélyhez kététt berendezési targyak felsorolasa,

s aberendezési térgyak és eszktzék hasznalati utasitdsa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermekbe jutashoz.
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Berendezések és felszerelések hasznilata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkézeit nem lehet elvinni abbd! a terembdl, amelynek
helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a bitorok (székek, padok) mdsik helyiségbe vald stvitele a terem
felel6sének (pedagdgus, osztalyfénsk) engedélyéhez kotétt. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata -
oktatdstechnikai eszkézok, elektronikus berendezések sth. - csak a haszndlati utasitas betartasdval engedélyezett.

Ha kdzalkalmazott kéicsénbe szeretne venni egy intézményl berendezést, eszkozt (informatikai eszkdz), akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kélcstnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel@sségré elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az igazgaté és a gondnok egyiittes aldirasdval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kélcsdnzési hatdrid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a goazdasagi irodaba kell
leadni és iktatni, mdsik példanya a gondnoknal marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor a gondnoknak meg kell
semmisitenie a leadott példanyt.

Karbantartas és kartérités

A gondnok felelds a tantermek, szaktantermek, eléaddk, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes haszndl-
hatdsagdért, és az azokban elhelyezett eszkdzék karbantartisiért.

Az eszkdzdk, berendezések hibajat a terem feleldse kteles a gondnok tudomasara hozni. A hibas eszkdzdket Je kell adni
a gondnoknak a hiba megjeltlésével. Ujbéli hasznalatbavételrs! a gondnok tdjékoztat. A javithatatian eszkizoket,

berendezéseket kiilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart a kirokozénak meg kell
tériteni,

A tanuldk altal szindékosan okozott kdrokrdl az osztalyfénok kételes a sziiiét értesiteni. A kir felmérése, utdn a
kdrtérités sziilével, gondviselgvel térténd rendezése az osztalyfénok feladata,

10. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Rendszeres tandran kiviili foglalkozésok

Az iskola - a tandrai foglalkozésok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényel, sziikségletei szerint tandrdn kiviili
foglalkozédsokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanuidk k&zBssége, a sziilbi szervezetek, az iskolaszék,
tovébbd a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Napk®dzi és tanuldszobai foglalkozasok

A tanuldk jelentkezése énkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel kételezd. A tanéran kiviili
foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili drarendjében,
terembeosztassal egylitt.

Az iskola a szlil6l igényeknek megfelelSen 1-4. eévfolyamon biztositja a tanuldk napkdzi otthont ellatasat. A jelentkezést

sz{il6l alairdssal frdsban kell jelezni az iskola &ltal készitett adatlapon.
Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon térténik. A tanulészoba idGtartama: 13:05-16:05.

A napkézis és tanulészobai foglalkozasokra valé felvétel irdnti kérelmek elbirdlasanak elvei
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A sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanulé részére biztositott a napkdzi otthonba (1-4. évfolyam), illetve
a tanulészobdba (5-8. évfolyam) valé felvetel.

A napkézi otthonba, tanuldszobara valé felvételt a szilg irdsban kérelmezheli az igazgatdnal. Az elsé osztalyosok
jelentkezése a beiratkozdskor tdrténik.

Az osztalyfénok szorgalmazza a tanuldszoba évkozi igénybevételét a gyengébb tanulmanyi eredményl tanuldk
esetében, a hosszabb hidnyzdst kévetben, valamint akkor, ha azt a gyermekvédelmi szempontok indokoljak.

Szakkorok

A kiilnb626 szakkériket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl figgden inditja az iskola.

A szakkéréket vezet pedagogusokat az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok eléire meghatarozott tematika alapjan térténnek. Errél, valamint a [dtogatottsagrdl szakkéri naplét kell
vezetni. A szakkdr vezetéje felel8s a szakkér miikddéséért.

Diakkorok

Az iskola tanuldi didkkdriket szervezhetnek, melyek élén didkvezetd all. A |étrehozasanak, miikddésének szabalyait a
hazirend tartalmazza.

Enekkar

Az iskola énekkara sajdtos dnképzdkérként mikddik, a tantdrgyfelosztasban meghatarozott idGkeretben. Az énekkar
célia a megfelelé adottsdgd tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes
kéizésségi produkcidk létrehozasa.

Vezetdje az igazgatd altal megbizott kdrusvezetd tandr. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények
zenei programjat.

Sportkorok

Atanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére sportkéri
foglalkozdsokat (t6megsport} és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

Iskoldnk lehetfséget nydjt tanuldinak a kiilénbéz8 sportagi foglalkozasokon és versenyeken valé részvéteire igény
szerint.

Az iskola konyvtdra

Az iskola kinyvtara a kényvtdri tandrakon és tanitasi napokon nyitvatartasi idejében all a tanuldk és a pedagdgusok
rendelkezésére. A kényvek &s a folydiratok, valamint az egyéb informdciéhordozok igénybevételérdl a kdnyvtar
hasznalati rendje intézkedik. M{ikédési rendjét meghatarozé Szervezeti és Milkodési Szabalyzata e dekumentum
mellékletét képezi.

A pedagdgust munkakérével kapcsolatban megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja
a munkdjahoz sziikséges tankényveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdztket.

A differencidlt képességfejlesztés

A differencidlt képességfejlesztés célia az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald
felzarkdztatds, amelyet az igazgato altal megbizott pedagdgus tart. Az elsé négy évfolyamon drarendbe illesztett
id8pontban, Az otddik évfolyamtol differencidlt foglalkoztatdssal - egyes tanulokra vagy kijeldlt tanuldcsoportakra
kételezd jelleggel - a szaktanarok javaslatdra torténik.
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Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

Tehetséggondozé tanulmanyi versenyek és sportbajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksigokon valé részvétele kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges.

TanulSink az intézményi, a telepiilést és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai munkakdzdsségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitdsukért. A szervezést az igazgaté iranyitja.

Tanulmdnyi és kdzdsségfejleszts kiranduldsok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyek célja (a pedagdgiai program célkitiizései
alapjan):

*  atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

e afiatalok kdzdisségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok a munkaterv alapjan tanitasi napon {évente max. 2 nap), vagy tanitasi sziinetben szervezhetsk. Az
osztalykirdndulds tervezetét (id8tartam, dtvonal, program, kézlekedési eszkéz, szdllashely, étkezés mddja, Iétszam,
kisér8k neve, sth.) irdsban kell leadni az igazgatohelyetteseknek. A kirdndulisokat az igazgatd engedélyezi a felelds
pedagogus kijellésével.

A kiranduldsok uticéljat, programjait ugy kell Osszedllitani, hogy a tanuldk a teljes tanulmanyi id8 végére
megismerhessék szlik, majd a tavoli kérnyezetiik nevezetességeit (hazank valamennyi tdjegységét). A tanulményi
kirandulasok tematikajat az osztdlyfénski tanmenetben kell tervezni.

SziilGi értekezleten a szlii kdzésséggel egyeztetni kell a kirandulds szervezdsét ds a kdltségkiméld megoldasokat. A
varhatd kdltségekrdl a sziil6ket irdsban tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kéltségek vallaldsarsl. A tanuld
szocialis helyzetétdl, szorgalmatdl fliggéen a kéltségekhez az alapitvany hozzajarulhat,

A kiranduldshoz annyi kisérd nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lehonyolitasidhoz
sziikséges, osztalyonként legaldbb két f6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyijtashoz sziikséges felszerelésrd) is.

Kiilféidi utazasok rendszabalyai

Tanitdsi id§ alatt, szorgalmi iddben a hdrom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportas kilfaidi utazashoz, - amelynek
célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomdnyos rendezvény - az igazgato engedélye sziikséges. A
kérelmet egyéni utazas esetén a sziilf, csoportos utazés esetén a kiilféldre utazésért felelés csoport vezetdje az utazas
elétt legaldbb két héttel az igazgatdnak irisban nydjtja be. A csoportos utazési kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfsldi
tartézkodas idGpontjat, dtvonalit, a szdllashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, névjegyzékét, a kisérs tanarok nevét, a
varhato kéltségeket,

Az utazasok szervezésénél mindig az aktuslis jogszabélyok betartdsaval, kiilénds gondossaggal kell eljarnil

Kulturalis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és térlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetbk az osztalykozBsségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamdra. Tanitdsi idében tdrténd latogatésra az
igazgatd engedélye szilkséges.
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Az iskola tanuldi kizésségei {osztalykdzosségek, szakkorok sth.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb
jellegii rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyuljtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulék az iskola
helyiségeit igénybe kivanjik venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idét.

Tanfolyamok

Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk érdekiGdésének és a szaktandrok vallalkozasanak fliggvényében. Az iskola
dltal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild irasban kéri a tanfolyamvezetétél. A tanfolyamokon vald
részveteiért elGre téritési dij fizetendd.

11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

A hagyomanyapolas, nemzeti iinnepek

s

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmeény jo hirnevének megérzése
az alkalmazotii és gyermekkézisség minden tagjanak kitelessége. A nemzeti linnepélyek es megemlékezések rendezése
és megtartisa a fiatalok nemzeti identitastudatdt fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kézé tartozé rendezvények a kdzdsségi élet formalasat, a kizds cselekvés drémét szolgaljak, a tanuldkat
az egymads iranti tiszteletre nevelik.

Intézményi szinti linnepélyt tartunk az alabbi nemzeti linnepek elétt: oktdber 23-a és marcius 15-e.
Megemlékezlink

e oktdber 6-4n az Aradi vértanuk,

¢+ november 13-4n a magyar nyelv napjardl,

*  februar 25-én a kommunista és egyéb diktaturak aldozatairdl,

¢ aprilis 16-an a holokauszt dldozatairdl,

& junius 4-én a nemzeli dsszetartozasrél.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az intézmény hagyomdanyos rendezvényei, az adott tanév programjanak fiiggvényében
» szlireti vigadalom,
¢+ Halloween
¢  Luca-napi vasar,
s bolhapiac,
»  karcsony,
o farsang,
e iskolanap,
o  Suligédla,

*  a két tanitdsi nyelvli osztalyok tanév végi gdlaml(isora.
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A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az intézmény 5 évenként évkdnyvet ad ki sajat miikddésérdl, a pedagdgusokrdl és a tanulékrdl, valamint a kiemelkedd
eseményekrdl. Az évkdnyv anyaganak szerkesztésében az iskola pedagdgusai és tanuléi egyarant részt vesznek.
Intézmenylink iskolaradidt is mdkédtet, melynek miisorat a tanulgk kézrem(ikddésével és életkori sajatossagaiknak
figyelembevételével allitja dssze az iskolaradioért felelfs pedagdgus.

12. AZ INTEZMENYI EGESZSEGNEVELES

Az egészségiigyi ellatds

Az egészségiigyi ellitdis a vonatkozé jogszabdlyokban rogzitett egészségvédS orvosi  intézkedéseket és
szlirGvizsgdlatokat tartalmazza. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kizdtti szerzédéses megdllapodds alapjén az
iskola-egészségligyi ellatas a kbvetkezdkre terjed ki

*  atanuldk térzslapozé vizsgalata és artopéd szdrése,
* agyermekek kitelezé véddoltasokban vald részesitése,
*  kénnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
s szinlatas és [atdsélesség vizsgilat,
*  fogdszati sz(rés,
e egészségiigyi felvilagositds tartasa,
* akonyha, étterem, tornaterem, mosdék, WC-k, egyéb helyiségek egészségiigyi ellensrzése,
¢  abeteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, védoltisok idépontjat az egyes tanuldcsoportok részére a védéng tartja nyilvan. A

veddnd tdjékoztatja az aktualis egészségiigyi elidtasrél az érintett osztalyfénokéket, akik gondoskodnak osztdlyuk
tanuldinak az orvosi vizsgdlaton valé pontos megjelenéséral.

Az intézmény tanuldi két hetente az iskolaorvosi rendelési id8 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek.

Védéné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémdikkal kapcsolatban minden héten, a rendeld ajtajén feltiintetett
fogadd idében.

Aziskolaorvosi ellatast gy kell megszervezni, hogy az lehetSleg a tanulményi munkat ne zavarja, és az orvosi rendel8ben
a vizsgalaton csak egy tanulé tartézkédjon.

Testi nevelés és egészséges életmad

Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgds
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Intézményiink a tanuldk egészséges fejlédése érdekében egészségnevelési programot, azon bellil egészségfejlesztési
feladatokat valdsit meg.

Kiemelt feladatként kezeljiik — a kitelezd és nem kitelez§ tandrai foglalkozdsok keretében — a szervezett testmozgast,
tekintettel az intenziv testi fejlédésben levé fiatalkoriak nagy mozgasigényére.

Biztosltjuk

a tanuldk mindennapi testedzését,

a jatékos egészségfejlesztd testmozgdst a szabadban,

az iskolai sportkér mikddését,

a konnyitett és a gydgytestnevelést a raszoruloknak.

A tanuldk hetente az drarendbe illesztetten 5 testnevelés éran vesznek részt.
Csapataink rendszeresen részt vesznek a kerlileti diakolimpia versenyein.

A napkbzi és tanuldszobai foglalkozdsok iddszakaban is biztositani kell a tanuld életkorahoz igazodd jatékos testmozgast
lehetdség szerint a szabadban. Id&tartama legalabb napi 45 perc.

4-5, évfolyamos tanuléink a keriileti tanuszodaban Uszds oktatasban reszesiilnek.

Konnyitett testnevelés és gydgytestnevelés

A tanuldk egy részét - egészségi dllapota miatt - az iskolaorvos kdnnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozasra utalja.
A kdnnyltett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz az drarendi testnevelés érakon, de bizonyos mozgasokat,
gyakoriatokat - 4llapotatd! fiiggSen - nem végez. A testnevel6 differencidlt foglalkozésa biztositja a megfeleld
gyakorlatok végzését.

Az iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjdn a tanuidkat gyogytestnevelési foglalkozasokra utalja. A gydgytestnevelés
Srakat gydgytestneveld tanar vezeti. Az érintett tanulék szdmadra gydgytestnevelés specidlis gyakorlatainak elvégzése
kotelezds. A szakarvos altal gydgytestnevelésre utalt tanuldk heti egy alkalommal jarhatnak a specidlis foglalkozasokra.
A gybgytestnevelési ellatds kitelezd egészségvédd alapellatas a raszoruldknak, ezért idépontjat az drarend rogziti.

Egészséges életmébdra nevelés, egészségligyi felvilagositas
Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés programja. A program
részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat.

»  atesti- lelki harménia Gsszefiiggéseit,

» azegészséges életméd, stresszmentes életvezetés jellemzéit,

» ahelyes tapldlkozas és a testmozgas jelentdségét,

®  az egészségre drtalmas hatasokat,

» aszenvedélybeteg allapot lényegét és az elkeriilés médjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. A véddng az
osztilyfénak kérésére felvilagositd eléaddsokat tart. Az iskolaorvos és a véd6nd fogadja, és tandccsal l&tja el a tanuldkat
a rendelési idében egyéni problémaikkal kapcsolatban is. Kiiléndsen fontos, hogy a tanutok

P

e oz egészséget veszélyeztetS élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas,
sth.), és
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a szenvedelybeteg dallapotrdl, annak alattomos kialakuldsirél az életkoruknak megfeleld médon
tajékozédhassanak.

13. ATANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI! JOGARA
VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI

A tanulé helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, alkotas felett, amelyet a tanuld kételezettségének
teljesitése sordn vagy a kételezettséghez nem kotédé feladat megvaldsitasa kapcsan &llitott elé.

A tanulét dijazas illeti meg, ha az iskola az adott alkotés vagyoni- vagy tulajdonjogat méasra ruhazza at. A megfeleld
dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem téltétt tanuld esetén sziilGje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg.

14. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 58.§ és 70.8, valamint a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)
q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai:

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil térténik meg,
kivéteit képez az az eset, amikor a kbtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esethen a
kételességszegésrdl sz6l8 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyeimi eljards meginditasanak
hatarnapja.

A fegyelmi eljdrés megindftasakor az érintett tanulét és sziilGt irdsban kell tajékoztatni az elkdvetett
kbtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérél.

A legalébb haromtaguti fegyeimi hizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapesolatos
déntését jegyzSkdnyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi térgyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziije (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a
Jegyz8kényv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idftartamig tartézkodhatnak a
térgyalds céljdra szolgald teremben.

A fegyelmi térgyaldsrdl és a bizonyitési eljarasrdl irasos JegyzSkdnyv késziil, amelyet a targyalast kévets hirom
munkanapon belill el kell késziteni &s el kell juttatni az intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak
és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziilGjének.

A fegyelmi térgyaldson felvett jegyzSkényvet, a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(iz6 nevel&testiileti
értekezletet megel8zéen ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld nevelStestiilettel. A fegyelmi bizottsag
tagjai az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelés utan — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalast kdvetSen az elséfokit hatarozat meghozataldt célzo nevelétestiileti értekezlet idépontjat
minél korabbi idS8pontra kell kitdizni.

Iy rr

A fegyeimi eljdrast megel&z8 egyeztetd eljaras szabalyai
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A fegyelmi eljardst a 20/2012. (Vill.31.) EMMI rendelet 53. § (2) bekezdésben szerepl§ felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljdras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése alapjan a
kételességét megszegd tanuld és a sértett tanulé kdzotti megdllapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras szabalyai

e Egyertetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kiskord sérelmet
elszenveds fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, vagy kiskord tanuld esetén a
szill§ egyetért.

e A fegyelmi eljdras meginditasardl sz616 értesitésben a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld, vagy ha &
kiskord, akkor a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljdrds igénybevételének lehet8ségére, és
t4jékoztatdsban meg kell jeldIni az egyeztet§ eljarasban térténd megallapodas hataridejét.

s A tanuld, kiskord tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamfitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

» A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba tirténd megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

e Azegyertetd eljdras id6pontjat az intézmény igazgatdja tiizi ki, az egyeztet6 eljdrés id6pontjardl és helyszinerdl,
az egyeztetd eljaras vezetésével meghizott pedagégus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket.

e Az intézmény veretSje az egyeztetd eljdrds lebonyolitisara irasos megbizassal az intézmeny barmely
pedagégusét felkérheti. A feladat ellitdsdt a megbizandd személy esak személyes érintettsegre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az dllaspontok tisztdzasa €s a felek
Allaspontjanak kozelftése.

s Ha az egyeztet$ eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal egyetert, az intézmény
vezetfje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfeljebb harom hdnapra felfiggeszti.

s Az egyertetést vezetfnek és az intézmény vezet8jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras —
lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsas megallapodassal lezaruljon.

s Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Azegyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatdrél a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld osztalykdzdsségeben
kizdrolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben |ehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen
a két fél kozdtti nézetkiilonbség fokozddasa.

s Az egyeztetd eljdrds soran jegyzékidnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasardl kotdtt irasbeli megédllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott kérben
nyilvdnossagra lehet hozni.

15. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyvtar és célja
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A kdnyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megérzését és hasznalatat biztosité szervezeti egység.
A kbnyvtar mivelddési jellege miatt valamennyi didk és pedagdgus kulturslis érdekét, igényeit szolgdlja, ezért
fejlesztése, a kényvtaros munkajanak tamogatasa kiemelt feladat.
A kényvtdr mindségi mlikddése nélkiilszhetetlen:

® amegalapozott tudds elsajatitasihoz,

*  asokoldali miivelddéshez,

* afiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejddéséhez,

® 2 kuitdrdlt magatartds kialakuldsdhoz.

Fenntartds, irdnyitas, elhelyezés

Az iskolai kinyvtar az Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola szervezeti keretei kdzbtt mikddik.
Fenntartéasarél a Klebelsberg Kézpont Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont gondoskodik.

A legfontosabb m(ikédési feltételek, a m(ikodés forrdsai

A fenntartd biztositja a kényvtdr szdmara a rendeltetésszer( miikddéshez sziikséges elhelyezést és a vonatkozé
jogszabdlyoknak megfeleld szdmu szakmai személyzetet, valamint a kényvtari gylftemény és elektronikus adatbézis
folyamatos gyarapitasanak feltételeit. A miikédéshez sziikséges felszerelések, eszkdzok folyamatos korszer(isitése
elengedhetetlen feltétele a feladatoknak. A szolgdltatasok minéségének fenntartasahoz és fejlesztéséhez alapvets
feltétel a kdnyvtdros részvétele szakmai tovéhbképzéséken és tapaszialatcseréken.

A fejlesztésre forditandd 8sszeg megéllapitasahoz figyelembe kell venni az iskala pedagodgiai programjaban
meghatarozott dokumentumsziikségletet, valamint az ennek beszerzéséhez szlikséges Gsszeget.

A kinyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kényvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerif és
folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

A kényvtar alaptevékenysége

*  akdnyvtar gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, &rzése, gondozdsa és rendeikeésre bocsétdsa,
s tdjékoztatas nyljtdsa a dokumentumokrdl és szolgdltatasrs!,

* tandrai foglalkozasok tartdsa,

*  azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa,

*  kényvtéri dokumentumok kélcséinzése, beleértve a tartds tankényvek, segédkdnyvek kélcsénzésat.

Az iskolai kbnyviar kiegészitd feldatai kiiléndsen:
¢ tandran kiviili foglalkozasok tartésa,
*  szamitégépes informatikai szolgaltatssok biztositdsa,

e tdjékoztatds nydjtdsa az iskolai (kollégiumi) kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokat ellsts
intézményekben m{kédé kényvtarak, a nyilvanos kényvtdrak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

¢ mas kdnyvtarak dftal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

s részvétel a kényvtarak kdzétti dokumentum és informacidcserében,
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s+ kozrem(ikédés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.

Az intézmény pedagégusai az iskolai kényvtar kdzremiikédésével kdlcsonzés formajdban megkapjak a munkajukhoz
sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagégusok munkajuk tdmogatdsara a tanariban illetve az iskolai
kényvtarban elhelyezett szamitdgépeket vehetik igénybe.

A tanftés! 6rakon haszndlhatd laptop a rendszergazdatdl kilcsdndzhetd a tanitdsi dra idStartamara.

Az iskolai konyvtaros tanar feladatai

®  akdnyvtar bemutatdsa, megismertetése,
»  egyéni foglalkozdsok a tanuldkkal,
o kdnyvtari foglalkozasok, dralatogatasok megszervezése,

e ajanld jegyzékek készitése a nevelSk kérésére, tnképzésiik segitése a nevel8k folyamatos tdjékoztatasa a
beszerzett kényvekrél, szakfolydiratokrdl és cikkekrdt,

e helsG tovabbképzések elfkészitése szakirodalom ajanlasaval,

s szakfolydiratokbol szerzett informacidk tovdbbadasa,

* helyi palyazatok szorgalmazasa,

e kényvtarhasznélati és konyvtarismertetd vetélkedd szervezése,

e kbtelezd tandrak megtartdsa.

Konyvtar hasznalati elGirasok

A kényvtar a kényvtari tandrdkon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében &ll a tanulok, pedagogusok és egyéb
iskolai dolgozék rendelkezésére. A kényvek, folydiratok, egyéb informdacidhordozok igénybevetelérdl, kdlcsonzésérdl a
bejarati ajtén levs hasznélati rend intézkedik.

Az iskolai kényvtar dokumentumait 3 hét id8tartamra lehet kikélesénézni. CD, DVD, video, kazetta: 3 nap.

A kilesdnzési idd egy alkalommal meghosszabbithatd.

A kdnyvtirhasznald (kiskor tanuld esetén annak sziildje) a kiényvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy

szandékos karokozas esetén, ill. ha a kblcsdnzdtt dokumentumokat az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a megadott
jogszabalyban eléirt médon és mértékben kartérités fizetésére kdtelezhetd.

A konyvtar szolgdltatasai

Az iskolai kényvtar szolgéltatasait az iskola tanuléi és dolgozdi ingyenesen vehetik igénybe.

A kdnyvtar szolgéltatdsai

*  kényvtarldtogatas,

kinyvtari dokumentumok helyben térténé haszndlaténak biztositasa,

kényvtari dokumentumok kélcsénzése,

o csoportos hasznélat (kényvtarhaszndlati 6rak tandran és tandrén kivil),
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e allomanyfeltard eszkozik haszndlata,
» irodalomkutatas, bibliogrifia dsszeallitasa,

* internet hasznélat (tanuléi gépeken).

Az iskolai kényvtdr tartds tankdnyveket és a tanuldk 4ltal hasznalt segédkényveket a raszoruld tanuldk szaméra egy
tanévre kélcséndz.

A k8nyvtar nyitvatartdsi ideje a kényvtar bejaratanal taldlhatd.

16. A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankdnyvellatas felelgse

Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds, aki a szakmai munkaké&zdsségek
véleményének kikérésével dént a tankényvellatas rendjérdl.

A tankényvrendelés elkészitésének szabalyai

Az iskolai tankényvrendelés &ltaldnos szabdlyait a nemzeti kdznevelésrél szalé 2011, évi CXC. térvény, a 2013. évi
COXXXII. tdrvény a nemzeti kiznevelés tankonyvellatasérdl, valamint a 17/2014. (N.12.) EMMI rendelet szabalyozzak.
Az iskolai tankdnyvelldtas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év sordn
az iskola tanuldi részére megvdsarolhatok legyenek, ennek megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az intézmény igazgatdja és az ltala megbizott tankdnyvfelelds felel.

Az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakdzdsségek minden év januér 15-ig vélasztjédk ki a tantérgyanként
egységes tankéinyveket. A munka kézbsségek indokolt esetben modosithatjak tankdnywvélasztasukat a felmend rendszer
figyelembevételével. Az iskolai tankényvrendelés Gsszedllitdsa utan a kévetkezd tanévre vonatkozé véltoztatdsok nem
lehetségesek,

Az iskolai tank&nyvrendeléshez, tartés tankdnyvveé nyilvanitashoz ki kell kérni a sziilgi szervezet és a didkéinkormanyzat
véleményét.

Az iskolai tankdnyvtamogatas

Az iskolai tankényvtdmogatas médjars! a neveldtestiilet dént.

A tankdnyvterjesztés felel6se

A tankényvrendelésben, illetve tankényvterjesztéshen résztvevd dolgozoval a Kdnyvtarellatd megdllapodast két.

A tankényvrendelés egyéb sajstossagai

A tankdnyvrendelést az iskola a tankeriileti kézpont egyideji tdjékoztatisival a kéznevelés informdcids rendszerének
és a Knyvtarellatd altal mikéadtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Kényvtarelldténak kiildi meg
azzal, hogy:

* atankOnyvrendelés hatérideje dprilis utolsé munkanapja,
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+  atankdnyvrendelés madositasdnak hatarideje junius 30-a,
» a pétrendelés hatdrideje szeptember 15-e (tankdnyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy egyltt a
tovabbiakban: tank@nyvrendelés).

A tankényviegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakozosségek véleményének kikdtésével a
pedagdgusok vdlasztjak ki a megrendelésre keriil§ tankényveket.

Az iskola igazgatdja a tankBnyvrendelés megszervezését és a tankényvtamogatas megallapitasat a hatdlyos jogszabdlyok
alapjan végzi.

17. REKLAMTEVEKENYSEG AZ INTEZMENYBEN

Intézményiinkben rekldmtevékenységet az igazgatd vagy helyettesei engedélyezhetnek akkor, ha az
& atanuldknak szdl,

e az egészséges életmdddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

18. AZ ISKOLA DCLGOZOINAK FELADATA A TANULOBALESETEK MEGELGZESEREN, ILLETVE
BALESET ESETEN

Megeldzés

Az iskola minden dolgozéjanak alapvets feladatai, kézé tartozik, hogy a tanuidk részére az egészségiik, testi épséglik
megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy annak
veszélye fennall, a szlikséges intézkedeseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell, €s be kell tartania a Munkavédeimi $zabalyzat rendelkezéseit.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6k biztonsaganak és testi épség megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdlyokat és viselkedési formékat.

A nevel8k tanérai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az lgyeleti beosztasukban meghatdrozott idSben
kitelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel&zési szabalyokat betartani.

Az osztalyféndknek az osztalyf6noki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egeészségiik és testi épseégiik védelmére
vonatkozé elirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénoknek feltétlenil foglalkozni kell a balesetek megel8zését szolgdlé szabdlyokkal a kévetkezd esetekben:

—  Atanév megkezdésekor az els8 osztalyféndki éran, ismertetni kell:

e aziskola kérnyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat,
+  ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e arendkiviili esemény {baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztréfa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teendéket, a menekiilési Gtvonalat, a menekiilés rendjét, a tanuldk kitelességeit a balesetek megelfzésével
kapcsolatban.

—  Atanévvégén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulék figyelmet.
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A nevelbknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandrdn, vagy tanéran
kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kdtelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kdvetendd magatartdsra.

A tanuldk szdmara kézéit balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztdlynapldba be kell
jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanftdsi érakat {testnevelés, fizika, kémia, technika) és a baleset-megeléizési feladatait a
Munkavedelmi Szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések {szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tandvenkénti idépontjit, a szemlék rendjét és az
eflendrzésbe bevont dolgozdkat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (t(iz, természeti katasztréfa, bomba riado, sth.) esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések
megtételét Tlzriadé-terv elGirdsai szerint kell elvégezni.

A tlzriadd-tervben meg kell hatarozni:
* arendkiviili esemény jelzésének madjait,
* adolgozdk, tanuldk riasztésdnak rendjét,

* adolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kidirités, mentés, rendfenntartds, biztonsagi
szervek - rendérség, tiizoltosag - értesitése, fogadasuk elkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

* aziskola helyszinrajzat, az épillet szintenkénti alaprajzdt (a menekiiiési dtvonalakkal, vizszerzési helyekke!, a
helyiségeket és a veszélyességi tvezeteket a tlizveszélyességi osztaly felti ntetésével).

A tanuldbalesetekkel dsszefiiggs feladatok

Az ligyeletet elldto pedagbgus teendéje baleset és sériilés esetén
A tanuldk felligyeletét ellato neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul
meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

*  asériilt tanuldt eisésegélyben kell részesitenie a pedagdgusnak, ha sziikséges orvost kell hivnia,

*  abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrdst a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak,

* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tanulé sziil§jének.

E feladatok elldtdsdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé t6bbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetek, sériilések kivizsgildsa, adminisztraci JE]

Az iskalaban tériént balesetet, sériilést, az iskola munkavédelmi felelsének ki kell vizsgdInia. A vizsgélat sordn tisztazni
kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgdlat eredményeként meg kell
allapitani, hogy mit kel tenni a hasonlé balesetek megelGzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanuldbalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 3 napon tdl gydgyulé sérlilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdini és balesetekrdl az eldirt
formaban jegyzékisnyvet kell felvenni.
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A jegyz8kényv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz&kdnyv egy példanyat az iskola érzi meg.

A silyos balesetet azonnal jelezni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos balesetek kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék és arz iskolai didkdnkormanyzat képviselGjének részvételét a
tanulébalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megel&zésére vonatkozd részletes helyi szabélyokat a Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

19. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény soran alkalmazott szabalyok

A tanulék szelesebb kirét, egy vagy tébb csoportjat érintd rendkiviili esemény alkalmaval a helyszinen tartézkodé
intézményi dolgozd a tanuldi balesetekre vonatkozd szabalyokat alkalmazza azzal az eltéréssel, hogy a foganatosftott
intézkedések sorrendjét — a kérliimények alapjan — maga allapitja meg.

Amennyiben az intézkedésre jogosult (kdtelezett) nem képes feladatat ellatni {pl.: maga is megsériilt) az érintett tanuldk
kizlil a hetes ({igyeletes), ennek hidnyaban a legiddsebb értesiti a legkdzelebbi dolgozdt, vagy az iskolavezetést.

A rendkiviili esemény miatt elrendelt riado célja

A veszély nagysagénak ill. a veszélyeztetettek szdménak alapjén az iskolavezetés ligyeletes tagja riadét rendel el,
melynek célja:

a tanuldk szervezett evakudlisa a veszélyeztetett krzethél,
e abalesetet szenvedsk szakszeri elldtésa,
o arendkiviili esemény okanak megsziintetése, lokalizaldsa,

e a kiilsé-belsd segitség megszervezése {az esemény jellegétdl fiiggBen mentdk, tlzoltdk, rendbrség, stb.
értesitése) az elbirdsldsban kdzremiik&ds dolgozék kijeldiése, feladatuk meghatarozasa,

¢ foganatosit minden olyan intézkedést, amely elGsegiti @ veszély lekiizdését,

e ajelentési es kivizsgalasi kitelezettséget illetden a tanuldi baleseteknél elfirtakat értelemszertien alkalmazza.

A bombariadé sajatossagai

A bombariadd rendkiviili eseménynek mindsil az alabbi sajatossagokkal.
¢ A bombariad6t minden jelzés esetén el kell rendelnt. (Nincs mérlegelési lehetfség.}

*  Kilsé segitségként mindig a rendérséget kell értesiteni, amely a megérkezés utan annak elhdritasaig jogosult a
feladatokat megfogalmazni.
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® Az evakudlt tanulék feltigyeletérsl {esetleg hazakiildésérdi) — a kérilmények meérlegeiése alapjan — intézkedni
kell.

20. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSG ELLENGRZESE

Ellendrzési célok, teriiletek, értékelés

Belsd ellendrzési célok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belss vizsgalatanak célja, hogy:

® bhiztositsa a vezet6knek a megfelels mennyiségl, és mindségii informaciét, segitse a vezetdi irdnyitdst, a
déntések megalapozdsat,

¢ Jelezze az alkalmazottaknak és a vezetsknek a pedagogiai, gazdasdgi és jogi kévetelményektd| vald eltérést,
* megszildrditsa a belsé rendet és fegyelmet,

* tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztdasokat,

*  biztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi eléirasok szerinti mik&déset,

*  vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Belsd ellenérzési szabslyok

Atfogé az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, dttekintd médon értékeli a pedagdgiai feladatok
végrehajtasat, azok dsszhangjat.

A célelfendrzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tdbb meghatarozott probléma feltdrasara irdnyuld eseti
jellegd vizsgdlat.

A témaellendrzés: azonos idében, tébb érintettndl ugyanarra a témara iranyuld, 6sszehangolt ésszehasonlité vizsgélat.
Célja az dltalanosithatd kévetkeztetések levondsa az intézkedések érdekében.

Utdellenérzés: egy korabban lefolytatott ellen&rzés alapjan tett intézkedések végrehajtisdra, az eredmények
fellilvizsgdlatdra irdnyul.

A pedagodgiai ellenérzés teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellenérzési feladatok:
* apedagogiai program feladatainak végrehaijtésa,
*  a helyi tanterv megvaldsitdsa, a tagozatok megfeleld miikddése,
* amunkatervi feladatok hataridés megvalésitdsa,
®*  anevelés-oktatds tartalmdnak, szinvonaldnak viszonyitdsa a kdvetelményekhez,
* apedagdgusok szakmai s mddszertani munkajanak vizsgdlata,
¢ valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

® a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsanak, képességeinek magatartdsdnak és szorgalmanak felmérése,
ertékelése,
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e atdrzskdnyvek és a haladasi naplok folyamatos, szabélyszer(i vezetésének ellendrzése,
s atdldrak, helyettesitések pontos megéllapitésa,

* aneveldmunka hatékonysaga,

s  az osztdlyozd, a kiilinb&zeti és egyéb vizsgak szabalyszerd lefolytatasa,

+ aziskola berendezéseinek szahdalyszer(i hasznélata,

¢ atanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

s afenntarté altal el§irt ellenérzések végrehajtasa,

*  aKorményhivatal Altal meghatérozott ellendrzések elvégzése.

Ertékeld (realizald) megbeszélés
Ertékel megheszélésen kell megdllapitani a vizsgalat tapasztalatait.
A feltart hianyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii bemutatni és értékelni.

Az értékeld megbeszelésen mindig ra kell mutatni.
¢ ahibdk és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,
e azelGidézd koriilményekre,
e afelelds személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitasok hasznositdsara, az ellendrzott tevékenység javitasara

vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megheszélésen egyeztetik.
Az értékeld megheszélésen részt vesznek: az ellendrzést végz személyek, az ellendrzitt teriilet felelds vezetdje, és az

s

intézményvezet6 altal kijelslt személyek.

zrw

Az ellendrzést kovetd intézkedések

Az értékeld megheszélés utan a szilkséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds igazgatdhelyettes kiteles
elvégezni.
ntézkedik:

= a hibdk, hidnyossagok javitasarol,

* akdros kdvetkezmények ellensilyozasardl,

*  amegel6zés feltételeinek biztositasardl,

e azintézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasardl,

e  afelel8sség vizsgalatardl, annak madjardl,

¢ akedvezd tapasztalatok alapjan a megfelel§ elismerésréi.
Kirive szabdlytalansag vagy hianyossag esetén — igazgatdhelyettesek javaslatara - az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi efjarast.

Vezetoi és hataskori ellenorzés

Az intézményvezetd ellenérz6 tevékenysége
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Az egyszemeélyes felelds vezetd a belsd ellendrzés iranyitéja. Ellendrzési joga a miikédés valamennyi terliletére kiterjed:
az Osszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mifkédésre. Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:

* biztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

* hatdridéket ad az éves ellen@rzési litemterv és az ellendrzési programok Bsszeallitisara,
®  megkdveteli a belsd ellendrzési rendszer hatékony miikédeését,

* megtartja (megtartatja} az értékels megheszéléseket,

* elrendeli az ellenérzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket,

Az igazgatéhelyettesek, kizépvezeték hatdskori ellendrzése

A vezetdi ellenérzés az irdnyit6 tevékenység szerves része. A vezetfk alapvetd feladata a beosztott alkalmazottak
munkajénak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetsi ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének
megfelelen megosztottan térténik.

Az intézményvezetd, az igazgatdhelyettesek, és a kdzépvezetSk {munkakdzdsség-vezetsk, gondnok sth.) ellendrzései
lefedik a tefjes intézményi miikodést. A vezetdk hatiskérét és ellendrzési kbrét munkakéri lefrasuk tartalmazza,

AvezetGi elienrzés kiemelt vizsgdlati teriiletei
* ahatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok elgirdsainak betartasa,
*  azigazgatdl utasitdsok, dintések, intézkedések végrehajtasa,

* tanligy-igazgatdsi, szaktantdrgyi, médszertani, statisztikai, szamviteli és egyéh belsg végrehajtdsi utasitdsok
megtartésa,

*  ahatéridds feladatok teljesitése,
* azalkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,

* ellenjegyzési, érvényesitési jogkérok gyakorldsa.

Az igazgatohelyettes ellenérzd munkdja

Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hatdskdrére, kiiléndsen:
®  ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitisok betartasdra,
® apedagogusck és mas kdzatkalmazottak munkafegyelmaére,

® apedagdgiai program megvaldsitasara:
— anevelesi célok és a tantervi kivetelmények megvaldsitasara,
— atanmenetek mindsegére, helyi tanterv szerinti haladésra,
— afoglalkozasok, tanérik eredményességére,
— apedagégus viselkedésére, a tanulékkal valé térédésre,
— afelzérkoztato es tehetséggondozé feladatok elldtasara,
— atanuldi munka, a flizetek vezetésének értékelésére,

* apedagogusi igyelet feladatelldtasa, pontossaga,

s  ahatdriddk pontos betartasara,

®  atandran kiviili tevékenységekben valé részvételre,
¢ agyermekvédelmi munkéra,

® azintézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
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¢ azintézményi tulajdon védelmére, a balesetek megelGzésére,

* atanligyi dokumentacid vezetésére:
— atanuldi adminisztracié elldtasara,
— anyilvdntartasok, a statisztikak, vezetésére,
— az értékeldsek készitésére.

A munkakozosség-vezetd ellendrzd feladatai

A szakmai munkakdzdsség-vezets ellendrzéseit az intézményvezetvel vagy a helyetteseivel végzi. Felelds a
munkakfzdsségi tevékenység szervezéséért, a szakmai, tantdrgy-pedagdgiai irdnyitasaért.
Seglti:

e atantervszinvonalas megvaldsitasat,

s aredlis kivetelményrendszer kidolgozasat, alkalmazasat,

¢ atanmenetek tantervhez igazodo elkészitését,

o amunkakdzdsségi munkaterv ésszedllitasat és megvaldsitasat,

e tantdrgyi és egyéb versenyek megszervezését, és lebonyolitasat,

o tanulmanyi, kulturdlis palydzatok kiirdsat, elbirglasat, a tanuldi részvétel segltését,

e aszakkdrok, tehetséggondozé és felzirkdziatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas megtartdsat,
e aszertarak fejlesztését, leltirozasat, selejtezését,

e ataneszkdzdk karbantartdsat, rendelési listajanak Gsszeallitasat,

¢ az anyagok célszer(i és takarékos felhasznalasat,

e atanigyi dokumentacié és az adminisztracio ellatasat: nyilvantartasok, statisztikdk, értékelések vezetését,

e  apedagdgus munkajaval 8sszhangban all6 kdvetkezetes értékelését.

21. ZARORENDELKEZES

Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ 2020. november 9. napjén a nevelftestiilet aitali elfogadasaval 1ép hatélyba, és visszavondsig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2019.08.30. napjén
készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ fellilvizsgalata

gor

Az SZMSZ feliilvizsgdlatéra sor kerill jogszabalyi el8irds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén, vagy ha mddositasat
kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkormanyzat, az Iskolaszék , a sziiléi szervezet. A kezdeményezést
és a javasolt médositast az intézményvezetShdz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljdrdsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.
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Az intézményben miikédé egyeztetd férumok nyilatkozatai

Aldirdssommal tantisitom, hogy a Diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabdlyzat
feliilvizsgalata és madositasa soran, a jogszabdlyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. november 9.
\ -
,...Na.w.../'... ........

~

Gerle Katalin
DOK képviselGje

Alairdasommal tandsitom, hogy az Intézményi tandcs véleményezési jogit jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
feliiivizsgalata és modositasa sorén, a jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2020. november 9. / JL N s

Scheibli Zsuzsanna
Intézményi tandcs képviseldje

A szervezeti és miikédési szabalyzatot az intézmeény nevelftestiilete 2020. november 9. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

e

hitelesité nevel6testiileti tag : PiH hitelesit6 nevel&testiileti tag

mellett, az effogadds ellen, illetve a tartézkods szavazdk szdmed és ardn va; keftezés; a jegyzékinyv-vezetd és a hitelesitdk
aldirdsa.}

{Melidkelve az elfogaddsrél késziilt Jegyzokonyvi Kivenidt: félemieti'iv; a hatdrozatképesség megdilapitdsa; az elfogadds

Horvath-Bors Néra
mb. intézményvezets
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Maellékletek

AZ ISKOLA KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

A szabdlyzat célja

Jelen dokumentum célja, hogy rogzitse az Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyeiv(i Altalanos Iskola Kényvtaranak (a
tovabbiakban Kényvtar) adatait, a kéinyvtaros feladatait és jogkorét, valamint a Kényvtar miikddési rendjét.

A Kényvtar alapadatai

Hivatalos név: Aquincum Altal&nos Iskola, Kényvtar
Roviditett név:

Akronima: AAIK

Székhely: Budapest (Obuda) Pest megye

Cim: 1031 Budapest Araté Emil tér 1.

Levelezési cim: 1031 Budapest Araté Emil tér 1.
Telefon/Fax: (1} 368-7818, (1) 430-0186

E-mail: titkarsag.aguincum@ebtk.hu

A kbnyvtar jellege: zart

A kényvtér elhelyezése: az iskola épliletén belill, a féldszinten helyezkedik el,

A kdnyvtér targyi és személyi feltételei

Alapteriilete: 100 m2

Helyiségek szama: 2

Szabadpolcon van az dllomany 100%-a

Egyszerre egy teljes létszamu osztalyt tud fogadni.

Technikai felszereltsége: 4 db szdmitégép Internet hozzaféréssel; 1 db televizio
1 féallasy Informatikus kényvtdros vezeti.

A kbnyvtar hasznalata ingyenes.

Tanuldi létszam: 680 6

Torténete

Az Aquincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola 1985-ben kezdte meg mlikédését, a kdrnyezd lakotelep
felépiilésével parhuzamosan. 1995/2000-ben a Kaldszi uti Altalanos Iskola, majd annak megsziinése utan a Platan
Kényvtar foglalta el az iskola egyik szarnyat.

A kényvtar tényleges kialakitdsara 2010. oktéber 1-jétél keriilt sor az iskola bal szérnyaban.

Az iskoldban ezt megelzden is miikédétt kényviar, fédlldsd kényvtarostandrral. 2000-ben, mikor a Platén Kényvtdr az
iskota jobb szarnyaba koltozott, dgy déntéttek, hogy az iskolai kdnyvtar épliljon be a Platén Kdnyvtar allomanyaba. 2002-
ben az iskola és a Platan kdnyvtdr egyGttm(kodési megdllapodast kdtétt. igy az iskolai kényvtdr dllomanyahoz a
kdzmiivelGdési kdnyvtar haszndldi is hozzaférhettek, valamint az iskola tanuldi és tanarai egy igen nagy alloménybdl
valogathattak.
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Az iskolai kdnyvtdrnak azonban kényvtarostanarral is kell rendelkeznie, mivel tantervileg elfirt kbvetelmény, hogy
kdnyvtarhasznalati drdkat kell tartani. A Platan Kényvtar pedig, mint kdzmiveldési kinyvtdr, ezeket az iskolai kdnyvtari
feladatokat nermn tudta felvallahni. Az iskolai kdnyvtdr megsziiletését igy a Platan Kényvtdr is dszténdzte.

2009-t6l az iskolai kdnyvtar allomanyanak feldolgozasat a SZIREN Integralt Kdnyvtari Rendszerben végezziik.

2010. okt6ber 6-dn megtértént az iskolai kényvtar teljes allomanyénak &thozatala a Platdn Kényvtarbdl: becslések
alapjan kb. 5-6000 kényvtari dokumentum (kdnyvek, tankanyvek, cd-k, videok, kazettak, diaképek, selejtezésre vard
kdnyvek is), katalégusszekrény, diavetits.

A konyvtér jogillasa, fenntartdsa, feliigyelete

Az iskolai kdnyvtar az Aguincum Angol-Magyar Két Tanytasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti keretei kdzdétt mikodik.
Fenntartasarol a Klebelsberg Kdzpont Eszak-Budapesti Tankeriileti K&zpont gondoskodik.

A szakszer( kényvtdri szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntarté véllal felel8sséget.

Az iskolai kdnyvtar mikodését az iskola igazgatdja és az altal kijelsit igazgatdhelyettes ellendrzi.

A legfontosabb miikédési feltételek, a miikédés forrsai

A fenntarté biztositia a Kényvtar szdmdra a rendeltetésszer( miikddéshez sziikséges feltételeket és a vonatkozd
iogszabalyoknak megfelels szdmu szakmai személyzetet, valamint a kényvtari gylijtemeény és elektronikus adatbazis
folyamatos gyarapitdsanak feltételeit. A miikodéshez sziikséges felszerelések, eszkdzok folyamatos korszerisitése
elengedhetetlen feltétele az alapfté okiratban megfogalmazott feladatoknak. A szolgéltatasok mindségénelk
fenntartdsahoz és fejlesztéséhez alapvets feltétel a konyvtiros részvétele szakmai tovabbképzéseken és
tapasztalatcseréken.

Iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kbényvtar feladatainak elldtdsahoz szlikséges pénzlgyi feltételeket az iskola a kéltségvetésében biztositja. A
fejlesztésre forditandé 6sszeg megallaplitasahoz figyelembe keil venni az iskola pedagégiai programjaban meghatarozott
dokumentumsziikségletet, valamint az ennek beszerzéséhez szitkséges Gsszeget.
A kdnyvtar fejlesztésére fordithatd keretet tigy kell a kényvtdrostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer(i és
folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.
Az iskola gazdasagi feladatokat ellitd személye gondoskodik a napi miksdéshez sziikséges technikai eszkdzskrdl,
irodaszerekrél, dokumentumokrol, nyomtatvanyokrdl.
A kdnyvtari dllomanybélyegz6 leirdsa

Altaldnos Iskola Kényvtér * Bp. Iil., Araté Emil 1.*

A bélyegz6t csak a kbnyvtarostanar hasznilhatja.

A szabélyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Konyvtar vezetdjére, valamint a Kényvtdr szolgiltatasait igénybe vevékre.
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A Konyvtar célja és feladatai

A Konyvtar célja

Az iskolai kdnyvtar az iskola miikéidéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz,
tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltdrdsat, meg&rzését, a kénywiari rendszer
szolgéltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a kdnyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlé szervezeti egység.?

A Konyvtdr miivelfdési jellege miatt valamennyi didk és pedagdgus kuituralis érdekét, igényeit szolgdlja, ezért
fejlesztése, a kdnyvtaros munkajanak tamogatdsa kiemelt feladat. A Konyvtar mindségi mikodése nélkilézhetetlen:

a megalapozott tudas elsajatitasahoz,

a sokoldalu mivel&déshez,

a fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejfdéséhez,
a kulturalt magatartas kialakuldsahoz

a pedagdgiai programban és helyi tantervben kit(iz6tt célok megvaldsitasdhoz.

A Konyvtar alaptevékenysége?

Alapfeladatai

A Kényvtér gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa.
Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol.

Tanérai foglalkozdsok tartasa, az iskola helyi pedagdgiai programjanak és kényvtarpedagégiai programjanak
megfeleléen.

Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa.

Kdnyvtari dokumentumok kélcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kélesdnzését.

Az iskolai kéinyvtar kiegészit6 feladatai lehetnek kiilénésen:

az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasck tartasa,
a neveld-oktatd munkadhoz sziikséges dokumentumok tébbszirézése,
szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

tdjékoztatds nyljtdsa az iskolai (kollégiumi) konyvtirak, a pedagégiai-szakmai szolgaltatasckat ellaté
intézményekben miikidd kdnyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas kényvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a kinyvtarak kézotti dokumentum- és informécidcserében,

kézremiikbdés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyalitasaban.

120/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

2 Uott,
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Az dllomany gondozasa

Gyljteményszervezés

A kdnyvtar a gyljteményét a helyi tantervhez és pedagdgiai programhoz igazitva fejleszti a pedagdgusok és didkok
igényeinek figyelembevételével.

Az iskolai kbnyvtar dliomanydba csak a gy(ijtékérébe tartozd dokumentum vehet6 fel.

Gy(ijt6korét az SZMSZ mellékletében talalhatd Gydjtokori Szabdlyzat tartalmazza.

Gyarapitds
*  Vétel: Vasarlas torténhet: online vagy személyes megtekintés Gtjan.

®  Ajandék: csak a gy(ijtékdrnek megfelel dokumentumok bevételezése torténik meg.

Gytijtékérbe nem tartozé miivek még ajandékozas ttjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Csere: f5l8spéldanyok, illetve gyljtékdrbe nem tartozé dokumentumok bocsathatdk cserére.

A szerzeményezés dezideratajegyzék dsszedllitasaval torténik.

Szamlanyilvantartds

A szamlak kiegyenlitése az iskola gazdasigi feladatot ellaté személy feladata.

A dokumentumok nyilvintartisba vétele

A kényvtari dllomany nyilvantartasardl az MSZ 3448-78. sz. szabvéany rendelkezik.

Valamennyi, a koznevelési intézmény szamdra vasarolt dokumentumot knyvtdri nyilvantartasba kell venni. A
beérkezett dokumentumokat a kényvtarostanar a leltirba vétellel egy idGben elldtja a kényvtar allomanybélyegzijével
és leltari szammal.

A kiilénbdzé tipust dokumentumok kiilén-kiilén keriilnek nyilvdntartasba, leltarkényvbe. Ezek a kévetkezdk:
¢ kinyvek,
* tankényvek,
» tartds tankdnyvek,
* (D, CD-ROM, vided, DVD,
*  brosurak,
e kazettdk,

* folydiratok.

Végleges nyilvantartds: Tartds megérzésre szant dokumentumok keriilnek ide. (Kényv, Cd, DVD, Cd-ROM, kazetta,
brosdrak.) E dokumentumokat egyedi nyilvantartdsba veszi a kényvtdros, melynek formaja az egyedi leltarkdnyv.
Folydiratokrdl cardex-et vezet.

Iddleges nyilvantartds: Azon tankényvek, tartds tankényvek keriilnek ide, melyeket csak atmeneti ideig hasznalnak az
iskolaban. Formaja: csoportos nyflvéntartss.

Feltaras

A formai-és tartalmi feltaras a SZIREN integralt kinyvtari rendszerben térténik meg. Ez indokolt esetben (gyljteményes
kdtet) analitikus feltirés.
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Majd megtdrténik a killsé-belsd szerelés (Cutter-szam).

Allomany elhelyezése, tagolasa

A kbnyvtdri dllomanyt a hasznaléi igények alapjan tagoljuk. A feldolgozé munka befejezése utan a kényvek szabadpolcra
keriilnek. A teljes dllomany szabadpolcon talalhaté.

A kdnyvtarban raktari rendben helyezkednek el a dokumentumok.
A nem hagyomanyos dokumentumok a médiatarban, kiiléngy(ijteményként lettek elhelyezve.

A tankonyvek is kiillongyljternényt képeznek.

Az dllomany tagolasa

Allomanyegységek Rendezés
Cutter szam (szakrendi és betiirendi jel)
Kézikényvek ETO
Szépirodalom Bet(irendi jel

Szakirodalom Cutter szam (szakrendi és betlirendi jel)

ETO
Miédiatar Cutter szam
Tartds Tankdnyvek Cutter szam-ETQ

Brostirak /Pedagégia gyljtemény | Cutter szam-ETO
Tankdnyvek Osztalyok szerint/ azon belill tantargyak szerint

A kényvtdri dllomany feltdrasa

SZIREN integralt kdnyvtari rendszerben térténik. Az allomany feltdrdsa jelenti a formai és tartalmi feltardst, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megallapitasa. Raktari jelzettel minden dokumentumot el kell latni.

A dokumentumleirds szabalyai

Lasd Hazi katalogizalasi szabalyzat.

A bibliogréafiai adatfeldolgozas szabdalyait szabvanyok régzitik, ennek megfelel8en torténik a feltard munka.
Gylijteményes kbtetek esetén analitikus felidrast is végezni kell.

Osztilyozds

A tartalmi feltdras ETO és targyszavazis alapjan torténik. Szabad targyszavakat hasznalunk,

Apasztas

Tervszer(i llomdanyapasztasra akkor keriil sor, ha:
»  akiadvany tartalmilag elavult,
e aziskola profilja, pedagégiai programja véltozik,

e példanyszam egy része feleslegessé valt.
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Az dllomdnybdl az alabbi okok miatt keriilnek térlésre dokumentumok:
e tervszerd dllomdnyapasztas,
* természetes elhasznalddis,
¢ egyéb vismajor {elhdrithatatlan esemény)
* allomanyellendrzés alkalméval mutatkozé hisny.

Ha az olvaso az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii egy kifogastalan dllapathan évé példanyat szerzi be, a
kényvtar dllomdnyaban nem térténik valtozas: az azonos, 0j kiadvany az elveszettnek a leltsrf szamat kapja meg.

Torlés

Az ideiglenes megdrzésre szdnt dokumentumok térlésérdl nem kételezd tdrlési Jegyzdkdnyvet vezetni, csak a csoportos
nyilvantartds rovatdban kell a tériést jelezni. Minden egyeb, tartds meglrzésre szant dokumentum torléséré
jegyzbkdnyvet kell irni, a toriés évének és indokanak megjelélésével,

A fblds példanyokat felajanljuk az iskola doigozéinak, tanuldinak, mds kdnyvtiraknak. A megrongalddott
dokumentumockat hulladékgyf(ijtés soran az iskola elszallittatja.

Nyilvantartas

Tdrlési jegyzék szamozdsa: T/szém és évszam (pi. T/18 2013. ami azt jelzi, hogy hanyadik térlési jegyzékrél van szé az
allomény esetén, valamint, hogy melyik évben tértént a selejtezés)

A dokumentumok kivezetése a leltérkdnyvbél mindenkor az igazgato aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
iegyz&kdnyv alapjan térténik.

A tirlési jegyzéken szerepel: leltari szdm, db, szerzé, cim, 4r.

Allomény védelme

A kbnyvtarostandr a rébizott kdnyvtari dllomanyért, rendeltetésszerii miikddésésrt anyagilag és erkélcsileg is felelSs, az
intézmény &ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil.

A dokumentumnok védelmét biztositja:
*  anyilvantartasba vétellel,
+ amegfelel hasznalattal,
»  aleltarozassal,

*  anyilvantartashol valé kivezetéssal,

Az dllomény ellenérzése

A 3/1975 (VIIL 17 }KM-PM sz. rendelet szabdlyozza.

Mennyiségi felvételt jelent az llomanyellendrzés, mely soran a gyiijtemény dokumentumait tételesen Osszevetjiik az
egyedi nyilvdntartassal.

Allomanyellenérzést az iskola igazgatdja rendeli el, személyi valtozas esetén a kényvtdrostanar kezdeményezi.
Alloményellengrzés tipusai

Jellege szerint: iddszaki vagy soronkiviili.
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Modja szerint folyamatos vagy fordulénapi.
Mértéke szerint teljes vagy részleges.

Iskolankban harom évenként kell iddszaki leltarozast végezni.

Részleges aliomanyellendrzésre kerlil sor vis maior estén. Csak a kdrosodott dlloméanyrészt kell ellendrizni.

Az dllomanyellendrzés eldkészitése
Utemtervet kell késziteni, ezt a leltirozas elétt hat hdnappal be kell nydjtani jévahagyasra az iskola igazgatdéjahoz.

Az {temterv tartalmazza:
o Leltarozas kezdd idGpontjat, varhato befejezési hatdridejét.
e |eltdrozas mértékét, modjat, jellegét.
e Ellendrzésben résztvevld személyek neveit,

e Részleges esetén az ellen6rzésre kijeldlt allomanyegység megnevezését.

Ellendrzés elétti feladatok:
+ Raktdri rend megteremtése
»  Nyilvantartasck feliilvizsgalata
+  Revizids segédeszkziok el6készitése

s  Pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Alloméanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot legaldbb két személynek kell végezni. Egyszemélyes kdnyvtdr esetén az igazgato kdteles allandd munkatdrsrol
gondoskodni.

Az ellendrzés modszerei: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartds Gsszevetése, szamitogépes ellendrzés.

Az ellendéirzés lezarasa

Zarojegyz6konyy késziil a revizid végén. Tartalmazza:
s  az dllomanyellendrzés iddpontjat,
s aleltarozas jellegét,
s azel6zd dllomanyellendrzés idépontjat,

s 3 leltdrozds szamszerl végeredményét

Mellékletei:
s 3 leltdrozas kezdeményezése,
s ajovahagyott leltdrozasi Gtemtery,
= 3 hianyzd ill. tébbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyzdkdnyvet a kényvtdros és a megbizott leitdrozo irja ald. Személyi valtozas esetén az dtadd és atvevd.

Az ellendrzés sordn felvett jegyzékdnyvben megallapitott hiany ill. tdbblet okait a kényvtaros kételes indokolni.
A leltarozas sordn megéllapitott hidnyt csak az iskola igazgatéjanak engedélyével iehet kivezetni az allomanybdl.
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Az dllomany jogi védelme

A kdnyvtdrostanar felel a meglévs gylijtemeny allapotaért. Tanari vasarlds esetén az dllomanybavétel csak a szamla és
dokumentum egylittes megléte esetén térténhet meg.

Tartés megérzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyifvintartdsba kell venni.

A kényvtaros feleidsségre vonhatd a dokumentumok és eszkdzdk hianydért, ha:
*  bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtar nyilvantartasi kezelési hasznélati és miikadési szabdlyait;
* kitelességszegést kdvetett el;
*  aleltérozaskor mutatkozd hidny tiliépte a megengedett mértéket,
A kélesénzd, az olvasé anyagilag felel az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokért.
Atanulék tanuléi jogviszonya, és a dolgozék munkaviszonya csak a kdnyvtéri tartozas rendezése utan sziintethetd meg.

A szaktanar dltal tandrdra elvitt dokumentumokért a szaktanar anyagilag felelds.
A konyvtarhoz két kulcs tartozik. Egyik a portan, a masik, mint biztonsagi kulcs a titkdrsagon van.

Az dllomany fizikai védelme

A kdnyvtar helyiségeiben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. A kényvtarban dohanyozni és nyilt langot haszndini
tilos.

Kényvtarbol valé tavozas elftt a helyiségeket dramtalanitani kell. Kézi tizolté késziiléket kell elhelyezni a bejaratnal. Tz
esetén vizet nem szabad hasznd!ni.

Szigorlan iigyelni kell a kdnyvtér tisztasagéra. Rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
vedeni kell a fizikai drtalmaktél (por, fény, szélsGséges hdmérséklet, stb.)

Kélcsénzési nyilvantartisok

Gépi kdlcsénzés torténik a SZIREN integralt kényvtari rendszeren keresztiil.
A kdnyvtér a kihelyezett letétekrél lelShely-nyilvantartast vezet a felelds személy megnevezésével,

Zard rendelkezések

A nevelési-oktatdsi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai kdnyvtar mdkodési
rendjét, tehat az iskolai kényvtar Mikédési Szabdlyzata az iskola Szervezeti és Mdkbdési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a kényvtarosra, a kényvtdr szolgéltatasait igénybevevék korére és mindazokra, akik a
kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozdsa a kényvtaros feladata, aki kételes a jogszabdlyok valtozdsa esetén, valamint az iskolai
koriilmények megvéltozasa miatt szitkséges mddositasra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatdja a iogszabélyban el8irtak alapjan madosithatja.

A jovahagyds utan [ép életbe a jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat.

/

/

Budapest, 2020. november 9. J /§ r;", L/ Z/
A v

Horvath-Boes Néra,
mb. intézményvezéts
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Az iskola konyvtar szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak mellékletei

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az iskolai kbnyvtar feladata®

Az iskolai konyvtar egyik alapfeladata gy(ijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, &rzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsitasa.

o

Iskolank gylijtokorét meghatarozo tényezok

Az Aguincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola nyolcosztélyos alapfoku oktatasi intézmény. A tanuldk
tobbsége a Rodmai uti takdtelepen fakik. 2008/2009-es tanévtél kezdddSen két tanitasi nyelvi oktatas kezddddtt meg
elsd osztdlyban felmend rendszerben. Mivel 2011-ben &koiskola lettiink, figyelmet forditunk a kérnyezetvédelmi
kiadvanyok beszerzésére.

Kényvtarunk folyamatosan, tervszer(ien, ardnyosan és valogatva gy(jti a helyi pedagdgiai programnak megfeleld
kényvtari dokumentumokat, a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembevételével,

A kdnyvtdr gyljtékdre hozzajarul az iskola pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz,

Altalanos nevelési - oktatasi célok®:

e Szemléietesség, a cselekedietés, az 6nallé munkalatok, és a differencialtsag.

s  Konstruktiv életvezetés.

e A gyermekek megismerdképességének sajét tempdjuknak megfelelden vald fejlesztése.
*  Avilag jelenségeinek egységes egészként vald szemléletét és atélését biztositjuk.

e  Etikus gazdasdgi, tarsadalmi és kéirnyezeti viselkedésmddok megismertetése.

e  Ertékkizvetitt rendszer.

= Mas népek torténetének, hagyomdnyainak, kulturdjanak, szokdsainak életmddjanak megismerését es
megbecsiilését, mas kulturak iranti nyitottsagot.

e Kialakitjuk a kultdrahoz valé alkaimazkodas képességét, részt vesziink a lakdtelep kulturalis életében.

* Az intézményi élet minden teriiletén (a szervezeli kultdrdban, a kommunikacidban, a munkatarsak
bevondsaban, a szervezéshen, a nevelésben) szorgalmazzuk a mindséget.

»  T&hbb és valtozatosabb sikeréimény lehetdségét biztositjuk.

e Téreksziink arra, hogy az iskolai, az iskolan kiviili élet, a csalad, s altalaban minden tényezd nevel§ hatdsa
egyiranyl legyen.

e Agyermekek személyiségfejlesztését és a gyermekkizosség kialakitdsat a sziildk kdzdsségével egylittm(kddve
végezziik.

o  Aziskolai tevékenység szervezését a nevel8testiilet elképzelései, a sziilk elvarasai, és a tanuldk igényei szerint
valdsitjuk meg.

»  Fejlesztjiik a képességeket az egyéni kiildnbségek figyelembe vételével,

1 16/1998 (TV.8) MKM rendelet alapjén és 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mifkodésérdl és a kozmevelési intézmények névhaszndlatarol.
4 Acquincsm Angel- Magyar Két Tanitdsi Nyelvii Altalénes Iskola : Pedagagiai Program [elektronikus dok.] URL: hitp://www.aquincum0 | hu/
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®* A hon- és népismeret tanitdsanak, kérnyezeti nevelésnek, a kommunikécigs kultdrdnak, a testi-lelki
egészségnek, a tanulds tanitisdnak és a palyaorientaciénak valamennyi iskolai tevékenységben helyt adunk.

* Az eredményes és hatékony tanulds objektiv és szubjektiv feltételeit a lehet8ségek szerint megteremtiiik.
{(8nképzés, tovabbképzés).

* Humanus magatartasra, segitSkészségre, a gyermekek megértésére inspiraljuk egymast.

*  Alapvet§ igényiink a szakmai feikésziiltség, a tudatos tervezés, a tanuldk motivaldsa, a célok megvaldsitdsahoz,
a tanuldk szamara is érdekes, logikus tanitas.

*  Azegyéniségek és a gondolatok prioritasat biztositjuk az életkorok és a beosztasok hierarchidja helyett.
*  Fejlesztjiik, neveljiik magunkat, hogy kedvezéen hatni tudjunk kérnyezetiinkre.

Frel g0

A gylijtSkort meghatdrozé tovabbi tényezdk:
®  NAT, Kerettanterv, helyi tantery,
* 20/2012. EMMI rendelet a sziikséges taneszkozokrél,
¢ iskola tipusa: ltaldnos iskola,

¢ nevelési célja: alapmiiveltség, tovibbtanulas.

Az iskolai kényvtar kapcsolatai:
¢ kerilieti iskoldk kényvtarai,

¢ Platdn kézmdvel8dési kdnyvtar.

A kdnyvtar gyiijtékore

Az illomanyalakitds alapelvei

Fogylijt6kar: Ahhoz, hogy az iskola a kitlz6tt céljainak, feladatainak eleget tudjon tenni, a kdnyvtar megfogalmazza,
mely teriileteken gytijt a teljesség igényével. Ezeken a teriileteken részletekbemenden gydijt.

A fégy(jtékorbe tartozé dokumentumok:

1. Iskolai tankényvek, tandri segédkényvek.

2. Ajanlott és kételezd olvasmanyok.

3. Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmdényi versenyekhez, vetélkedékhéz, palydzatokhoz szitkséges
dokumentumok.

4. Helytdrténeti kiadvanyok.

3. Munkaeszkdz, tanuldsi segédletként felhasznalhatd ismeretkézls irodalom.

6. Szépirodalmi gylijteményes miivek, széveggyljtemények.

7. Konyvtdri tajékoztatd munkat segité 3ltaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak, szdtérak, atlaszok,

kdzhasznu informdciéforrasok.

Osszefoglalva: A tanulék tantargyi felkésziilését, miivel§dését segité kiadva nyok. A pedagégusok szakmai munkajat,
Bnképzését segitd dokumentumok.

Mellékgydjtékor: A tanuldk tanulményait, Gnképzéseét, szérakozdsit segits dokumentumok. E teriileteken megengedett
a valogatas.

A mellékgy(jtokérbe tartozé dokumentumok:
1. IsmeretkdzI§ irodalom, kbzépszintd, a tanuit targyakban vald elmélyiilést, tajékozédast segitd irodalom.
2. Tanitasi 6rakhoz felhasznalhaté informacidhardozok.
3. Feladatgyiljtemények, példatirak, tesztek.
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4. Egyéni miivelGdést szolgald igényes szépirodalom.
5. Pedagdgiai modszertani szakirodalom.

Az dllomdany tartalmi, tematikai hatarai
Itt soroljuk fel azokat az ismeretkéréket, melyek a gy(jt6kdrbe tartoznak.

tantargyra kiterjedden gy(jtiink minden kényvtari dokumentumtipust.

1. tsmeretkozld irodalom (kézikényvtar és kdlcstndzhetd dllomanyrész)

Minden tudemanyteriiletre és oktatott

A gylijtés terjedelme Beszerzési A gy(ijtés
példany mélysége
Alapfokd dltaldnos lexikonok és enciklopédiak 1 teljességre
torekedve
A tudomanvyok alapszintid efméleti és torténeti Gsszefoglaléi 1 teljességre
tdrekedve
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodék 1 tellességre
torekedve

Egynyelvd és tébbnyelvl szdtdrak, {értelmezd szdtdrak, helyesirasi szétar, idegen 1
szavak szdtdra, etimoldgiai, nyelvtdrténeti, szinonima szétdr, téjszétdr) teliességre
A tanitott idegen nyelv nagyszétdra, kéziszdtara, kisszotara tdrekedve

Tanarok dltal
igényelt pld.szam

A tantdrgyakhoz® kapcsolédd  tudomdnyok segédkdnyvei  ({szaklexikonok, - 1-5
enciklopédidk, kronolégia, hatarozék, fogalomgytijtemények, kdzépszintl szakiranya teljességre
segédkdnyvek) torekedve
A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolGdo szakkdnyvek 1-3 valogatva
A tantargyakban valé elmélytilést, a tananyag kiegészitését szolgald ismeretterjesztd 1 vélogatva
miivek
Az iskola tantervei 1 teljességre
torekedve
Pélyavalasztdsi Utmutatok, felvételi kdveteiményeket tartalmazo kiadvanyok 1 vilogatva
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsdhoz felhasznalhaté idegen nyelvl segédletek 1 vélogatva
Az iskoldnak helyet adé telepiilés helytérténet, - ismereti formai 1 valogatva
Az iskolatérténettel, az iskola életével, ifjlisagi szervezeteivel, névaddjaval foglalkozo 1 teljességre
| dokumentumok torekedve
| Munkaitatd eszktzként hasznalatos miivek 1-3 teljességre
I térekedve
2, Szépirodalom
A gydjtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszim
Atfogd irodalmi antol6gidk 1 valogatva
A helyi tanterv ltal meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok 5 tanulonként 1 kiemelt teljességre
térekedve
A tananyagban szerepl6 szerzdk valogatott mlivei 3 teljességre
trekedve
A tananyagban nem szerepld szerz8k valogatott mivei 1 vdlogatva

3 Alibb kerii] részletezésre a tantargyak neve
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Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képvisel§, de a tananyaghan nem 1
szerepld kiasszikus és kortérs alkoték mivei. {regények, versek)

Regényes életrajzok, térténalmi regények 1-3

Az iskoldban tanitott idegen nyelven a nyelviudas szintjének megfeleld, 1-3

kénnyebben érthetd olvasmanyok Tanari egyeztetés
alapjan

Gyemek-és ifjisagi irodalom, mesék 1-3

3. Pedagogiai gylijtemény

A gy(ijtés terjedelme és szintjei A beszerzési példdnyszam
Pedagdgiai kézikonyvek 1
Pedagdgiai szakkdnyvek 1
A tehetséggondozds ¢s a felzdrkéztatas modszertani irodalma 1
A miveltségi terliletek, tantdrgyak mddszertani segédkdnyvei, 1

segédletei

4. Konyvtari szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési

példanyszam
Kényvtéri jogszabalyok 1
Kényvtdrhasznalattan modszertani segédletei, feladatgylijtemények, 1

6raleirdsok, kdnyvtarhasznalati kdnyvek

Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos szakirodalom 1
A feldolgozd munkéhoz sziikséges segédletek 1
Altaldnos és tantérgyi bibliografiak 1-2 pl.

5. Hivatali segédkényvtar

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési
_péidanyszam
Az iskola irdnyitdsdval, igazgatdsival kapcsolatos jogi, gazdasagi 1
dokumentumok
Az iskola specidlis feladatainak ( pl. gyermek —és ifjisdg- 1

védelem) ellatésahoz és intézményeinek (pl. kdnyvtdr) miikddtetéséhez szliks¢
szabdlyzatok

ore

6. Iskolatbrténeti gyiijtemény

A gyiijtés terjedeime és szintjei A beszerzési példanyszam
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erds valogatassal

erds vilogatassal

valogatva

vélogatva

A gy(ijtés mélysége
teljességre
torekedve
vélogatva

vélogatva

A gylijtés
mélysége
teljességre
tdrekedve

teljességre
torekedve

teljességre
térekedve

teljességre
térekedve

erdsen
valogatva

A gyiijtés
mélysége
teljességre
térekedve

vélogatva



Az iskola altal kiadott évkonyvek 1 teljességre tbrekedve

7. Tankdnyvek, segédkdnyvek

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési példanyszam A gyiijtés mélysége
Az iskoldban haszndlatos tankdnyvek Szitkséges pld. teljességre torekedve
Az iskaldban hasznalt tartos hasznalatl tankdnyvek Szitkséges pld. teljességre torekedve

8. Id&szaki kiadvanyok

e

A gyiijtés terjedelme és szintjei A beszerzési példanyszam A gyijtés mélysége

Folybiratok 1 valogatassal

9. Nem hagyomanyos dokumentumok

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gyliijtés
| példanyszam mélysége
A tantirgyak oktatasdhoz felhasznalhaté CD-k, DVD-k, videofilmek, 1 valogatassal

oktatécsomagok, hangoskdnyvek, kazettdk
Gylijtékorbe nem tartozd miivek:
e Kizdrdlag szorakoztatd, irodalmi, zenei alkotasok
¢ Nem oktatott teriilet szakirodalmi miivei
e Tartalmilag elavult dokumentumok

prel g

Az iskolai kéinyvtar allomdnyaba csak a gyijiGkorébe tartozd dokumentum vehetd fel. Gydjtékdrébe nem tatozéd milvek
még ajandékozas utjan sem keriilhetnek be az dllomanyba.

Tantdrgyak

Iskelai tankdnyvek, tanari segédkényvek a tanitott tantargyakbdl elsésorban az aldbbki tantargyak tanitasahoz, a
pedagdgusck sziikségleteinek megfeleléen, illetve tartds tankdnyvként:

e Magyar nyelv és irodalom

e Matematika

e Angol nyelv

¢« Természetismeret, Kdrnyezetismeret
*  Fizika, Kémia, Bioldgia

e Foldiink és kiirnyezetiink

e Enek-zene

e  Rajz és vizualis kultira

e  Hon-és népismeret

e Torténelem és dllampolgari ismeretek

¢ [nformatika, Szamitdstechnika, Kényvtarhasznalat
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*  Technika és életvitel
& Testnevelés és sport
®  Erkélestan

e Osztélyfdnéki

Nyelvi hatarok

Magyar &s angol nyelvii dokumentumokat gydit. £z ald! kivételt képeznek a helyismereti knyvtari dokumentumok, mert
ott nem lehet nyelvi hatért szabni.

Dokumentumtfpusok

1. Kényv:

Az dllomdny f6 részét, gerincét, a kényvek alkotjsk. Ez a gydjtemény legtbbet hasznélt része. (monografiak,
tanulmdnykétetek, bibliografidk, repertériumok, jegyzkdnyvek, alapszabdlyzatok, cimtirak, adattdrak, naptarak,
fogalomtarak, forgatékdnyvek, forraskiadvanyok, helysegnévtarak, kutatdsi beszamolok, kényvjegyzékek, lexikonok,
szdtarak, enciklopédiak, naplok, statisztikak, szdmadaskényvek, compassok, utcanévjegyzékek, életrajzok,
Gnkormanyzati jelentések, kollektiv szerz8dések, disszertacick, szabdlyrendeletek, éves jelentések stb.);

o tankdnyv, tartés tankdnyv, segédlet.

2. Iddszaki kiadvanyok: hetilap, folydirat, évkidnyy:

s brosdra.

3. Audiovizudlis dokumentumok:

¢ vizudlis dokumentumok,
¢ auditivdokumentumak (kazettak, cd-k),

* audiovizualis dokumentumok (VHS, DVD).

5. Elektronikus dokumentumok:

s CD-ROM.

6. Egyéb dokumentumok:

»  kézratok, oktatdcsomagok.

Az dllomany gyarapitdsa
Vasarlas

Ajandék

Csere

A gyarapitds forrdsai

A kényvtdros Ssszedllitja a dezideratat a felmért igények alapjan.

Kurrens gyarapitds forrdsai
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Ha kereskedelmi forgalomba keriilt

Uj kényvek Allomanygyarapitasi tandcsado fiizetei. Ebben a legfrissebb kiadvanyok révid ajanléval szerepelnek. Evente
26-szor jelennek meg. Emellett rendszeresen dtnézésre keriil a Magyar Nemzeti Bibliografia. Kényvek Bibliografidja. Ez
évente 24-szer jelenik meg, s elvileg tartalmaznia kellene az 0SZK-nak kételespélddnyként beszolgédltatott dsszes
Magyarorszagon kiadott kinyvet és elektronikus dokumentumot.

Kiadoi, terjesztGi ajénlatokat, katalégusokat érdemes elektronikusan is figyelni. Erre ad lehetSséget pl. a
www.konyvkereso.hu, szerzére, cimre, témara kereshetiink, és a taldlatok kézdtt megkapjuk a kiadét, ahonnan
beszerezhetd a mii. Erdemes kiaddi hirlevelekre feliratkozni. A rendszeresen megjelend Heti Kényvpiac, Uj Kényvpiac
hasabjain nemcsak ismertetdket, de interjikat is olvashatunk.

Allandé hirlevél érkezik a Kellotdl, Bookline-tdl.

Ha nem keriilt kereskedelmi forgalomba

llyenkor j& forrasként szolgalnak a helyi periodikak is. A helyben pl. nem hivatasos kiadé gondozdsaban megjelent
kiadvanyokrdl igy is tudomast lehet szerezni. Figyelni kell a rejtett bibliografidkat, irodalomjegyzékeket.

Tovabbi forrasként jéhet szamitasha a fdldspéldany-jegyzékek dtnézése. Ez a Kbnyvtari Intézet honlapjan fellelhetd.

Retrospektiv gyarapitas forrasai

Antikvariumok kinalatanak felkutatasa.

A dokumentum tovabbi titja

Miutan sikeresen beszerzésre keriiltek a kijeldlt dokumentumok, az érkezés utan ellenérzésre keriil sor. A kinyvtaros
megnézi, megérkezett-e minden, amit rendelt, és milyen allapotban. Ha sziikséges, reklamal.

A kényvtari allomany nyilvantartasardl az MSZ 3448-78. sz. szabvany rendelkezik.

A beérkezett dokurmentumokat a leltdrba vétellel egy idGben elldtja a kdnyvitar dllomanybélyegz&iével és leltéri
szammali.

A dokumentumokat egyedi nyilvantartdsba veszi, melynek formaja az egyedi leltarkényv.
A kiilénbdzd tipust dokumentumok kilén-kilén keriilnek nyilvantartasha. A kévetkezs dokumentumok keriilnek kiilén
nyilvantartasba:

e kényvek,

s tankdnyvek,

s tartds tank&nyvek,

s (D, CD-ROM, vided, DVD,

e brosurak,

»  karzettak.

Feltaras

Megtdrténik a kiilsé-belsé szerelés (Cutter-szam). Majd a formai-és tartalmi feltaras, ez indokoit esetben (gyljieményes
kétet) analitikus feltaras.
A munka befejezése utan a kdnyvek szabadpoicra kerlilnek a GyGjteményben.
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Az dllomanyapasztés

Az dllomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi a gylijteményszervezés
folyamatit.

Tervszer( allomanyapasztasra keriil sor, ha:
* akiadvany tartalmilag elavult,
»  aziskola szerkezete és profilja valtozik,

*  ahasznaldi igény valtozasa miatt a példanyszam egy része feleslegessé valt.

Az Allomanybdl az alabbi okok miatt keriilnek torlésre dokumentumok:
® tervszer( dllomédnyapasztas,
* természetes elhasznélodas,
* egyéb {elharithatatlan esemény, tliz- vizkdr, blincselekmény, stb.),
s allomanyellendrzés alkalmaval mutatkozé hidny.

Ha az olvaso az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii egy kifogastalan allapotban lévé példanyat szerzi be, a
kényvtar alloményédban nem toriénik véltozés: az azonos Uj kiadvany az elveszett leltéri szamat kapja.

A t6rlés folyamata

Barmely okbdl keriil sor az dllomdnyapasztasra, a kinyvtarostanar tesz javaslatot a térlésre.

Az dllomdnyapasztasnal kivont dokumentumok kéziil a f6l8s példanyokat felajanljuk az iskola dolgozdinak, tanuldinak.
A megrongalddott dokumentumokat hulladékgytijtés soran elszallitjuk.

A kivonas nyilvantartésai

Jegyz8konyv
Tartds megdrzésre szant dokumentum térlésérél jegyzékdnyvet kell irni, a térlés évének &s indokanak megjellésével.
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbél mindenkor az igazgatd aldirasaval és az iskola bélyegzGjével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz8kdnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f618s példany,

¢ megteritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kivetelés,

» dllomanyellendrzési hidny {megengedett vagy norman feliili),

* elhdrithatatlan esemény.

A jegyzékonyv mellékietei a kévetkezék:
s  tdriési jegyzék,

* gyarapoddsi jegyzek (megtéritett vagy megvett dokumentum).

Térlési jepyzék:
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Szamozasa: T/szam eés eévszam (pl. T/18 2013. ami azt jelzi, hogy hanyadik tdrlési jegyzékrél van szo az dllomany
esetén, valamint , hogy melyik évhen tértént a selejtezés}

A tdrlési jegyzéken szerepel: leltdri szam, db, szerzd, cim, ar.

Budapest, 2020. november 9.

Il b

Horvdth-Bors Ndra
mb. intézményvezet:
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Kényvtarhasznalati Szabdlyzat az iskola Szervezeti és Miikadési Szabalyzatanak resze. 5 4 része a kévetkezd:

1. A haszndldi kGr

2. A kinyvtar haszndlatanak médja
3. A kdnyvtar szolgaltatisai

4. A kBnyvtarl hazirend

5. Tankényvek kezelése

Hasznaléi kor
Az Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv{i Altaldnos iskola Kényvtira nem nyilvanos kényvtdr,

Az iskolai kényvtarat
*  aziskola didkjai,
*  tandrai,

* apedagdgiai munkat segité kdzalkalmazottai hasznalhatjék.

A kényvtérhaszndldk a kbnyvidr szabdlyait magukra nézve kotelezd jelleggel elfogadjdk. A kényvtdri szabalyok
megsértése esetén a kényvtaros a latogatasi, kélcsénzési, helybenhasznalati jogokat megvonhatja.

A beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtaian.

A kdnyvtarhasznalok adatait (didkok esetén: név, osztaly, osztalyféndk neve) a kényvtari nyilvantartashoz a titkdrsag
szolgaltatja. Az esetleges évkdzbeni valtozdsokrdl is innen érkezik téjekoztatds. A beiratkozdskor megadott adatokban
bektvetkezett vdltozasokrdl a kényvtirtag személyesen, a nyitva tartas idejeben is t4jékoztathat. Az adatokat

szamitogépes integralt kényvtari rendszerben {SZIREN} kezeli a kényvtaros.

Tanuléi jogviszony és munkaviszony csak a kényvtari tartozas rendezése utdn szlinhet meg.

Hasznalat médja
Helybenhasznalat

Az iskalai kbnyvtar a gylijteményét iigy alakitja ki, hogy minél eredmenyesebben segiteni tudja az iskoldban folyd oktato-
neveld munkat. Ennek érdekében csak helyben lehet haszndlni a kézikGnyvtér dllomanyat.

A kényvtarban sajat kinyvet is lehet hasznalni, de ezt minden alkalommal be-és kilépéskor is be kell mutatni.

Kilesdnzés

*  Akdnyvtérbdl kélcsonzés nélkiil dokumentumokat kivinni TILOSI

*  Akdlcsbnzés tényét elektronikus formaban tartja nyilvén a kényvtaros.
A leltari szamot, a kikdlcsénzott dokumentum cimét és szerz6jét, kiadasi datumat és kélcsdnzési hataridejét régziti. A
kdlcsdnz6 személy feleldsséget vallal a kikdlcsonzétt dokumentum épségéért, hataridére tdrténd visszahozasaért. Ha a
kélesdnzétt dokumentumot megrongélta vagy elveszitette, koételes ugyanannak a miinek, ugyanazt a kiadasat

beszolgdltatni, ennek hianyaban a kényvtarnak kartéritést fizetni. A kartérités a dokumentum piact dra alapjan kerii!
megallapftdsra.

Leltarba nem keriilt dokumentum nem kdleséndzhets.
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Kdlcsénzés rendfe didkoknak

Diakok egyszerre 2 db kényvtari dokumentumot kolcsénézhetnek 3 hét idétartamra. Ez 1-szer hosszabbithatd,
amennyiben nincs el6jegyzési listan a konyv.

Tankdnyvet egész tanévre kblcséndzhetnek. Tankényvet visszahozni az utolsé tanitasi héten kell.
Kézikdnyvek helyben hasznalhatok.
CD, DVD, video, kazetta kélcstnzési ideje 3 nap.

Ha a didk a tanév vegéig nem rendezi kinyvtari tartozdsat, a kovetkezd tanév elején nem kaphat Uj tank&nyveket addig,
amig ezt nem pdétolja.

Aki a kikdlcsénzdtt dokumentumokat hatdridére nem hozza vissza, a kényvtaros tanartdl felszélitist kap. A tarfozas
rendezéséig Ujabb kGnyvet nem kdicsdndzhet. Amennyiben a tanuld haromszori figyelmeztetés utan sem tesz eleget
kételessegeinek, a legkozelebbi felszdlitdst a gondviseld kapja. Ezen talmenden az iskolai kényvtér a birésagi
végrehajtasrdl szdlo jogszabalyok szerint jar el. A mindenkori birdsdgi eljardsi dij és az értesitési kéltség is a
kényvtarhasznaldt (a gondviseldt) terheli,

Kélcsonzés rendje tandroknak

A kikdlestndzhetd dokumentumaok szdma legfeljebb 15 dh lehet, Ebbe nem tartoznak bele azon kinyvek, melyeket drara
kérnek el a pedagdgusok. A kélcsGnzés hatarideje a tanari segédkdnyvek (pl. brosurak, mddszertani segédkdnyvek,
kitelezd olvasmanyok) esetén a tanév vége (utolsé tanitasi hét). Tankdnyv szintén egész tanévben kinn lehet. Egyéb
kdnyvek esetén 3 hét a kdlcséinzési hataridd. CD, DVD, video, kazetta kilcsdnzési ideje 3 nap.

Tanév végén (utolsd tanitasi hét) minden kinn levd kényvet vissza kell hozni.

A kézikényveket 8k is a knyvtarban, illetve az iskola terdletén bel(il hasznalhatjak.

Kdlcsbonzés a pedagdgiai munkdt segité kézalkalmazottaknak:

Egyszerre legfeljebb 6 db dokumentumot kdlcsénézhetnek 3 hétre, mely hosszabithato.
€D, DVD, video, kazetta k&lcsdnzési ideje 3 nap.

A konyvtdr allomanya az iskola tulajdona. Megdvasa minden kinyvtarhasznildnak feladata és kitelessége. A knyvekbe
irni, rajzolni, azokbdl lapot kitépni, képeket kivagni TILOS! A rongaldknak kartéritést kell fizetnilik.

A kdnyvtar szolgaltatasai

»  Kdnyvtarldtogatas
* Helyben hasznalat
®  Kdlcstnzés

e Tajékoztatds (tdjékoztatas a kdnyvtarhasznidlat madjardl, a kényviar gyljtemeényérdl, tajékoztatas az iskolai

kdnyvtdrak, a pedagdgiai gyljtékorld kdnyvtarak szolgaltatasairdl, irodalomkutatds, kdzhasznd, kézérdekd
tdjékoztatas)

»  Csoportos haszndlat (kdnyvtérhasznalati orak)
»  Allomanyfeltard eszkdzék hasznalata
+ |rodalomkutatds, bibliografia dsszedllitasa

*  Szamitogép hasznalat, Internet hasznalat {tanuléi gépeken)
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e [Elfjegyzés

Tudnivaldk a szamitégépek hasznélatdval kapcsolatban

»  Be kell tartani a netikett elGirasait.©

* Egy gépnél maximum 2 olvas¢ lehet. A gépnél 30 percig lehet tart6zkodni, amennyiben masok is varnak ra.
Egyéhként 45 perc a tartdzkodasi idé.

s Az internetrdl letéltdtt allomanyokat a hasznalat utan térdlni kell.
®  Akdzizlést és kbzszemérmet sérté weboldalak latogatasa tilos.

*  Aszamitogép meghibdsodasat a kbnyvtarosnak jelenteni kell.

* A szamitogépet csak a kényvtdros kapesolhatja ki és be.

* Tilos a szamitogep bedllitdsait megvéltoztatni. (hattér, képernyGkiméls, kezdélap, bdngészd, jelszd, rendszer
bedllitasak)

* Tilos a szamitégépre szoftvert telepiteni. Engedély nélkiili programok térlésre kerliinek.

Kényvtari hazirend

A kényvtarhasznalati szabalyzatot j6l lathaté helyre kifiiggesztik a kényvtarban. A hazirend a nyitvatartasi idét és a
kényvtarban vald viselkedés legfontosabb szabdlyait is tartalmazza.

Nyitvatartds
A tanév rendjéhez alkalmazkodik. A tanitds ideje alatti iddszakban, szeptembert6| a tanév végéig, tanitasi napokon all
rendelkezésre. Szlinidében zarva tart.

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
De. 8:00-12:00 8:00-12:00 8:00-12:00
Du. 12:30-16:00 | 12:30-15:30 | 12:30-16:00  12:00-15:00

Konyvtéri illem

*  Kabatot, taskat nem szabad behozni, azt az elétérben kell hagyni.
® A kdnyvtdr tereiben tilos az étkezés.
e Akulturdlt viselkedés sltaldnosan szokdsos normait kell kévetni.

* A kinyvtar berendezéseit, dokumentumait rendeltetésszerdien kell hasznalni. Azok épségére valamennyi
olvasdnak kitelessege vigyazni.

o Orjegyet kell hasznalni a kényvtari rend megérzése érdekében!

* Ha aziskoldnak a tanuld kart okoz, az intézmény vezet8je kivizsgilja a kdrokozas feltételeit, és a tanuld sziilei
felszélitdst kapnak a kar megtéritésére. A kartérités a kényvtari dokumentumokon tdl, vonatkozik a kdnyvtar
eszkdzeire, berendezési targyaira is.

® Forras: Netikett: A viselkedds (iratlan) szabilyai az Interneten URL: http://www.mlbe.hu/netikett. htm (letdltés datuma: 2010.
november 1.)
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Tankdnyvek kezelése
Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza a tankdnyvellatds rendjét.

2013. szeptember 1-t8l a kbznevelési térvény 46. § (5) bekezdése értelmében az elsétél a nyolcadik évfolyamig a
tankdnyvellatas téritésmentessé valik.

Az iskolai kényvtar az dllam éltal biztositott ingyenes tankényveket, a munkaflizetek kivételével, kdnyviari dllomanyba
veszi, kiitén gydjteményként kezeli, és a tanuld rendelkezésére bocsatja.

A tankBnyv és tartds tankdnyv kdlcsanzéssel kapesolatos szabélyok

g

Az iskofa minden tanévben a tankdnyvrendelést megeldzden felméri az ingyenes tankényvre vonatkozo igényt. Ingyenes
tankdnyvet az iskola kdnyvtarabdl egy tanévre kdlesdndézhet.

Tartds az a tankényv:
+  Melyet tankdnywvé nyilvanitottak és nem tartalmaz a kbnyvbe bejegyzést igényls feladatokat.
s Alkalmas négy éven keresztill torténé hasznalatra.

*»  Megfelel a nyomdai kévetelményeknek.

Tartds tankényvek nyilvantartasa
Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartas.

ld6leges brostra® nyilvantartas (3/1975 KM-PM rendelet) azon tartds tankényvekrél, amelyeket a tanulék a kiinyvtarbal
tartds hasznalatra kélesdndzhetnek.

A kényvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak kényvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utdn kdlcsdndzhetdek.

A tartos tankdnyvek kiolcsonzési ideje
Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén : max. 4 év.
Egy évfolyamon hasznalt esetén: szeptember 1-jinius 15,

Selejtezésrdl jegyzdkdnyv kesziil.

Kartérites iskolai tulajdoni tankényv esetén

A tankénywé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a tankbnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvelldtas rendjérsl
52616 17/2014. évi ([11.12.) EMMI Rendelet rendelkezik a kartéritésrél, mely szerint a Polgari Torvénykdnyv kartéritésre
vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

7 Az emberi erdforrasok minisztere 17/2014, (I11.12,) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvdnitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol
8 Szdmitdgépes, csoportos nyilvantarids. Alapja a tankdnyvatvételi lap, az iskolai tankonyvrendelés szerint.
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Meg kel tériteni a tankényv arat:
* ha elveszett,

¢ megrongalédott.
Nem kell megtériteni, ha a tankényv, munkatankdnyv rendeltetésszer hasznalatabdl szarmazik az értékesdkkenés.

Az intézményi SZMSZ valamint a Kényvtarhaszndlati Szabilyzat /Hazirend szabalyozza
*  atankdnyvkdlcstnzést.
* atankdnyv elvesztésével és a tankdnyv megrongalédasaval okozott kartéritést.

*  Kértérités mérséklésének, elengedésének feltétaleit.

A tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités szabalyozasa

Az iskola tulajdonat képez§ tankényvekkel kapcsolatos kirtérités rendje:

A tankényvvé, pedagdgus-kézikénywé nyilvanitas, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdi
52016 17/2014. évi (111.12.) EMMI Rendelet rendelkezik a kartéritésrdl, mely szerint a Polgéri Térvénykényv kartéritésre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

{2007. évi XCVIIL. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL.tv. médositdsa)

Kértérités

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankényvet kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznatni. Elvarhatd
téle, hogy az altala hasznait tankdnyv tanulmanyai befejezéséig hasznalhatd allapothan legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
* Azegy év tényleges hasznélat® utdn legfeljebb 25%-os,
* ket év tényleges haszndlat utan legfeljebb 50%-os,
* harom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-os,

®  negy év tényleges hasznalat utdn 100%-0s lehet.
Az elhasznalodds mértékének megdllapitisa a kényvtarostandr feladata. Vitds esetekben az igazgato szava a dénté.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld sziilgje a tankényv kélcsinzésével, a tankényv elvesztésével, megrongalddasaval
okozott kar megtéritésére kiteles.

A kartéritési 8sszeget csékkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstd] akkor, ha a tanuld anyagi és
szocialis helyzete indokolja.

Az igazgatd dont a kartéritési dsszegek csékkentése, mérséklése targydban.

Abban az esetben, ha az elhasznélodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak, a tankényv
dtvételekor érvényes vételaranak megfelels hanyadat kell kifizetnie:

o  azelsd évvégén a tankdnyv dranak 75%-t,
e amasodik év végén a tankdnyv drdnak 50%-at,

*  aharmadik év végén a tankdnyv drénak 25%-t.

? Tényleges haszndlat: a konyvet rendszeresen, a tanorai felkésziiléshez hasznalja a tAmogatott tanuld.

72



Amennyiben a tanuld meg kivanja vasarolni a kényvtartdl az dltala hasznalt tankényvet, az avulds mértékének megfelels
aron teheti azt.

Budapest, 2020. november 9. o
i

Horvat:Bors Nora
mb. intézményyezets
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KATALOGIZALASI SZABALYZAT

A katalogizalas a Szirén integralt kdnyvtari rendszer alkalmazéasaval térténik. A Konyvtar csak elektronikus katalégust
épit, amit online is elérhet8vé tesz felhasznéldi szamdra az aquilibri.blogspot.com kényvtari blogoldalon keresztiil,
valamint a Szirén weblapjdn keresztil.

A katalégus védelme

Az elektronikusan tarolt katalégus védelme érdekében a katalogizaldasra hasznalt szoftverben tarolt adatokat minden
munkanap kezdetén {online kapcsolat zavartatan m{ikddése esetén) fel kell télteni a szolgaltato altal lzemeltetett
szerverre, majd a munkanap végén az adatokat kiitén adathordozéra kell menteni.

A haziszabalyzat elkészitésének alapja a SZIREN kézikényv. Ez segitséget nyljt a hatdlyban lév szabvéanyok szerinti
bibliografiai rekordok elkészitéséhez.

A Szirén célja a legkiilénfélébb dokumentumok teljes kordi leirdasanak kdlcsdnzésének eés visszakereshetdségének a
biztositdsa, a Szirén Kézponti Leléhely Adatbazis folyamatos épitése.
A dokumentumok &t nagy csoportjat kiildnbézteti meg, melyeknek kiilén beviteli képet terveztek.

Ezek:

»  kényv és kinyv jellegi dokumentumok  (K)

s audiovizualis dokumentumok (V)

»  hangzd dokumentumok {H)

» cikkek ()

e folydiratok (F)
Feldolgozis

A kdnyvek feldolgozasat bibliografiai leirasokat tartalmazd adatbazisok segitik. Ezek:
1. Szirén adatbazis
2. KELLO
3. Z39.50-es adatbazisok

A kibnyveket, az audiovizualis, és a hangzd anyagokat formailag azonos adatbeviteli képerny8 segitségével kell
feldolgozni.

Az adatbazisokbdl ISBN, vagy fécim alapjan lehet dokumentumokat eléhivni és honositani. A program megkiilénbdztet
az egy- ill. tBbbkétetes miveket {nem tévesztendd Ossze a sorozat és a tobbkétetes miil). Az adatbazishél vald
honositaskor az egy- ill. tébbkétetes adatbeviteli képernydt elézetesen helyesen kell kivalasztani. Az adatbazisbdl
eldhivott dokumentum bibliografiai leirdsat a sajat példany adataival, valamint a példany megjegyzéssel, ETO szamokkal,
targyszavakkal egészitjiik ki.

Ha a kényv még nincs meg feldolgozva a Szirén, vagy KELLO adatbazisban, magunk készitjiik el a dokumentum leirasat.

Altalanos szabalyok

Leltari szam
Minden dokumentumrdl készilt rekordnak adunk egy leltari szdmot. Maximum négy betlis betiijelzet utdn maximum 9
jegyl szam és tovabbi maximum 3 jegy( tortrész kdvetkezhet. A torirész ei6tt pont {.) all.

Betijelzet
Leltari szam betiijelzete: A-Z nagybetiikkel. Hossza maximum négy betl. A betljelzet a dokumentum tipusat is
meghatarozza. A bet(it nem tartalmazé leltari szdmok az alaptipusud kényvekhez tartoznak.
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A dokumentumoknak - a cikkek kivételével - kételezéen van leltdri szdma. A dokumentumtipusokat meghatarozo
szabadon valaszthaté betdjelzeteket a program hasznalatbavételekor keriiltek definidldsra. Hazilag haszndlt jelzetek:

dokumentumtipus | Leltdri szém betljele | Példa

kdnyv nincs 120
Audiovizudlis dok. C C120
folydirat F F120
brosura B B22
tank&nyv A Al
Tartds tk il T1
Kazetia K K33
cikk CcK

Példanyadatok

Példanyadatoknak nevezziik a bibliografiai leirasban a dokumentumra vonatkozd egyedi adatokat. Ezek:
e |eltari szam,

lel6hely,

raktari szakjelzet,

cutter szam,

heszerzési mod, datum, ar,

dokumentum statusza,

példany megjegyzések (kiegészitve a Szirén adathazis megjegyzéseit),

sajat targyszavak, ETO jelzetek,

specidlis adatok,

beszerzési forras.

*® # & & = »

Az ISBN szabvdnynak megfelel§ leirdasok tébbféle formatumban is megjelenithetfk. {MARC, UNIMARC, MARC21). A
példanyadatok és a szabvanyos bibliografiai rész egylittesen alkotjak a dokumentum teljes leirdsat.
Amikor egy dokumentum régzitésre keriil, akkor az, az él6 allomany része lesz. Egy él8 dokumentum térléskor nem tiinik

el az adatbazisbdl, hanem atkeril a térélt dokumentumok kzé, Az itt 1évé dokumentumok leltart szdmai nem adhatcék
ki tjra.

Kényvek és mas dokumentumok adatainak rigzitése

Az adatmez&k kitdliése térténhet kdzvetlen adatbevitellel vagy térténhet honositassal.

A honositas azt jelenti, hogy vagy a Szirén kézponti adatbazisaban, vagy a KELLO adatbazisaban taldlhaté dokumentum
leirdsokat hasznaljuk fel adatrégzitésre.

Az elsd mezdbe - ez egykbteteseknél a leltari szam mezd, tdbbkoteteseknel a kétetjelzés - ponttal kezdve beirjuk a
néveld nélkili fdcimet {annak egy részét), vagy az ISBN szadmot. Ezzel behivjuk az adatokat.

Tobbkétetes dokumentum feldolgozdsa:

A t6bbkotetes mlivek esetén el8szbr a kdzds adatokat kell régziteni, melyeket csak egyszer kell felvinni, még akkor is,
ha a m(ibdl t6bb példannyal rendelkeziink. A k6z2&s adatokhoz rendeljiik hozzd a kotetek leirasat.

A k&zos adatok lefrdsa utan kévetkeznek a kétetadatok. A kizés adatok és a kdtetleirdsok kdzott a kapcsolatot a kézds
azenositd biztositja. Az 1974 utani kdnyvekben ez a kézos ISBN szdm legyen, a régebbieknél valamelyik elsd kdtet
példany leltari szamanak egész része.

Kétetleirasnal a leftari szam kitoltése kotelezd. Két dokumentum nem kaphat azonos leltdri szamot. 20126l a
tdbbkitetes kdnyvek killdn-kiildn leltari szamon szerepelnek. (Nem pontozasos rendszer.)

Analitika rigzitése

Gylijteményes kdtetek esetében, a kdtetben talalhatd mivek feltardsara analitikus feltarast alkalmazunk, a kétetben
szerepld miivek gyorsabb visszakereshetdsége érdekében.

Egy dokumentumhoz tetszfleges szdmu analitika tartozhat. Az analitika leirasakor meg kell adni annak a
forrasdokumentumnak a leltdri szamat, amihez tartozik.
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ld@szaki kiadvanyok (folydirat régzités)

Miutan a folydiratok leltari szamot kaptak, régzitésre keriilnek a Szirénben. A folydirat régzitésekor megadjuk a folydirat
leltdri szamat, ISSN szamat, a folydirat cimét, a folydirat szamozasi adatait (évfolyam, szam, év, hd, nap) és targyszavait.
Folydirat akkor kélcsénbzhetd, ha leltari szammal van ellatva.

Cikk régzitése:

A cikkek régzitésekor leirjuk a cikkre vonatkozé adatokat, valamint megadjuk a folydirat adatait, amelyben a cikk
megtaldlhatd. A cikk nem t&bbszérézhetd meg, leltari szamot nem kell megadni, de a leltari szam mezében a
betiijelzetet igen. Ezt CK-val jeldljiik. A leltari szam bet(jelzete mellett tehdt megadjuk a cikk cimét, szerzéjét, a folydirat
cimét, és szdmozasi adatait (évfolyam, szam, év, hd, nap), ISSN szamadt, valamint a fontosabb targyszavakat.

Kényvek adatai;

Leltari szdm mezd: kételezd

Rsz mez&: Raktdri jelzeten belll = szakrendi jel: kitdltése ismeretterjeszid miivek esetén kdtelezd.

Csz mezd= betlrendi jel: ktelezé

Cimadatok mez8: Kotelez8: Az adatbevitel torténhet a mezdbe térténd adatok kdzvetlen bevitelével, vagy a segit8
meniipontok haszndlataval. Kozvetlen adatbevitel esetén a beirt adatokat az ISBN szabvanynak megfelelén kell bevinni.
(Pl. kbvetkezd: fécim = parhuzamos cim : alcim ; masodik fécim = masodik parhuzamos cim : masedik alcim stb.)

Aronos cimadatoknal ellendrizni kell, hogy valéban minden adat egyezik-e és amennyiben igen, valasszuk a tdbbes
példanyok bevitele [ehetdséget, hogy ne duplazzuk meg feleslegesen a bibliografiai rekordot.

Szerzdségi kbzlés: Kotelez8. Kozvetlen adatbevitel esetén a beirt adatokat az ISBN szabvanynak megfelel8n kell bevinni.
A cim és a szerzbk kizott 1évé [ jelet nem kell megadni a cimleirasban.
Tébb szerzé tobb mlve esetén a cimadatokban a fécimeket ; el kell elvalasztani, a szerzéknél a kiildnbézd mivek

szerzéinek elvalasztdsahoz javasoljuk a : alkalmazasat. Ha ez nem megy, akkor analitikus lefrast alkalmazunk.

Rendszavak: kitelezd

A szerz8k névvaltozatait nem kell felsorolni, arra az allomédnykarbantartds-adatkapcsolatok-névvaltozat meniipont ad
lehetdséget.

Kiaddsra vonatkozd adatok:
Csak a minden kétséget kizdrdan az adott kiaddsra vonatkozé szerzdségi adatot szabad itt felsorolni.

Lelhely: kitelezé
Alkalmazott leldhelykddok:
Angol nyelv( kényvek : A
Brosurak: B

Folyéiratok: Folydirattar
Kézikdnyvek: Kézi
Meséskdnyvek: Mesék
Szépirodalom : Sz
Szakirodalom : Szak
Tankdnyvek: Tk

Megjelenés: kitelezd. Szerkezete: megjelenés helye : a kiadd neve, a megjelenés éve
Az adatok ismételhet8k, minden esetben ki kell tenni a kézpontozd jeleket.

Terjedelem: kételezé

Szerkezete kiinyveknél: otdalszam : ill. ; méret + melléklet (oldalszam : ill. ; méret)

Tébbkotetes kdzos adataindl: a kbtetek szama, utdna a minden kétetre vonatkozd adatok. (PI. 3 db. ; 20 cm}
Hang-, audiovizualis dokumentum:db, min, sec.

Sorozat: kitelezd, ha a mii valamely sorozat tagja
Szerkezete: (sorozat f6cime = parhuzamos cime : alcime / szerzdségi kbzlése, ISSN-je ; sorozati szém)
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ISBN: késtelezd, ha van a dokumentumnak ISBN szama. A dokumentumon feltiintetett ISBN szamot kell megadni 10,
vagy 13 hosszusagban. Amennyiben a dokumentumon feltiintetett ISBN ldthatoan hibas és tudjuk a jo ISBN-t, akkor itt
a j6 ISBN-t adjuk meg.

Beszerzési mad: kdtelezd
Kételezéen a - ,v" vasarolt, ,c” csere, ,a” ajandék, ,k” kdteles, ,e” egyéb - karakter valamelyike.

Beszerzési datum: kitelezd

Beszerzési datum éééé.hh.nn. forméban.

Téargyszavazas, tartalmi feltaras:

Vesszével elvalasztva gyakorlatilag tetszdleges szamu targyszét adhatunk meg. Az dsszetett targyszavakat tobb
targyszoként kell megadni a hatékonyabb visszakereshetdség miatt. (Pl. ,felvidéki magyar irodalom a 18. szdzadban”
helyett ,,magyar irodalom, Felvidék, 18. sz.”)

Tarszavazas szabdlyai

A targyszavak kivalasztasat az allomany dsszetétele, a hasznaldi igények, a tananyag hatdrozza meg. Iskolank, Gkoiskala
réveén, az bkoldgia, természetismeret teriiletén t6bb targysz6t hasznil. Ezen a teriileten mélyebben is targyszavaz. Pl
van rovarok targyszo és azon beliil csotany, szitakotd stb.

A targyszdrendszer nem tartalmazhat:
*  Személyneveket
»  Testiiletek neveit
e Torténelmi események neveit
e  Foldrajzi neveket (kivéve orszagnevek és kontinensek nevei)

Sajat névvel rendelkezd térténelmi események beépitendék a targyszérendszerbe.
A targyszavak fénévi alakban és egyes szamban szerepelnek.

Kivételek a gyljt6fogalmak: pl. algdk, allatvéddk sth.

Osszetett térgyszavak:
Ha a targyszo jelentése pontositasra szorul , el kell I4tni értelmezével a targyszdt. Pl. mese — afrikai, mezd — fizika

A fogalomhoz tartozé szinonimak kéziil a legismertebbet hasznéljuk.
A tébbtagu targyszavakat mindig természetes sorrendben hasznaljuk. Pl. nukledris energia és nem energia-nuklearis

Tankényvek targyszavazdsa:
Tankdnyvek esetében targyszdként adjuk meg a tantargyat, amelynek keretében az adott tankényv hasznalatra kerdl,

illetve jeldljiik meg az osztalyt gy, hogy arab szdmmal irjuk le az adott évfolyamot (az arab szdmot pont kiveti). PI. 5.
osztaly. Tovabba adjuk meg a tankdnyv hasznalati jellegét leird targyszot a kivetkezdk egyikével: ,tankényv”,
»munkafiizet”, ,feladatgy{ijtemény”.

Kolcsonzési nyilvantartas adatai
Kdleséinzdk részérdi: torzsszam, név és osztaly alapjan térténik a nyilvantartas.
Kélcsdnzéskor a Szirénben a leltdri szamot rogzitjiik, ezzel behivjuk a kélesdnzétt dokumentum adatait, valamint a

rendszer a beallitasoknak megfelelfen megadja a kélcsdnzési hatdridét. A kdlesénzd személy feleldsséget vallal a
kikdlesdnzott dokumentum épségeért, hatdridGre térténd visszahozasdért. Ha a kolesénzétt dokumentumot
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megrongdita vagy elveszitette, kételes ugyanannak a miinek, ugyanazt a kiadasat beszoigaltatni, ennek hidnyaban a

kényvtdrnak kartéritést fizetni.

Leltdrba nem keriit dokumentum nem kélcsdndzhetd!

Selejtezési jegyzékek kezelése

A dokumentumok kivezetése a leltarkéinyvbél mindenkor az igazgatd aldirdsdval és az iskola bélyegz&jével hitelesitett
jegyz6konyv alapjan torténik. {Jeliése: pl . T/18 2013. ami azt jelzi, hogy hanyadik térlési jegyzékrdl van szé az dllomany
esetdn, valamint , hogy melyik évben tértént a selejtezés)

A torlési jegyzéken szerepel: leitari szam, db, szerzd, cim, ar.

Targyszéjegyzék
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TANKONYVTARI SZABALYZAT

Tankdnyvek kezelése
Az iskola Szervezeti és M(ikGdési Szabdlyzata tartalmazza a tankényvellatds rendjét.

A 2001. XXXVH. Térvény a tankdnyvpiac rendjérl meghatdrozza, hogy a tartdsan beteg, a fogyatékos, a nagycsalados
és a gyermekvédelmi tAmogatasban részesiild tanuldk szamdra az iskoldnak ingyenes tankdnyvet kell biztositani.

Az iskolai tankényvrendelés altaldnos szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, a 2013. évi
CCXXXIL. térveny a nemzeti kiznevelés tankdnyvellatasardl, valamint a 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet szabélyozzak.

2013. szeptember 1-t8l a kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése értelmében az els6tél a nyolcadik évfolyamig a
tankényvellatas tériiésmentessé valik.

A téritésmentes tankdnyvellatast elsd alkalommal a 2013/2014. tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott minden
tanulé szamara, ezt kivetéen felmend rendszerben kell biztositani.

Az iskolai kényvtar az dllam &ltal biztositott ingyenes tankényveket, a munkafiizetek kivételével, kényvtari dllomanyba
veszi, kiilongy(ijteményként kezeli, és a tanuld rendelkezésére bocsatja.

A tankdnyv és tartos tankonyv kélcsénzésével kapcsolatos szabélyok

P

Az iskola minden tanévben a tankdnyvrendelést megel&zéen felméri az ingyenes tankényvre vonatkozé igényt. Ingyenes
tankdnyvet az iskola kdnyvtarabol egy tanévre kélcsondzhet. A kdnyveket visszahozni az utolsé tanitdsi napig keil.

Tartds az a tankényv®®:
s Melyet tankénywé nyilvanitottak és nem tartalmaz a knyvbe bejegyzést igényld felodatokat.

o

o Alkalmas négy éven keresztill térténd haszndlatra.
o Megfelel a nyomdai kévetelményeknek,

Tartods tankdnyvek nyilvantartasa

IdSleges brosura nyilvantartas késziil {3/1975 KM-PM rendelet) azon tartds tank&nyvekrdl, amelyeket a tanuldk a
kényvtarbdl tartés hasznalatra kdicséndzhetnek. Ez szamitdgépes, csoportes nyilvantartas. Alapja a tankiényvatvételi
lap, az iskolai tankdnyvrendelés szerint.

Szerepel rajta a tankdnyv raktari szama, cime, példanyszama.

A kényvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak kényvtdri bélyegzés és nyilvantartdsha vétel utan kdlcséndzhetdek.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje
Tébb évfolyamon keresztiil hasznalt tankinyvek esetén: max. 4 év,
Egy évfolyamon hasznalt esetén: szeptember 1-jtinius 15.

Selejtezésrél jegyzbkdnyv késziil.

A tankonyvraktar funkcidja

1 Az emberi erdforrdsok minisztere 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérdl

83



A tanknyvraktarban azok a tartds tankényvek keriilnek elhelyezésre, amelyeket az iskola pedagdgusai az adott
tanévben tanuldi haszndlatra megjeldlnek.

A tankonyvraktar helye

A tartds tankdnyvek a kdnyvtaron beliil talalhatd szekrényekben kapnak helyet.

A tankonyvraktar rendje

A tankdnyvraktarban a tartés tankényvek évfolyamok szerint, azon beliil tantargyak szerint kerliinek elhelyezésre.

A tankdnyvraktar hasznalati rendje

Csak a konyvtaros, vagy felettesei, illetve indokolt esetben a kdnyvtdros tevékenységének ellendrzésére kijeldlt
személyek jogosultak.

Kartérités iskolai tulajdonu tankényv esetén

A tankénywé, pedagégus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tank&nyvellatas rendjérél
52616 17/2014. évi (111.12.) EMMI Rendelet rendelkezik a kartéritésrél, mely szerint a Polgari Torvénykényv kartéritésre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A 2007. évi XCVIII. Tv. a tankényvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIi.tv. médositasa rendelkezik a kartéritésrdl:
Meg kell tériteni a tankdnyv arat:

¢ ha elveszett

¢ megrongalodott.

Nem kell megtériteni, ha a tankényv, munkatankonyv rendeltetésszer(i hasznalatébdl szarmazik az értékcstkkenés.

Az intézményi SZMSZ valamint a Kdnyvtarhasznalati Szabdlyzat /Hazirend szabdlyozza
¢ atankényvkdlcsGnzést.
e atankdnyv elvesztésével és a tankényv megrongélédasaval okozott kdrtéritest.
e Kkartérités mérséklésének, elengedésének feltételeit.

A tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités szabalyozasa

Az iskola tulajdonat képezd tankdnyvekke! kapesolatos kartérités rendje:

(2007. évi XCVIII. tv. a tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII.tv. médositasa)

A tankdnywvé, pedagégus-kézikonywvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
52616 17/2014. évi (11.12.) EMMI Rendelet rendelkezik a kartéritésrél, mely szerint a Polgari Torvénykdnyv kartéritésre
vonatkezo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankényvet kételes megbrizni és rendeltetésszer(ien hasznalni, Elvarhatd
téle, hogy az aitala haszndlt tankényv tanulimanyai befejezéséig haszndlhatd dllapotban legyen.
Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

s egy év tényleges hasznalat* utdn legfeliebb 25%-os,
e két év tényleges haszndlat utdn legfeljebb 50%-os,

Il Tényleges hasznalat: a kinyvet rendszeresen, a tandrai felkésziiléshez haszndlja a timogatott tanuld.
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® harom év tényleges hasznalat utdn legfeljebb 75%-os,
e négy év tényleges haszndlat utan 100%-0s lehet.

Az elhasznalédas mértékének megdllapitdsa a kinyvtdrostanar feladata. Vitds esetekben az igazgatd szava a dintd.

A tanulg, illetve a kiskord tanuld sziifije a tankényv kdlcsdnzésével, a tankényv elvesztésével, megrongélddasaval
okozott kar megtéritésére koteles.

A kartéritési Gsszeget csbkkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstél akkor, ha a tanulé anyagi és
szocidlis helyzete indokolja.

Az igazgatd dont a kartéritési Gsszegek csikkentése, mérséklése targyaban.

Abban az esetben, ha az elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak, a tankdnyv
atvételekor érvényes vételdranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

. az elsd év végén a tankdnyv ardnak 75%-t,
® a masodik év végén a tankdnyv aranak 50%-at,
. a harmadik év végén a tankényv dranak 25%-t.

Amennyiben a tanulé meg kivanja vasarolni a kényvtartdl az dltala hasznalt tankdnyvet, az avulas mértékének megfeleld
aron teheti azt.

Budapest, 2020. november 9.

i

Horvath-Bors N&Fa,
mb. intézmenyvezetd Osf
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdlyi alapja és célja
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziit:

- az informécids dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrdl 52616 2011, évi CXII. térvény
- a Nemzeti kbznevelésrdl szald 2011. évi CXC térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

- az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacigészabadsagrdl szé1d 2011, évi CXIl. térvény végrehajtasanak
biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

- azon személyes és kiildnleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban alldkkal, amelyeket az
iskola tanuldirdl, munkavalialdirdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok kérének rdgzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvdntartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartishan érinteti személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kdzlése
- a szolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezeléshen erintett személyek — egyértelm(i és részletes — tajékoztatasa
az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamdrdl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabdalyzat személyi és idSbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara
nézve kotelezd érvényi.

b) Az adatkezelési szabélyzat az igazgato jovahagyasanak idépontjdval 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.
c) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal Iétesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld —a

kiskoru sziilGje — kisteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a
sz(il6t irasban tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama az intézménybe vaid jelentkezéstdl kezdddSen
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvets harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd tdrzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari Grzési id6 az iranyadd. Az irattari Grzési idd
leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jOvahagydst kbvetd datummal létesitett munkavallaldi jogviszony esetén a
munkavallalé kdteles tudomasul venni, errél a Munka Térvénykonyve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsz(inését kivetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivetelt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelezéen
megdrzendd dokumentumok. Az irattdri 8rzési idd leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyiivantartott adatok kére

A nyilvantartott adatok kdrét a kdznevelési térvény 43-44, §-a rogziti. Ezek az adatok kételezéien nyilvantartandéak az
aldbbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a K6zoktatasi Informdcids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly sltal meghatirozott
munkavallaléi adatokat

a)
b)
c}
d)

nevét, anyja nevét

sziiletési helyét, idejét

oktatdsi azonositd szamat

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma szémat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét
munkak&re megnevezését

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat

munkavégzésének helyét

jogviszonya kezdetének idejét, megsztinésének jogcimét és idejét

vezetdi beosztasat

hesorolasat

jogviszonya, munkaviszonya id&tartamat

munkaidejének mértékét

tartos tavollétének id6tartamat

oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavillaldssal és alkalmassdggal kapcsolatos tovdbbi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

csaladi allapota, gyermekei szilletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
dllampolgarsag

TAJ szama, addazonosité jele

a munkavailalék bankszaémlijanak szama

csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy killéndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszémithatd idd, besorolassal kapcsolatos adatok

- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés madja és idéipontja

- a pedagoégus tovdbbképzéshen vald részvétellel, a varakozdsi idé csékkentéséve! kapesolatos adatok
- idegen nyelv ismerete

- a munkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szama

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma

- a bdniigyi nyilvantarté szerv aftal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

- az alkalmazott egeszségligyi alkalmassaga

~ alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és més elismerések, cimek

- munkakér, munkakdérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony
- fegyelmi blntetés, kartéritésre kételezés

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel8 tartozds és annak jogosultja
szabadsag, kiadott szabadsdg

- alkalmazott részére tdrténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennalld tartozdsai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

87



2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvéntartott, a jogszabdly dltal meghatdrozott
tanuldi adatokat

- nevét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- t4rsadalombiztositdsi azonositd jelét

- oktatdsi azonositd szamat

- anyja nevét

-~ lakéhelyét, tartozkodasi helyét

- dilampolgarsagat

- sajatos neveldsi igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét

- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy magéntanuld-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

- jogviszonyat megalapozd kiznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatdsanak helyét

- tanulmanyai varhatd befejezésének idejét

- évfolyamat

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuléi Jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga

b} allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
d) sziild neve, allandd lakdsdnak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok
- a tanuld magatartasénak, szorgalmanak és tuddsanak érickelése és mindsitése
- a tanuld fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok
- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozo adatok
- hatranyos és halmozottan hatrényos helyzetre vonatkozd adatok
f} atanuléi balesetekre vonatkozo adatok
g) atanuld személyi igazolvanyédnak szdma
h) a tébbi adatot az érintett hozzajaruldsaval

3. Az adatok tovabbitdsanak rendje

3. 1. A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetshelynek, birésagnak, rend@rségnek, lgyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, &llamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A tanulok adatainak tovéabbitdsa

1



Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kéznevelési
torvény 44. §-a rogziti. Ennek fegfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb eseteit kzdljik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésag, renddrség, Ugyészség, Bnkormanyzat, dllamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelStestiileten
beldl, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltds esetén az (] iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzbjének

d) a didkigazolvdny — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a diakigazolvany kidllitdséhoz sziikséges
valamennyi adat

€) atanuld iskolai felvételével, dtvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldté intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megéllapitdsa céljabdl

g) a csaladvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl

Az intézmény nyilvantartja tovébba azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztosftott kedvezményekre valé
igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankdnyvelldtds, tanuldk étkezési kedvezménye, stb.) elbiraldsdhoz és igazoldsahoz
sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet8k, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének meghatalmazdsa

ey

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az intézmény igazgatdja a
felelds. Jogkorének gyakorlésdra az lgyek aldbb szabdlyozott kérében helyettest, az egyes pozicidkat betslid
pedagégusokat és az iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy —
utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel§sségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

-a2.1 és2 2 fejezetekben meghatdrozott adatok tovabbitisa

- a2 1 és2. 2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése

- a 3.1 és3. 2. fejezetekben meghatérozott adattovdbhitds rendszeres ellendrzése

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszdban meghatérozottak kozll a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitdsa iskolavaitas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellenérzés vezetsjének

- a 2. 2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajaruldsanak
beszerzése

Az intézmenyben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat 1atnak el az alabbi munkavéllaldk a
beosztas utdn részletezett tevékenységi kérben.

IgazgatShelyettes:
- a 3. 2. fejezet e) szakaszban szerepl8 adattovabbitas

Iskolatitkar:

- a 2. 1. fejezet munkavallaldi jogviszonyra vonatkozd tsszes adat kezelése

- a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben
- kezeli a munkavaéllalék bankszamlajanak szamat

- a pedagdgusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése

- a pedagdgusok és munkavallalék adatainak kezelése a 2. 1. szakasza szerint
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- a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

- tanulék adatainak kezelése a 2. 2. szakasza szerint

- a tanuldk felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2. 2. ¢) szakasza szerint
- adatok tovabbitasa a 3. 2. d) szakaszaban meghatdrozott esetben

- a munkakdri lefrasban meghatérozott felosztés szerint felelds a 2. 2. fejezet ¢), ) szakaszaiban meghatarozoit adatok
kezeléséért

- a 3. 2. fejezet f) szakaszaiban szerepld adattovabbitds

Osztalyféndkok:
- a3. 2. fejezet c) szakaszdban szereplék kéziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos
adatok az érintett osztdlyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének

- a 2, 2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi felelGsnek.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriil8 olyan pedagogusoktdl, didkoktol és szildkidl, akikrsl a weblapon személyes
adatokat tartalmazé informacidk jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagéguscktdl és didkokrdl, akikrdl kiemelten a személyliket
abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld személyektSl hozzajarulast kérni nem sziikséges)
- a fentiekben emlitett hozzajarulds a diakoktdl irdshan tdrténik.

Intézményi koordinator:

- rogziti az étkezd tanuldk és dolgozdk étkezésével kapcsolatos adatokat

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5. 1. Az adatkezelés Altalinos madszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkezd lehet:
- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szdmitégépes modszerrel is vezethetfk. Az oktatdsért
felelds miniszter az elektronikus médszert kételez8en is elrendelheti.

5. 2. A munkavillalék személyi iratainak vezetése

5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd,
amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt  kovetden  keletkezik és a
munkavéllalé személyével Gsszefliggésben adatot, megdllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:

- a munkavallalé személyi anyaga

- a munkavallald tdjékoztatasardl szolé irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal dsszefiiggt egyéb iratok {pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
- a munkavélialé bankszamlajanak szdma
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- @ munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy &nként atadott adatokat tartalmazd iratok

5.2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megllapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kbzokirat vagy a munkavéllalg irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése

- birdsag vagy mds hatdsag déntése

- jogszabdlyi rendelkezés

5. 2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak: - az intézmény vezetdje és
helyettese

- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalé

5. 2.4, A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja és igazgatéhelyettese
- az adatok kezelését végzé iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabhitds,
nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitdsa hdldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gtjan térténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezel8nek és az adat tovabbitdjanak kiildn védelmi intézkedéseket {ellenBrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utdn a halézatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

5. 2, 5. A személyf anyag vezetése és taroldsa

A munkavdllaiéi jogviszony létesftésekor az intézmény vezet8je gondoskodik a munkavéllalé személyi anyagdnak
Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtében zart edényben
kell &rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvéntartas. Az alapnyilvantartds els§ alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovébbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast
ki kell nyomtatni a kbvetkez§ esetekben:

- a munkaviszony els§ alkalommal valé |étesitésekor

- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavailaié az adataiban bekovetkezd valtozdsokrdl 8 napon beliil kiteles tdjékoztatni a munkaitatoi jogkér
gyakorlgjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérsl. A személyi anyag veretéséért és rendszeres
ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelfs. Utasitasai és a munkavéllalok munkakéri lefrasa alapjan az anyag
karbantartasat az iskolatitkar végzi.

5. 3. A tanulék személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizdrélag az alabbiak lehetnek:
- azintézmény igazgatdja

- az igazgatdhelyettesek

- az osztalyféndkak

- az iskolatitkar
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Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, térles
vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés allen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy
egyéb informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védeimének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas vedelem, az elkiildés utan
a halozatrdl vald toriés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak dsszedllitésardl, s
azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kézdtt a 2. 2. fejezetben
felsoroltakon kivill mas anyag nem tarclhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

- psszesitett tanukdi nyilvdntartas

- t6rzskbnyvek

- bizonyitvanyok

- beirési naplé

- osztalynapldk

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5, 3, 2. 1. Az dsszesitett tanuldi nyilvéntartas

Célja az iskolaban tanul$ didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok
kiallitasa, taniigy-igazgatési feladatok folyamatos elldtdsa céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvdntartas a kdvetkezd
adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama
- sziiletési helye és ideje, anyja neve

- allandd lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

- a tanuld dltaldnos iskolajanak megnevezése

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kbvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas minden év szeptember 1-
jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitdlis mddszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett
tanul6i nyilvantartds folyamatos pontos és teljes vezetesgert az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kefl. A tanulé és sziilSje a tanulé adataiban bekdvetkezett véltozdsokrdl
8 napon beliil kételes tajékoztatni az osztalyfénokat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok dtvezetésérdl.

5. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaidjanak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott
rendjének betartdsa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tandrai, vezetdi feladatkért elldtd munkavéllaléi felelbsek a
tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavéllaick személyi adatait kizarélag az e szabdlyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjék. A személyi adatok barmely mas jellegli (sz6bel,
telefonon torténd, frasos vagy barmely mas médon térténd) tovdbbitdsa szigordan tilos!

5. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje

5. 5. 1. Az érintettek tijékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elgtt kbzbIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes vagy
kételezd. Kotelezd adatszolgaltatés esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A munkavdllald, a tanuld vagy gondviselfje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti
személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezels kdteles teljesiteni. A munkavalialé, a tanuld,
illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedeiemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkavillald déntése alapjén bejegyzett adatok helyesbitését vagy térlését csak
kbzokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek dltal tértént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalg, tanuld, illetve gondvisel&je kérésére az intézmény vezetSje tdjékoztatast ad az intézmény 3ltal
kezelt, iilletdleg az altala megbizott feldolgozod altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl,
iddtartamardl, az adatfeldolgozd nevérd], cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggs tevékenységérél, tovabbé arrdl, hogy
kik és milyen célbdl kapjak vagy kapték meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szdmitott 30
napon belll irdsban, kézérthet8 formdban kételes megadni a tdjékoztatast.

5.5. 2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd jogdnak vagy jogos érdekének
érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el

b) A személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kézvetlen Uizletszerzés, kdzvélemény kutatas vagy tudomanyos
kutatds céljara térténik

¢} a tiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként tdrvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozdst kiteles a kérelem benyiijtasatol
szamitott legrévidebb idén belll, de legfeljebk 15 nap alatt megvizsgdini, és annak eredményérd] a kérelmezdt irdshan
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az adatkezels kiteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitdst is — megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozdsrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot kordbban tovébbitotta, és
akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem
ért egyet, az ellen — annak kdzlésétdl szamitatt 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésdghoz fordulhat.

5. 5. 3. A birdsagi jogérvényesités lehetfsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallald, tanulé vagy
annak gondviseldje az adatkezel$ elien birdsaghoz fordulhat. A birésag az tigyben soron kiviil jér el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeli és mikddési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet médosithatja a jogszabdlyokban meghatirozott és a szervezeti és
miikddési jelzett kdzdsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jévahagyasaval.

Budapest, 202Q. november 9.

e

Horvath-Bors:Néta .
mb. intézményvezetd =~
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AZ OKTATAS! IGAZOLVANYOK KEZELESI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi hattér

- A nemnzeti kéznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. tdrvény (tovdbbiakban: Nkt.),

- Az oktatdsi igazolvanyokrdl szl 362/2011. (XIi. 30) Korm. Rendelet

- A kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolé 85/2007. (IV. 25) Korm. rendelet,

- A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 86/1996. {VI. 14.) Korm. rendelet.

Az oktatasi igazolvanyok kezelésének részletes szabalyait Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XIl. 30)
Kormdnyrendelet tartaimazza.

2. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelsi strukturaja

Az Intézményben az oktatasi igazolvdnyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintii feladatokat az iskolatitkdr 1atja el,
Gondoskodik az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos, jogszabdlyban elGirt feladatok elldtdsardl, a nyilvantartisok
vezetésérdl és az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvényok és nyilvantartasok hiztonsagos (az érvényesitd
matricik esetében elzart), mas szamdra hozzd nem férhet8en térténd tarolasardl, elektronikus mentésérsl.

3. Z4ré rendelkezések

lelen szabalyzat az intézmény szervezeti és miikdési szabélyzatdnak melléklete.

Az szabélyzatot a nevel8testiilet mddosithatja a jogszabdlyokban meghatdrozott és a szervezeti és mikidési jelzett
kiizosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovéhagyasdval.

Budapest, 2020. november 9. //t‘ //\_,

Horvath Bors Noré
mb. mtezmenyvezeto
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4. Melléklet

......

Jegyz6kdnyv oktatdsi igazolvany megsemmisitésérdl

Intézmény neve : Aquincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola
Sorszam:

A jegyz8konyv felvételének ideje:
helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszdmd oktatési igazolvanyokat daraboldssal megsemmisitettiik:
pedagdgusigazolvinyok sorszdmainak felsoroldsa

Osszesen: ... (szdmmal), azaz........c.oieerecneneene.{S2EVEgEeEl) darab oktatdsi igazolvény:
- ebbdl bsszesen ..... (szdmmal), azaz ............ (szGveggel) darab pedagdgusigazolvany, megsemmisitésére keriilt sor.
Budapest, ............... LT 1T« SR nap

(alairasok)

3. sz. melléklet

Bejelentés allandd vagy ideiglenes pedagégusigazolvany elvesztésérdl, megsemmisiilésérsl, megrongaldsarel.

AlUlIrott, e, (pedagogus neve), [sziiletési hely: ..o.eiiievnnn,, S2UlEtésE id&: ... ev
.............. hé nap) bintetSjogi felel§sségem tudatdban bejelentem, hogy a részemre kiadott
......................... sorszamu pedagdgusigazolvény elveszett/megsemmisiilt/megrongdlodott.

Budapest, ..............V.eeerereneen. hé............ nap

bejelentd alairasa
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FUGGELEK - MUNKAKORI LEIRAS SABLONOK

Altaldnos igazgatéhelyettes munkakdri leirdsa

A dOgO0ZO NEVE: ... e

Munkakér megnevezése: Altaldnos igazgatéhelyettes

Munkditato: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv{ Altalénos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvi Altalanos Iskola (1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.)
A munkaitatol jogkort kozvetleniil gyakorolja: ..o intézményvezetd

Heti munkaidé: telies munkaidd 40 dra

A munkakér célja; Oktatdsi intézményben az intézményvezet§ irdnyltasaval tervezi, szervezi és ellendrzi az oktatasi,
képzési tevékenységet folytatdk munkajat.

Az igazgatdhelyettest az intézményvezetd bizza meg a fenntarté  véleményenek kikérésével.
Munkéba alldsaval az  intézmény  bels8 ligyeire  vonatkozdan  titoktartasi kotelezettséget
véllal. Az igazgatéhelyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezeés, ellendrzes, elemzés,
értékelés munkajaban. Munkdjat az iskola teriiletén az intézmény valamennyi vezetSje és dolgozoja segiti.

Elvart végzettség:
- felsSfoki pedagbgiai végzettség, (min. 5 éves szakmai gyakorlat), szakképesités

Elvart kivetelmények, kompetencidk:

- akdzoktatasra és az angol két tanitdsi nyelvii képzésre vonatkozo jogszabalyok ismerete

+ aziskola belsd szahalyzatainak ismerete

- akorszerii pedagogiai, nevelési mddszerek ismerete

« szamitégépes felhasznaldi ismeretek

« egylittm(ikodési készség a szaktargyi pedagdgusokkal, valamint az intézményvezetdvel és a munkakdzosség
vezetdkkel

« hatarozottsag, szervez8készség

« pedagégiai elhivatottsag, kivdlé kapcsolatteremté képesség, tiirelem, kreativitas, tolerancia, masok tisztelete
(gyermek, felngtt}, konfliktuskezeld készség, j6 kommunikacids képesség, hatarozottsag, megbizhatdsag.

Altalénos feladatai:

»  Gondoskodik a nevel8testiilet képviseletérdl, eléadasok, rendezvények, bemutaté tanitasok alkalmabol.

+ Gondoskodik arrdl, hogy az & pedagdgusok megismerkedjenek az iskola  kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozo jogszabélyokkal, a hazirenddel, az adminisztracids
teenddkkel.

«  Segitia nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsaban, pedagdgiai, médszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban.

. Részt vesz az oktatG-neveld munka szervezésében (Orarend, csoportbeosztdsok, munkakézdsségi
megbeszélések, osztalyozdkonferenciak, stb.).

«  Szervezi és ellenérzi a tantestiilet munkdjat az intézményvezetd utasitasa szerint.

«  Biztositja az iskoldban folyé munka folyamatossagat, gondoskodik a hidnyzé pedagdgusok helyettesitésérdl.

+  Qsszehangolia a munkakdzésségek oktatdi munkajat, részt vesz a munkakdzosségek értekezietein.

« Ellendrzi az intézményvezet6 altal meghatdrozott osztalyok, csoportok, tankdrok mikddését a
tantérgyfelosztasnak megfeleléen.

Elkésziti, vagy koordindlja az érarend készitését, feltdlti az elektronikus naploba.

« Az intézményvezetS ltal készitett és jovahagyott tantargyfelosztast feltolti az elektronikus feliiletre, kezeli az
azzal kapcsolatos adatokat.

«  Elkésziti a tandrok beosztasat a tandran kiviili feladatok ellatasra.
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Koordindlja, ellenérzi a nevelStestiileti, intézményvezetdi hatarozatok végrehaijtasat, koordinalja az iskolai élet
hagyomanyos rendezvényeinek és tanulmanyi versenyeinek megszervezését, lebonyolitasat.

A fenntartd altal igényelt vagy kbzpontilag kért iskolai adatokat, statisztikat, elszdmoldsokat szolgaltat.

A tanmeneteket Gsszegylijti minden év szeptember 15 — 20-ig, ellenérzi, hogy a pedagdégiai programmal,
valamint a helyi tantervvel koherensek-e, a dokumentumok ésszhangban vannak-e az éves munkatervvel.
Folyamatosan ellen6rzi a haladasi napldt, e-naplét szabdlyzatanak megfelelen és errél havonta jelentést tesz
az intézményvezetdnek.

Ellendrzi az érdemjegyek és a tananyag beirdsat a naploba, kételes gondoskodni arrél, hogy a tanulénak az
osztalyozashoz, értékeléshez megfelel§ szdmu érdemjegye legyen, minden negyedév végén teljes naplé
ellendrzést végez, ellendrzi a torzskényvek naprakészségét,

Tuldrakat, helyettesitéseket naprakészen vezeti, a napldbeirasokat dsszeveti a helyettesitési napléval.

A tanulék irasbeli dolgozatait 1 évig megérizteti a szaktandrokkal.

Felligyeli, koordinalja az osztalyféindkék munkajat.

Gondoskodik  arrdl, hogy az 0] pedagdgusok megismerkedjenek az  iskola  kialakult
gyakorlatdval, hagyomdnyaival, az iskoldra vonatkozd jogszabdlyokkal, a hazirenddel, az adminisztracids
teenddkkel.

Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagdgiai, médszertani, egyeni,
emberi gondjaik megoldasaban.

Faokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére, az intézményvezetdnek javaslatot tesz
a személyi és targyi feltételek megvaldsitasara.

Beszamoldkat, jelentéseket készit.

A térvényben meghatdrozott draszamban kételes a végzettségének megfelel§ szaktantargyat tanitani.
Figyelemmel kiséri az ligyelet teljesitését, tapasztalatairél beszamol az intézményvezetSnek.

Ellendrzi, elemzi, ériékeli: a felméréseket, méréseket, a tanuidi mulasztésokat, a délutani foglalkozasok rendjét
Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kézben addds feladatok megoldésat.

Kapcsalatot tart a sziilGkkel, koliégaival, tarsintézmények, tovabbképzs intézmények munkatarsaival.

Altaldnos - alsés igazgatd-helyettesként feladata:

Gondoskodik az alsds és napkézis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérsl.

Gondoskodik az alsds helyettesitési rend dsszedllitdsard!, a helyettesek bedllitasardl.

Tervezi és szervezi a délutdni foglalkozdsok munkajat érint6 tevékenységeket.

Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok idé- és terembeosztasat.

Eldkésziti az elsfsbk beiratkozasat.

Koordindlja a délutani szabadid®s programokat, kirandulasokat, tdborokat.

Az intézményvezetft a munkdltatdi és a kbtelezettségvallaldsi jogkér kivételével, teljes jogkdrrel helyettesiti
tavollétében.

Felel@ssége:

Ny

Az iskola pedagégiai programjdban megfogalmazott célok megvaldsuldsdért.
Az dltala felligyelt munkateriiletek irényitasaért, a munkafegyelemért, elienGrzésért, az intézmény tdrvényes,

z s r roLr

szakszer(i mlikbdésééri, hataridGk pontos betartdsaért, a pontos adminisztracidért, valamint a nevelbtestiileti,
intézményvezetdi hatarozatok és a munkatervben megfogalmazott végrehajtasaért.

A rébizott leltéri targyakért a Munka térvénykényve és a Kjt. altal meghatéarozott mértékben.

Felel8sségre vanhatd a fegyelem megsértéséért,

Hatosagi ellenrzések sordn, kiszabott birsdgok esetén az adoti szakterliletért felel8s kézalkalmazott anyagilag

felel vétsége aranyéban.

Kotelezettsége:

A munkakezdest megel&z6en 15 perccel jelenjen meg a munkavégzés helyén. Akadalyoztatasa (betegség,
kézlekedési akadaly, stb.) esetén haladéktalanul értesitse felettesét, amennyiben nem éri el felettesét, tigy az
iskolatitkart.
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Kiteles gondoskodni az intézmény ingé — és ingatlan vagyondnak, berendezéseinek rendeltetésszeri
haszndlatardl, a munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzokrdl, azok megdvasardl,

Munkakdri feladatait a kéizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, szakmai szokasainak, valamint a
munkaltatd jelen utasitasainak megfelel6en a kizérdek kizardlagos figyelembevételével kételes ellatni. Mint
munkavallald kiteles tartézkodni minden olyan magatartdstél, amely alkalmas arra, hogy a Munkaltatd jé hirét
rontsa, a szolgéltatasait igénybe vevékkel, illetve a vele egyéb mddon kapcsolatba keriiléket a szolgaltatas
jogszerlisége, minSssége tekintetében elbizonytalanitsa.

Hivatali titoktartas terheli.

A munkéja soran tudomaséra jutott adatokat, tényeket csak a munkdltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy
intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve a kézalkalmazottak és a tanuldk személyisegi jogainak
megsértése nélkiil hozhatja nyilvénossagra.

A munkahelyén kivil is koteles a kézalkalmazotti jogviszonyhoz, munkak&réhez és beosztdsahoz méltd
magatartdst tandsitani.

Kételessége elvégezni mindazon a munkakorén kivil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetdje, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Budapest, ...ccoeueienmmreenens

Zaradék

intézményvezetd

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartasaért kitelezettséget vallalok.

Budapest, .....ceeeeerereeneeene

munkavalialo
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Felso tagozatos igazgatd helyettes munkakori leirasa

A dOZ0ZO NBVE: ...ttt e

Munkakér megnevezése: fels§ tagozatos igazgatd helyettes

Munkidltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv( Aftaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanftasi Nyelvif Altalanos Iskola {1031 Budapest, Araté Emil tér 1.)
A munkdltatoi jogkdrt kdzvetleniil gyakorolja: ..o intézmeényvezeté

Heti munkaidd: teljes munkaid6 40 éra

A munkakir célja: Oktatasi intézményben az intézményvezetd irdnyitdsdval tervezi, szervezi és ellendrzi az oktatdsi,
képzési tevékenységet folytatdk munkajat.

Az  igazgatdhelyettest az intézményvezetS bizza meg a fenntartdé  véleményének  kikérésével.
Munkédba allasaval az intézmény belsd (gyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget
vdilal. Az igazgatdhelyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatdrsa. Seglti a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés,
értékeiés munkajaban.

Munkajat az iskola  teriiletén  az intézmény  valamennyi  vezet§je és  dolgozdja  segiti.

Elvart végzetiség:
- felséfoki pedagdgiai végzettség, {min. 5 éves szakmai gyakorlat), szakképesités.

Elvart kdvetelmények, kompetencidk:

+ akbzoktatasra és az angol két tanitasi nyelvii képzésre vonatkozé jogszabalyok ismerete

= aziskola belsé szabalyzatainak ismerete

» akorszer( pedagdgiai, nevelési médszerek ismerete

« szamfitogépes felhaszndldi ismeretak

»  egylittmlkddési készség a szaktargyi pedagégusokkal, valamint az intézményvezetével és a munkakdzésség
vezetSkkel

+ hatarozottsag, szervezBkészség

= pedagdgiai elhivatottsag, kivalé kapcsolatteremtd képesség, tiirelem, kreativitds, tolerancia, masok tisztelete
(gyermek, felndtt), konfliktuskezeld készség, jo kommunikdcios képesség, hatdrozottsag, megbizhatésag.

Altalanos feladatai:

*  Gondoskodik a nevel&testliiet képviseletérél, eladasok, rendezvények, bemutatd tanitasok alkalmabal.

» Gondoskodik arrél, hogy az Uj pedagbgusok megismerkedjenek az  iskola  kialakult
gyakorlatéval, hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozd jogszabdlyokkal, a hézirenddel, az adminisztraciés
teenddkkel.

*  Segiti a nevelBtestilletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakoridsdban, pedagégiai, mddszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldasaban.

* Részt vesz az oktaté-nevel§ munka szervezésében (6rarend, csoportbeosztasok, munkakdzdsségi
megbeszélések, osztdlyozdkanferencidk, sth.).

= Szervezi és ellendrzi a tantestiilet munkdjat az intézményvezetd utasitisa szerint.

*  Biztositja az iskoldban folyé munka folyamatossdgat, gondoskodik a hidnyzé pedagogusok helyettesitésérsl.

» (sszehangolja @ munkakézdsségek oktatdi munkdjat, részt esz a munkakdzdsségek értekezletein.

*  Ellenérzi az intézményvezetd altal meghatdrozott osztalyok, csoporiok, tankérok miiksdését a
tantargyfelosztasnak megfelelden.

*  Elkesziti, vagy koordinalja az 6rarend készitését. Feltditi azt az elektronikus feliiletre.

»  Elkésziti a tandrok beosztdsat a tandran kiviili feladatok ellatasara.

» Koordindlja, ellenérzi a nevelStestiileti, intézményvezetsi hatarozatok végrehajtasat, koordinalja az iskolai élet
hagyomanyos rendezvényeinek és tanulmanyi versenyeinek megszervezését, lebonyolitasat.

*  Afenntartd altal igényelt vagy kdzpontilag kért iskolai adatokat, statisztikat, elszamoldsokat szolgéltat.

* A tanmeneteket 8sszegy(ijti minden év szeptember 15 — 20-ig, ellendrzi, hogy a pedagdgiai programmal,
valamint a helyi tantervvel koherensek-e, a dokumentumaok ésszhangban vannak-e az éves munkatervvel,
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Az intézményvezetd altal készitett és jovahagyott tantdrgyfelosztast feltdlti az elektronikus feliiletre, kezeli
azzal kapesolatos adatokat.

Folyamatosan ellenérzi a haladasi napld, e-napldt szabdlyzatanak megfelelGen és erréi havonta jelentést tesz
az intézményvezetdnek.

Eliendérzi az érdemjegyek és a tananyag beirdsat a naploba, kioteles gondoskadni arrél, hogy a tanulénak az
osztalyozashoz, értékeléshez megfelel8 szamu érdemjegye legyen, minden negyedév végén teljes napléd
ellendrzést végez, ellendrzi a torzskdnyvek naprakészségét.

Tulérakat, helyettesitéseket naprakészen vezeti, a naplébeirasokat tsszeveti a helyettesitési napldval.

A tanuldk irasbeli dolgozatait 1évig megdrizteti a szaktanarokkal.

Feliigyeli, koordinalja az osztalyféndkék munkajat.

Gondoskodik  arrdl, hogy az (j pedagégusok megismerkedjenek az iskola  kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az iskoldra vonatkozd jogszabalyokkal, a hézirenddel, az adminisztracids
teendd&kkel.

Segiti a nevel&testiiletet az egyre nagyohb szakmai autonémia gyakortsaban, pedagégiai, médszertani, egyéni,
emberi gondjaik megoldésaban.

Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére, az intézményvezetdnek javaslatot tesz
a személyi és targyi feltételek megvaldsitasara.

Beszamaldkat, jelentéseket készit.

A térvényben meghatarozott draszdmban kételes a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.
Figyelemmel kiséri az (igyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetdnek.

Ellendrzi, elemzi, értékeli: a felméréseket, méréseket, a tanuldi mulasztisokat, a délutani foglalkozasok rendjét
Eszrevételt tehet a technikal dolgozdk munkdjaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kézben adddé feladatok megoldasat.

Kapcsolatot tart a sziil8kkel, kollégdival, tarsintézmények, tovabbképz8 intézmények munkatarsaival.

Felsds igazgaté-helyettesként feladata:

»

Elkésziti a terem- és az ligyeleti beosztdst.

Gondoskodik a felsds pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérdl.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érintd tevékenységeket.

Nyomon kiveti és segiti a nyolcadikosok beiskolazasat, palyavalasziasi tanacsadashoz kapcsolatot tart,
talalkozot szervez a kerilleti kdzépiskoldkkal.

Feleldssége:

r Y

Az iskola pedagdgiai programidban megfogalmazott célok megvaldsulasaért.

Az altala felligyelt munkateriiletek irdnyitdsaért, a munkafegyelemért, ellenérzésért, az intézmény torvényes,
szakszer(i miikédéséért, hataridék pontos betartasdért, a pontos adminisztracioért, valamint a nevel6testiileti,
intézményvezetdi hatarozatok és a munkatervben megfogalmazott végrehajtasaért.

A rabizott leltari tirgyakért a Munka tdrvénykdnyve és a Kjt. altal meghatarozott mértékben.

FelelGsségre vonhatd a fegyelem megsértéséért.

Hatdsagi ellendrzések soran, kiszabott birsagok esetén az adott szakteriiletért fele!8s kézaikalmazott anyagilag

felel vétsége aranyaban.

Kbtelezettsége:

A munkakezdést megel§zSen 15 perccel jelenjen meg a munkavégzés helyén. Akadalyoztatdsa (betegség,
kézlekedési akadaly sth.) esetén haladéktalanul értesitse felettesét, amennyiben nem éri el felettesét, tgy az
iskolatitkart.

Koteles gondoskodni az intézmény ingd — és ingatlan vagyondnak, berendezéseinek rendeltetésszerd
haszndlatardl, a munkavégzéshez biztositott munkaeszkéz8krél, azok megdvasardl.

Munkakéri feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyoknak, szakmai szokasainak, valamint a
munkaltatd jelen utasitasainak megfelel§en a kbzérdek kizardlagos figyelembevételével kiteles ellatni. Mint
munkavallald kteles tartézkodni minden olyan magatartdstdl, amely alkalmas arra, hogy a Munkaltaté jo hirét
rontsa, a szolgdltatasait igénybe vevikkel, illetve a vele egyéb mdédon kapcsolatba kerGl8ket a szolgdltatas
jogszerisége, mindssége tekintetében elbizonytalanitsa.
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*  Hivatali titoktartas terheli.

* A munkdja sordn tudomaséra jutott adatokat, tényeket csak a munkéltaté jogos {gazdasagi, szakmai vagy
intézményi} eérdekeinek veszélyertetése, illetve a kézalkalmazottak és a tanuldk személyiségi jogainak
megsértése nélkil hozhatja nyilvanosséagra.

»+ A munkahelyén kiviil is kételes a kdzalkalmazotti jogviszonyhoz, munkakdréhez és beosztidsahoz méltd
magatartast tanusitani.

Kitelessége elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esé, végzettségének, szakképzettségének megfelels eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetdje, illetve az altala kijelslt vezetd meghizza.

Budapest, ....eereeererennnne

intézményvezetd

Zaradék

A munkakdri leirdst dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabélyokat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartdsaért kotelezettséget véllalok.

Budapest, ..o,

munkavailalod
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Pedagdgus munkakdri leirasa

A dOZOZO NEVE: ..o ivereressersaeessmenes

Munkaktr megnevezése; pedagdgus

Munk3ltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kdzpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv(i Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angal-Magyar Két Tanitési Nyelvii Altalanos Iskola (1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.)
A munkialtatsi jogkért kbzvetleniil gyakorolja: ... intézményvezetd

Heti munkaid8: teljes munkaidé 40 ora

A munkakdr célja:
- Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.
- A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a

gre

kerettantervben el8irt tdrzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenGrzése.

Kotelessége, hogy:

« neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlGdésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tfle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

« a kiilbnleges bidndsmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egyiitt miikédjén a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

+  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

+  eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikddés magataridsi szabalyainak
elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

+  egymas  szeretetére és  tiszteletére, a  csalddi  élet  értékeinek  megismerésére  és
megbecsiilésére, egyiittmiikédésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

= ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat,

« legyen nyitott munkatarsaival és a szlil6kkel vald egyiittm(ikddésre,

+  tekintse hivatasnak munkajat,

= kdrnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen,

+  asziil8t {t8rvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, az
ezzel kapcsolathan észlelt problémakrdl, az iskola déntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint§ lehetdségekrdl,

«  asziilskkel vald kapesolattartasat pedagdgial tapintat és diszkrécio jellemezze,

« a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden iehetséges
eréfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

+ a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagét és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

+ azismereteket targyilagosan, sokoldalUan és valtozatos modszerekkel kizvetitse,

« oktatémunkajat dves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer{ien megtervezve végezze, irdnyitsa
a tanuldk tevékenységét,

« a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy szbvegesen,
sokoldaltian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk munkajat,

» részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

+  tanftvanyai péalyaorientacidjat, aktiv szakmai életdtra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,

» a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elfirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse,

»  agyermek, tanuld érdekében egyiitt miikddjén munkatdrsaival és mas intézményekkel,

« pontosan és aktivan részt vegyen a nevelfitestiilet értekezlatein, a fogadddrakon, az iskolai linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

» hatariddre megszerezze a kitelezd mindsitéseket,

+  hivatdsdhoz méltd magatartast tanusitson,

»  meg@rizze a hivatali titkot.

A pedagégust munkakdrével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
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személyét, mint a pedagéguskdzisség tagjat megbecsiiliék, emberi méltéségat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas médszereit megvélassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakizosséggel egyiittmitkddve megvalassza  az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkéziiket, felszereiéseket,

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

a  neveibtestiilet  tagjaként részt wvegyen @  nevelési-oktatdsi  intézmény  pedagdgiai
programjanak megalkotdséban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Gtjdn gyarapitsa, részt vegyen a
kdznevelési rendszer miikbdtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagégiai
kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos kizneveléssel
foglalkozd testiiletek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje;

Munkajat az eves tantdrgyfelosztds alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek &llapitjdk meg az
intézményvezetd jévahagydsaval, az intézmény miikédési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasck Gsszeallitdsandl az intézmény feladatelldtasdnak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell figyelembe venni.

Felkészllten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozds kezdete elétt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utdn.

A tanordk kezdé, illetve befejezd id6pontjat (melyet csengetés jelez) pentosan betartja.

Az drakozi sziinetekben beosztas szerint ligyeletet 13t el.

Tanéran kivili foglalkozast csak az intézményvezetd engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkdr, elSkészitd) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a foglalkozas
6raszamat, témajat, a szlikséges eszkdzoket.

Iskolan kivilli program szervezése esetén a részt vevik névsorat, a tdvozas és érkezés idépontjat, helyszinét és
a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalékat leadja az intézményvezetinek, valamint a portan.

A munkdhdl vald rendkiviili tadvolmaradasat és annak okat lehetdleg eléz6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezet§jének vagy helyettesének.

Minden elfre lithaté tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irasban legaldbb 15
nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket az iskolatitkdrnak elézetesen leadja vagy eljuttatja.
Személyi adataiban tortént véltozdst (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas helyét} 8 munkanapon belil
bejelenti.

Az intézményben és annak 5 méteres kdrzetében nem dohédnyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

A pedagégus sz{l5i értekezletet, fogadddrat tart.

Részt vesz az intézményi szintl rendezvényeken, {innepélyeken, az alkalomhoz ill8 bltézékben.

A gyermekekkel, szlil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsclataban szeretetre, tiirelemre, toleranciara térekszik,
példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasdval az intézmény belsd ligyeire vonatkozdan titoktartasi kitelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabdlyok:

-

Pedagdgus sajat tanuldit magéntanitvinyként nem tanithatja.
A pedagogus az altala tvett eszkdzket megdrzi, tanév végén azokkal elszdmol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.
Nevel§-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjén dolgozik, melyet az
intézményvezet altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

» az adott tantdrgy/foglalkozas adott évfolyamra meghatdrozott kévetelményrendszerét, céljat,

feladatat,
« atandra/foglalkozas szamat, témajat,
= az Uj fogalmakat, ismereteket,
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* aszemléltetd eszkizdket,

»  akoncentraciét,

« afejlesztendd kompetencidkat,
« afolyamatos ismétlést,

« acsoportok helyzetelemzését.

»  Atanuldk szaméra a témazard dolgozatot egy héttel annak megiratdsa elétt el6re jelzi a didkoknak. Az irasheli
dolgozatokat, felmér§ és témazard feladatlapokat legkesdbb a megiratdsat kévetS 7 munkanapon beliil
kijavitia a tanuldk és sziileik szdmédra megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a
szilkséges korrekciot.

- Atanuldkat folyamatosan értékeli, az dltala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a napléban.

« Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az ellendrz6be és a napldba is bejegyez. {Alsd tagozaton az
eldirascknak megfelel§ évfolyamokon negyedévente szévegesen értékeli a tanuldkat.)

+  Atanuldk filizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

» A hazi feladatokat ellen8rzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

= A havi magatartds-, szorgalomértekeléshez segitséget ad az osztalyféndknek.

+ A délutani tanulasi idében hiztositia a tanulok részére a masnapi felkésziilést:

= onalld tanuldsra nevel
= szitkség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
= rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat
«  Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kdzben adddo feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese meghizza.

(3110 F-ToT=11 N

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyckat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Budapest, ... veeeenieeeenee

munkavallald
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Tanito - tanar munkakori leirdasa

A dogozd neve: e

Munkakdr megnevezese- tamto tanar

Munkaltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv(i Aitaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanit4si Nyelv(i Altaldnos Iskola (1031 Budapest, Aratd Emil tér 1)
A munkaltatoi jogkart kézvetleniil gyakorolja: . e e INTEZMENYVEZELS

Munkaid6 beosztdsa: Intézményvezetd altal Jovahagyott egyéni munkarend szerint. (A munkaid8keretben
meghatdrozott munkaidét csak frasos igazgatoi utasitdsra lépheti tal.)

Heti munkaid6: féfoglalkozasu pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora.

Munkakdri feladatai:
* A pedagégus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa. A helyi tantervben elirt
térzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése.

Ezzel bsszefiiggésben kitelessége:

* A nevel - oktaté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédésérsl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyeéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét.

* Akiilénleges béndsmddot igénylé gyermekekkel foglalkozzon egyénileg, szitkség szerint miikédjén egyltt a
feflesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segftd mas

+ szakemberekkel, segitse el6 a - barmilyen oknal fogva - hdtrényos helyzet tanulé felzarkdzasat.

*  Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

* Az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel kézvetitse, oktatémunkdjit éves és
tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk
tevékenységét.

*  Nevel§-oktatdmunkajat a nevelStestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a médszerek és a taneszkizok
szabad megvalasztasaval tervszer(ien végezze. Ismerje a szaktdrgydban rendelkezésre 4ll6 programokat és tan-
kényveket, s ezek kdziil az iskota pedagégiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva vélassza ki a
legmegfeleldbbet.

+  Oréin optimdlisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre all6 szemléhetd, IKT eszkdzdket, valamint a digitalis
anyagokat.

*  Mozditsa eld a gyermek, tanulé erkélesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiksdés magatartasi szabélyainak
elsajatitdsat, és térekedjen azok betartatdsara.

« Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittm(ikodesre, kérnyezettudatosségra, egészséges életmdédra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat.

* A gyermek testi-letki egészségének fejlesztése és megdvdsa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvildgositdssal, a munka-és balesetvédelmi elSirdsok betartdsaval és betartatisaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

» Maradéktalanu! tartsa tiszteletben a gyermekek, a tanulék és a sziilék, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait, javaslataikra, kérdéseikre adjon érdemi valaszt.

» Folyamatosan iranyitsa tanitvanyai palyacrientacidjat, aktiv szakmai életitra trténd felkészitését.

*+ Beosztdsa esetén vegyen részt a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén lassa el a tanuldk versenyre valé
kiséretét.

* Elfre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiils - felligyelete.

+  Asziilt (torvényes képvisel§t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskoelai teljesitményérdl, magatartdsérdl, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekral.

* A helyi tantervben és a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy szévegesen,
sokoldaljan, a kdvetelményekhez igazoddan ériékelje a tanuldk munkajat.

*  Vegyen részt a szamara el8irt pedagdgus-tovibbképzéseken, folyamatosan képezze magdt.

* A Pedagogiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben el&irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait ismerje és maradéktalanul teljesitse.

*  Pontosan és aktivan vegyen részt a nevel8testiilet ériekezietein, a fogadédrakon, az iskalai innepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken, valamint a szakmai munkakdziisség munkéjéban.
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A tanitasi orara vald érkezéskor forditson figyelmet a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
ellendrizze azt, és utolsdként tavozzon.

Forditson gondot kérnyezete tisztasdgara.

A zart termeket, a szaktantermeket az dra elején nyissa, az éra végén zdrja, miutdn meggy8z4dott a terem
rendjérél.

Az utolsé tanitdsi 6ra vagy egyéb foglalkozas utan kiildén figyeljen arra, hogy a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (felszerelés elpakoldsa, székek felrakdsa, szemét dsszegy(ijtése).

A testnevelés drat tartd pedagdgus gondoskodjon a gyerekek felligyeletérdl az dltdzdhen. Az ditdzdket ora
elétt nyissa, 6ra utdn zarja, miutan megbizonyosodott az 6lt6zék rendjérdl.

Hatdridére szerezze meg a kitelezd mingsitéseket.

A gyermek, tanuld érdekében miikédjén egylitt munkatdrsaival és mds intézményekkel.

A tanftott tantargyaihoz készitsen tanmenetet és haszndlja azt, a foglalkozasokral/Grakrdl készitsen
foglalkozasi/dratervet. Egy 6rat meghaladd hidnyzasa esetén készitsen feljegyzést a helyettesiték szamdra az
psztalyokban elvégzendd tananyagrdl, vdrhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasa elftt tanmeneteit — a
szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — juttassa el az igazgatohelyetieshez,

Az intézményi palyazatokban legyen segitékész és aktivan vegyen részt.

Segltse a helyi innovdcidkat, az intézmény elismertségét és értékeinek kizvetitéset.

Késziiljpn fél és tartsa meg a tantargyfelosztasban rogzitett drarend szerinti drakat, és a tandrén kivili
foglakozasokat.

Tartsa meg és lehet&ség szerint késziiljén fel a helyettesitési rend szerinti tandrakra, lassa el a beosztas szerinti
lgyeletet, ill. felligyeletet.

Vezesse az intézményben eléirt munkaidé-nyilvantartast.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor miikddjon kézre az épiilet kiliritésében, mentse
az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

A hatdskbrét meghaladé problémdakat haladéktalanul jelezze az igazgatOhelyettesnek vagy az
intézményvezetinek.

A pedagdgus a munkavégzés helyén az elsd tanitasi oraja elétt 15 perccel kételes megjelenni.

A pedagdgus a rabizott eszkbzékért, berendezési targyakért anyagi és erkdlcsi felelésséggel tartozik.
Bizalmasan kezelje a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.

Naprakészen ismerje az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat.

Munkakari feladatait a kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyoknak, szakmai szokasainak, valamint a
munkaltato jelen utasitasainak megfelel6en a kozérdek kizardlagos figyelembevételével kdteles elldtni. Mint
munkavéllald kiteles tartézkodni minden olyan magatartastdl, amely alkalmas arra, hogy a Munkaltaté jo hirét
rontsa, a szolgdltatasait igénybe vevdkkel, illetve a vele egyéb mddon kapcsolatba keriiléket a szolgdltatas
jogszerlisége, mindssége tekintetében elbizonytalanitsa,

A munkavillalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsoldddan, a szakképzetiségével dsszefiliggden
az intézményvezetd megbizza.

Budapest, ......ciinmrniiira

Zaradék

intézményvezetd

A munkakdri leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozod szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és

-y

megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Budapest, ..coeeeeeneeeneneas

munkavallalo

Kiegészitd munkakdri leiras — osztalyfénok
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A kiegészitd munkakér megnevezése: osztalyfénok
Kdzvetlen felettese: alsds - felsés igazgaté-helyettes
Megbizatasa visszavondsig érvényes.

Jelen munkakér leiras a tanité — tanar munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendé!

1. A tanuldkkal és az osztilyban tanité pedagégusokkal kapesolatos feladatok:

* Feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagégiai feladatok
elbkészitése és vegrehajtdsa.

« Javaslatot tesz az iskolai munkatervben az osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. feladatokra.

*  Figyelemmel kiséri a tanuldk tandrai, iskolai, iskolan kiviili munkajét, viselkedését, teljesitményét.

+ Idében fellép a gyermek munkajaban, magatartdsaban bekévetkezd kdros valtozdsok megelézése érdekében.

* A gyermek nevelését veszélyeztetd kérnyezeti /csaladi/ valtozdsokat haladéktalanul jelzi a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd személynek.

*  Kdzvetiti s érvényesiti az osztdlyba tartozé tanuidk érdekeit.

+  Szabadid8s programokat szervez.

+  Torekszik megismerni az osztdlydba tartozé tanuldk személyiségét.

*  Aleendd elsd osztalyos osztalyfénék kapcsolatot tart az dvodaval, a felsd tagozaton tanité neveldkkel,
az intézmeény partnereivel.

« A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfdndki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg.

»  Reszt vesz az osztalyfdndki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein a felsd tagozaton.

*  ElBkesziti s megszervezi osztalya tanulmdnyi kirdndulasat, az eldirt idében leadja a kirdndulasi tervet.

»  Biztositja az osztaly képviseldinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes didkkdzgyiilésen vald
részvételét.

« Folyamatos kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité tandrokkal.

+ Az osztdlyozo értekezletet megelézéen legaldbb 3 nappal beirja javaslatat a tanulék magatartds és szorgalom
jegyére.

»  Kézremniktdik a tanuldi kérelmek Gsszegylijtésében és elbirdlasiéban.

«  Részt vesz osztalya misorainak, szerepléseinek el6készité munkalataiban, lebonyolitasaban.

= Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzdk, CD-k, kdnyvek, stb. rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért.

*  Minden tanév elsd tanitasi napjdn ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyeimet egyes eléirasaira.

»  Atanév elején osztilya szdmdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi t3jékoztatét, az oktatasrdl szélé
feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

+  Kézremikodik a vélaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztdlya tanuldinak a
kézépfokd tanuimanyokra torténd jelentkezését,

* Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjdra, a faliijsdg karbantartdsara, az osztdlyterem
biztonsagara és rendezettségére.

2. A sziilokkel kapcsolatos feladatok:

* Kapcsolatot tart az osztdlydba jard didkok sziileivel, a szil6i munkakdzésséggel, az osztdly didkénkormanyzati
vezetdségével.

*  ElSkésziti s megtartja a sziil6i értekezleteket, fogadddrakat az éves iskolai program szerint.

* A tajekoztato fiizetben értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredményérdl, vagy
fegyelmi véisége esetén beirja az elmarasztaldst.

* Az SZMS? és a Hazirend el6irasai szerint ertesiti a tanuld sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, valamint a 250 drat
meghaladé éves hianyzasardl.

3. Adminisztraciés feladatok:
+  Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: napld, digitélis napld, térzslap, bizonyitvanyok, stb.
*  Folyamatosan nyomon kdvetl és aktualizilja a napldban, digitdlis napléban a didkok adatainak valtozasat és

ezeket jelzi az iskolatitkdrnak.
+  Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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* Kéthavonta ellendérzi a tanuldk tajékoztatd flizetét, érdemjegyeit.

=  November, januar és aprilis hénap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a szaktanarnak és az igazgatdhelyettesnek.

«  Figyelemmel kiveti a tanulék igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon helill igazolja a hianyzasokat, elvégzi a
sziikséges értesitéseket.

« A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szilkség esetén elektronikus dzenetben
vagy levélben értesiti a sziil6ket.

» Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata, valamint a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztdlyzatok atlagatdl a tanuld kdréra.

+  Tanév végén megirja a tanulok bizonyftvanyat, térzslapjat, félévkor a félévi értesitst.

Budapest, ..o oo

intézményvezets

Zaradék

A munkakdri lefrast dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és

Lfx

megtartasadért kdtelezettséget véllalok.

Budapest, oo

munkavallald
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Kiegészitd munkakori leirds — tanéran kiviili foglalkozést vezetd pedagbgus

A kiegészité munkakdr megnevezése; tandran kiviili foglalkozast vezetd
Kbzvetlen felettesa: alsds —felss igazgatd-helyettes
Megbizatdsa visszavondsig érvényes.

Jelen munkakér leirds a tanitd — tanar munkakori lefrasdnak kiegészitéseként értelmezendd!

A tanuidkkal és a csoportjdban tanitd pedagdgusokkal kapcsolatos feladatok:

« Az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eliélitésének megszervezése,

* A tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili dnszervezfdésének segitésével bHsszefiiged feladatok
végrehajtasa.

*  Eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk ~ tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — felligyelete.

»  Atanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa.

* A gyermekvédelemmel &sszefliggd feladatok végrehajtasa.

+  Eseti helyettesftés,

+ A pedagogiai tevékenységhez kapesoladd ligyviteli tevékenység.

*  Azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

»  Csoportvezetdi munkaval Gsszefiiggsd tevékenység.

»  Nevelmunkdjat foglalkozasi tervben rdgzitett mddon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk
valtozatos foglalkoztatasara,

«  Csoportja szamara heti-tervet készit; foglalkozasait a munkakdzésség altal készitett litemterv szerint szervezi,

+ Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositdsa; az &nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitésa és a sziikség szerinti segitségnydjtds. Gondoskodik arrél, hogy a
gyerekek a heti-rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetfség szerint
ellendrzi.

+ A memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

» A rdszorulokat a megadott id8keretek kozétt korrepetalja; vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

*  Csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal kézmives-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozdsokat szervez.

*  Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

« Ebedidében ebédeltetési feladatokat is elldt, ott gondoskedik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi
higiénia szabalyainak betartdsardl és a tanulék fegyelmezett veselkedésérél.

+ lehetdség szerint ebéd utan kétetlen szabadidében biztositja a tanuidknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen felligyel rajuk. Ez idd alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket, a
gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagégiai lépést tesz.

»  Feleldsdk valasztasdval és azok munkajanak ellen&rzésével - munkaideje alatt - biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasokra haszndlt tanterem és az iskolaudvar rend}ét és biztonsagat.

* A csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzoket gondosan térolja.

»  Aktivan részt vesz a munkak&zdsség munkdjaban; dllandé énképzéssel fejleszti tuddsat. A tovabbképzéseken,
tanfolyamokon megismert szakmai Ujdansagokrél a munkakizésségben beszdmol.

*  Osztalyféndki/helyettes osztalyfénoki feladatokat 1t el.

Budapest, ....coeneveeinerncnn

intézményvezetd

Zaradék

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomdsul vettem, és
megtartasaért kbtelezettséget valialok.

Budapest, ..o

munkavallalé
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Kiegészité munkakdri leiras — munkakdzdsség-vezetd

A kiegészité munkakér megnevezése: munkakdzosség-vezetd
Kdzvetlen felettese: alsés — felsts igazgato-helyettes
Megbizatdsa visszavondasig érvényes.

Ielen munkakar lefrds a tanftd — tandr munkakéri leirdasdnak kiegészitéseként értelmezendd!
Fébb tevékenységei:

«  (sszedllitia az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzbsség éves programjat,
javaslatot fogaimaz meg az éves munkahoz, munkatervhez.

«  Amunkakdzdsséget érintd szakteriileten feladata az osztalyokban folyd nevelési-oktatasi folyamat ellendrzése,
elemzése, értékelése; szakmai teriiletén a mérések koordinalasa, elemzése.

= Aszakmai munkat iranyitja, tervezi, ellendrzi.

« A munkakézisségbe tartozd pedagdgusoknak szakmai segitséget nydjt, kiilonds figyelemmel kiseri a
palyakezdék és az uj belépd kollegédk beilleszkedését.

»  Részt valial a helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasaban.

= Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témdira.

«  Segiti az iskolai (innepélyek, rendezvények, versenyek szervezési munkait.

»  Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestlilet szamédra a munkakdzdsség
tevékenységérdl.

« Intézi a tanulmanyi versenyek ligyeit, szervezi lebonyolitasukat.

< Aktivan részt vesz az iskola alapdokumentacidjanak elkészitésében, médositasiban.

«  Oralatogatdsi tervet készit, drakat ldtogat munkakdzéssége tagjainal és nyilvantartja azokat.

+  Egyiittmikédik a tébbi munkak6zosség-vezetdvel és a pedagagusokkal.

« Az oktatdi-neveldi és egyéb, az intézményi mikédés] feladatokhoz kapesolédd jogszabalyokat, rendeleteket
figyelemmel kiséri, ismerteti kallegaival.

s Pélyazatokban részt véllal, segiti, tdmogatja a bels& és kiilsd innovacidkat.

+  Részt vesz az intézmény értékelési rendszerének fejlesztésében.

Budapest, .....cceviisiiniinins

intézményvezetd

Ziradék

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és

megtartasaért kdtelezettséget vallalok.

Budapest, ...courenrnieneenas

munkavallalo
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Kiegészité munkakéri leiras — didkonkormanyzatot segité tanar

A kiegészitd munkakor megnevezése: didkdonkormanyzatot segitd tanar
Kdzvetlen felettese: intézményvezetd
Megbizatisa visszavondsig érvényes.

Jelen munkakdr leirds a tanité — tandr munkakéri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé!

A fébb tevékenységei:

+  Szervezi a didkdnkormdnyzat (iléseit, részt vesz azokon.

* Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkénkormanyzat és a nevel&testilet
kézétti kapcsolattartast,

*  Gondoskodik az informacidk kélestnds kbzvetitésérdl.

«  Segiti a didkdnkormdnyzat képviselinek felkésziilését az értekezletekre, férumokra.

*  Figyelemmel kiséri a didk&nkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

*  Kdzremikddik a didkdnkormanyzat és az iskola munkatervének ésszehangoldséban.

+  Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

*  Elvégzi az éves munkatervben meghatarozott feladatokat.

+ Segiti a diakokat véleményezési joguk gyakorlasaban.

Budapest, ......ccecrniereeeeenn.

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabdlyokat megismertem, tudomadsul vettem, és

Py

megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Budapest, ....ocooeiveeeen

munkavallalo
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Kiegészité munkakoéri leirds — knyvtarostanar, kéinyvtarostanité

A kiegészité munkakdr megnevezése: kinyvtarostanar, kdnyvtdrostanitd

Kézvetlen felettese: intézményvezetd

Jelen munkakor leirds a tanitd — tandr munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd!
A kinyvtirostandr, kényvtarostanitd munkaideje 40 éra.

A kdnyvtarostandr, kényvtarostanité munkakori feladatainak megoszldsa heti bontasban:

22 6ra a kényvtari nyitvatartasi id§, amelybe beletartozik a kdnyvtarhasznalati drak tartésa.

7 6ra forditandd (zérva tartds mellett) a kényvidri belsé munkak elvégzésére (ligyvitel, allomanyfejlesztés,
feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva tartdsra, kényvtarhasznélati orak elSkészitése, stb.).

3 ora iskolan kiviil végzett munkéra (kapcsolattartas kiils§ intézmeényekkel, tovabbképzés, tajékozodas és
dllomanygyarapitas, felkészillés a foglalkozasokra, tovabba a pedagdgus munkakérrel &sszefliiggf egyeb
tevékenység ellatésara).

A kdnyvtarostandr, kbnyvtarostanité feladatai:

1. Altalanos feladatok:

Ellatja a kényvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.
Eves munkatervet készit a kényvtar miikédési feitételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztésére kdzdsen az
iskola igazgatdjaval.
Szervezi és lebonyolitja a kinyvtar pedagdgiai munkajat.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel:

= mas iskolai (kollégiumi) kényvtarral,

« apedagégai-szakmai szolgiltatasokat ellatd intézmények kdnyvtaraival,

= anyilvanos kdnyvtarakkal,

= aziskola székhelyén m(ikddd kzkdnyviarral.
Végzi az iskolai kdnyvtar {igyvitelét, statisztikat készit.
Részt vesz a kényvtarosok részére szervezett szakmai taldlkozdkon, tovabbképzéseken, értekezleteken.
Figyelemmel kiséri a kényvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerli és gazdasagos felhasznélasét.
Részt vesz a kdnyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

2. Teljes szakmai felel&sséggel végzi az iskolal konyvtar dllomanyalakitasat az alabbiak szerint:

Segiti az iskola nevel&-oktaté munkéjat a gy(jtSkori szabalyzatban meghatdrozott informéaciéhordozék
gy(jtésével, feldolgozésaval.

Tervszer(ien és folyamatosan végzi a kdnyvtdri dllomany gyarapitasat, a beszerzési lehetéségekrél, kinalatrol
folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel, munkakdzdsségeivel.

A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalésard! nyilvantartast vezet.
Tajekozddik a megjelend kiadvdnyokrdl, sziikség esetén - elldtmanya terhére — eseti beszerzéseket is végez.
Allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatdrozott médon a kényvtéri
miikdési szabdlyoknak megfelel6en nyilvantartasba veszi, feldolgozza.

A nyilvantartdsokat naprakészen vezeti,

Maprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a kdnyvtar katalégusét.

Evente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumok kdrében, s az
ezzel kapcsolatos nyilvdntartast, lgyviteli feladatokat is ellatja.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzl a letétek megfeleld helyekre tortend kihelyezését, annak nyilvantartasat, rendszeres gyarapitasat,
ellendrzését.

Végzi a beiratkozassal kapesolatos feladatokat, a kélesonzési tevékenységet és annak adminisztracigjat.
Biztositja a nyugodt kényvtarhasznalathoz szilkséges koriilményeket.

Kényvtarhasznalati ismereteket nydjto drakat vezet, s el6késziti a kdnyvtari szakdrakat.

A kdnyv-és kdnyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsat kdnyvtarhasznalati tematika dsszedllitasaval segiti.
Rendszeres tdjékoztatdst ad a kényvtar Uj dokumentumairdl, szolgdltatadsairdl.

Részletes informaciot nyljt az igénybe vehet szolgaltatasokrol.

Igény szerint irodalomkutatéssal, témafigyeléssel is foglalkozik.

Kapcsolatot tart az osztalyféndkékkel, munkakdzosség - vezetdkkel, szaktandrokkal a pedagégiai feladatok
ellitdsanak segitése érdekében.

3. Tartds tankdnyvek kezelésével kapcsolatos feladatek
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»  Gondoskodik a tartés tankdnyvek kezelésérd.
* Nyilvantartasba veszi a kbnyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuléknak.
* Ellenérzi a tankényvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaldval szemben.
4. Tankdnyvelldtassal kapcsolatos feladatok
* A nevelStestiilettel egyeztetve, az intézményvezet8 jévihagyasaval megszervezi és febonyalitia az iskolai
tankdnyvellatast a helyi dokumentumok eléirdsai szerint.

Budapest, ..ccoorcrrrrrerrnenn,

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri lefrdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomdsul vettem, és

megtartasdért kbtelezettséget vallalok.

Budapest, .....coueeeeeeeennen.

munkavallald
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Kiegészité munkakori leirds — fejlesztd pedagégus

A kiegészité munkakér megnevezése: fejlesztd pedagdgus
Jelen munkakdr leirds a tanité — tandr munkakori leirasinak kiegészitéseként értelmezendé!

1. Pedagdgiai diagnosztizalas:

. Pedagégiai vizsgalat alkalmaval az Altaldnos képességek, részképessegek, figyelem, emlékezet, gondolkodas,
tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo Gsszevetését végzi.

+ Sziikség esetén (a szil6 hozzdjaruldsa mellett) konzultdl a gyermek/tanulé dvodapedagogusaval,
pedagdgusaval és egyéb intézményekkel.

«  Amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgadlat Osszegzese alapjdn a gyermeknél/tanulonal
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési  igény valészindsithetd, szakértéi
vizsgalatot kezdeményez.

2. Tanacsadds:
. A hozza forduldknak, - otthoni kériilmények kdzott is megvaldsithaté- Gtleteket, tandcsokat, esetleg
hozzaférhetd szakiradalmat ajanl, a felmeriilé problémak kezelése érdekében.
- Amennyiben indokoltnak 14tja, kilsé szakintézmény, fejleszté miihely bevonasat javasolja.
«  Felkérésre konzultaciét biztosit az oktatasi-neveiési intézmények pedagégusainak és szakembereinek.

3, Foglalkozdsok vezetése:

+  Fejlesztd foglalkozésokat szervez a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek/tanuldk
szaméra a szakértdi véleményiikben szerepld fejlesztési célok dltal meghatarozottak és az évfolyam mérések
eredményei alapjan.

« A fejlesztéshe lehet&ség szerint bevonja a még hivatalosan nem diagnosztizdlt, de lemaradast mutatd

tanuldkat.
«  Acsoportalakitas a hatékonysag és eredményesség figyelembevétele szerint lehet:
= egyéni,

»  kis csoportos,
« bontott csoportos foglalkazas.
+  Bekapcsolddik a tehetségfejleszté munkdba, alkalmi (projekthét, versenyfelkészités) vagy rendszeres
{tehetséggondozd dra) foglalkozasck tartdsaval.

4, Adminisztrativ munka:
. Fejleszt® napl6t és egyéni fejlédési lapot /kiiliv - bellfv/ vezet, a Pedagogiai Programban régzitettek alapjan.
«  Acsoportjaba tartozd tanulék iskolai adminisztraciéjat napra készen tartja.
+  Egyéni fejlesztési tervet készit.

5. Egyéh kotelezettségek:
- Titoktartdsi kbtelezettség.
+  Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.
«  Tiszteletben tartja a hozza fordulék méltésagat, személyiségi jogait. A munkavallalo feladata tovabba mindaz,
amellyel a munkakéréhez kapcsolodéan, a szakképzettségével bsszefliggben az intézmeényvezetd megbizza.
«  Elldtja az intézmény gyermekvédelmével kapcsolatos feladatokat.

BUdapest, ..o rercssnenns

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabdlyokat megismertem, tudomasu! vettem, és
megtartisaért kitelezetiséget vallalok.

Budapest, ....ccoomrinmmerisinenns

munkavallalo
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Iskolatitkar-1 munkakéori leirdsa

Adolgozo neve: ..........corvnereiceninena,

Munkakr: iskolatitkar-1

Munkiéltatd: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanit4si Nyelvii Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Aguincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvi Altaldnos Iskola {1031 Budapest, Araté E. tér 1.)
Munkaltatéi jogokat kdzvetleniil gyakorolja: ..o intézményvezetd

Heti munkaidé&: 40 éra

Munkaid beosztas: hétfs — csiitortok 7.30 — 16.00, péntek 7.30-13.30

Munkaviszonyt érinté szabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

229/2012.(VIli.28) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szél6 térvény végrehajtasardl

1992. évi XXXIII. torveny a kbzalkalmazottak jogallasardl

20/2012.{V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikidésérél és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl

SZMSZ

Hazirend

Feladatait a hatalyos tdrvények, rendeletek és utasitasok, valamint az iskola belsd szabélyzatainak ismeretében és
betartasaval végzi. A munkaban toltétt id6t a jelenléti iven vezeti.

Feladatai:

-

A s2iil6k, pedagogusok, iskolaba latogato személyek fogaddsa, ligyeinek elintézése, vagy az ligyben illetékeshez
juttatasa. Minden intézkedésrél tjékoztatja az igazgatot.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabdlyoknak megfelelfen kezeli az
iratokat.

Figyelemmel kiséri a hatdridds jelentési kitelezetiségek teljesitését.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvdnyokat, kiegészitésiikrdl, pétlasukrél gondoskodik.

A hivatalos lizeneteket, a kértelefonok tartalmat tovabbitja.

Kezeli a szamitdgépes informacids rendszert.

Sziikség szerint sokszorosit, részt vesz az intézményi dokumentumaok szerkesztéséhen.

Vezeti a tanuléi nyilvantartast, a KIR-t.

Végzi az elsésdk beiratdsaval kapcsolatos adminisztraciot - az igazolatlan hidnyzasok miatti felszélitasok és
feljelentések nyilvantartdsat.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Kozremitkddik a tanulék tovabbtanuidsi nyomtatvanyainak postazasaban.

Felel8s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot,

Az igazgatd utasitasdra bizonyitvdny masodiatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, véd6nével, koordindlia a véd@oltasok, szlirfvizsgalatok és
fogaszati kezelések beosztasat.

Elkeésziti az orvosi vizsgalatokhoz szilkséges névsorokat.

Feladata a szigorl szamadasu (tanuldkra vonatkozd) nyomtatvanyok kezelése, kiaddsa, nyilvantartasa,
irattarazdsa.

Folyamatosan ellatja a kézbesitése feladatokat.

Alkalmanként beszerzési tevékenységet végez.

Mas intézménynek, iskoldn kiviili személynek adatszolgéltatdst csak az iskola igazgatdjanak engedélyével
végezhet.

A miik6dési feladatokra biztositott készpénz elbleget — ellatmanyt — kezeli, nyilvantartja és elszamolja a
Tankeriilet pénztdra felé.

Ismeri és 8nalléan haszndlja az intézményi riasztdrendszer kddjat.
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Az intézményi bélyegz& hasznalatdra jogosult az aldbbi esetekben:

»  tanuld iskolaldtogatasi igazolasa;

«  értesités iskolavaltoztatdsrdl, beiratkozasrdl;
+  postai killdemények atvétele, dtadasa;

= bizonyitvany hitelesitése.

Kotelessége elvégezni mindazon a munkakdrén kivll esé, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetdje, illetve az aktala kijelSlt vezetd megbizza.

Feleldssége kirejed:
« amunkakérére vonatkazd jogszabalyok és belsé szabalyzatok megtartasara,
« amunkakéri leirasban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogastalan elvégzésere,
+  arabizott pénzeszkdzék a mindenkori elGirdasoknak megfeleld kezelésére,
»  az adatok jogszerii kezelésére.

Budapest, v eiinens

intézményvezets
Zaradék

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabdlyokat megismertem, tudomasul vettern, és

megtartdsdért kdtelezettséget vallalok.

Budapest, v

munkavalilalé

Titoktartasi nyilatkozat

ATl s s T T T e R T R I R T e R S e e T g {név, Tlakcim) e
nyilatkozattal kételezem magam, hogy az Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvd Altaldnos Iskolaval fennalld
munkaviszonyom soran tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzém, a tevékenységem sorén elSttem ismertté valt
olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
intézmény szamara hatrdnyos, az iskola vezetdsége, munkatdrsaim, illetve az iskola tanuléi szémdra negativ
kévetkezményekkel jarna.

BUdapest, woevirereeeereeanenns

munkavallalo
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Iskolatitkar-2 munkakéri leirasa

A doligozd neve: ...

Munkakér: iskolatitkar-2

Munkéltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aguincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Aguincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvi Altaldnos Iskola (1031 Budapest, Aratd E. tér 1.)
Munkaltatéi jogokat kdzvetleniil gyakorolja: ........cocovceerececssrcree....intézményvezetd

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaid$ beosztas: hétfd ~ csiitorték 7.30 — 16.00, péntek 7.30 — 13.30

Munkaviszonyt érintd szahdivok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl

229/2012.{VIII.28) korményrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogdilasardl

20/2012.(Vill.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl

SZMSZ

Hézirend

Feladatait a hatélyos trvények, rendeletek és utasitdsok, valamint az iskola belss szabalyzatainak ismeretében és
betartasaval végzi. A munkaban téltatt idSt a jelenléti iven vezeti,

A feladatkér részletes leirasa;

Munkajat a vonatkozé jogszabélyok és az intézmény szabdlyzatai szerint az igazgatéval egyiittmiksdve latja el.
El6késziti a dolgozok munkaiigyi dokumentumait (kinevezések, besorolasok, szerzédések, madositasok,
kiléptetés, jutalmazas, nyugdij, jubileumi jutalom)

Havi tévollétjelentéseket, véltozé béreket, atsorolasokat régziti a KIRA rendszerben, igény szerint elkésziti a
jovedelem és munkaitatéi igazolasokat.

Ellatja a jelenléti ivek vezetését, Bsszesitését,

A nem rendszeres bérrdl, véltozébérrdl, tlorakrdl nyilvantartdst vezet, amit minden hénapban tovabbit a
Tankeriilet munkaiigyi referens felé.

Osszegy(jti a tappénzes igazolasokat, minden hénap 5. napjdig tovabbitja a MAK felé.

Nyilvantartja a dolgozék szabadsagat, tanulmdnyi szabadsagat és a GYES napjait.

Kapcsolatot tart a Tankerlilet gazdasdgi valamint munkaiigyi referensével és a MAK-kal,

Vezeti a Tankeriilet tulajdonaban 1év6 eszk8z8k, butorok, szakmai anyagok leltari nyilvantartasat, tgyel a leltari
fegyelem maximalis betartasara.

Alkalmanként kézbesiti munkat végez. A kézbesitett kiildeményekért anyagilag és erkélcsileg is felel.

Felméri a Tankeriilet altal finanszirozott kéltségek pénzigényeit, és az engedélyeztetést intézi.

Biztositja az Ugyvitelhez, a gazdalkodashoz és az iskolaban folyd munkéhoz sziikséges dokumentumck,
nyomtatvanyok, irodaszerek potldsat.

Részt vesz a neveldtestiilet és az alkalmazotti kézdsség rendezvényein.

Sziikség szerint nevelStestiileti értekezleteken jegyzékdnyvet vezet.

Alkalmanként ellat intézményvezetd munkajat segitd titkari feladatok ellatisdban.

Hatariddre elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az intézményvezetd,
vagy helyettese megbfzza.

Az intézmény bélyegz8jének hasznélati joga és alairasi joga kiterjed:

A feladatkorével dsszefiigg6 dokumentumok hitelesitésére, postai kiildemények dtvétele, dtadésa.

Ismeri és Gnailéan haszndlja az intézményi riasztérendszer kédjat.

Id6szakosan, szilkség szerint munkat végez az Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpontban a tanker(leti igazgatd
megbizdsival.

Kotelessége elvégezni mindazon a munkakdrén kivill es, végzettségének, szakképzettségének megfelel§ eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetdje, illetve az ltala kijeldlt vezets megbizza.
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Feleléssége kirejed:
+  amunkakdrére vonatkozo jogszabdlyok és belsd szabdlyzatok megtartésdra,
« amunkakéri leirdsban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogéstalan eivégzésére,

g

. arabizott pénzeszkdzék a mindenkori eléirasoknak megfelelé kezelésére,
» az adatok jogszer( kezelésére.

BUapest, .eeeereresianennrinne

intézményvezetd
Zaradék

A munkakéri leirést dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabdlyokat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartasaért kotelezettséget vallalok.

Budapest, ..oeeirinereanns

munkavallalé

Titoktartasi nyilatkozat

AIUBTOTE  ooeoeeeesseeeeeeeeeeeetseesasestas resmes e seansaber e s smsesoasasnns b i beaR e s e m e Assa s se e e n A b bd s e E s ena b s e e ar {név, lakcim) e
nyilatkozattal kételezem magam, hogy az Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskolaval fenndlld
munkaviszonyom sorén tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzdm, a tevékenységem soran el&ttem ismertté valt
olyan adatokrdl, tényekrdl illetékielen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatdsa az

intézmény szamdra hatranyos, az iskola vezetfsége, munkatarsaim, illetve az iskola tanuléi szaméra negativ
kévetkezményekkel jarna.

Budapest, e

munkavéllaidé
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Intézményi koordindtor munkakéri leirdsa

A dogozl neve: ..........ccovoveevevvireeenn

Munkakdr megnevezése: intézményi koardinitor

Munkaltatd: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv(i Altalanos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altal&nos Iskola (1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.)
Munkaltatdi jogokat kzvetleniil gyakorolja: ........o.cooeeeeoeeresrosnnn. intézményvezett

Heti munkaidé: teljes munkaidd 40 éra

Munkaidé beosztds: hétf§ — cstitérték 7.30 — 16.00, péntek 7.30 - 13.30

Feladata az intézmény mikodésével 8sszefiiggsd gazdalkodasi, pénziigyi és munkaiigyi feladatok adminisztrativ ellatasa.
Kdzvetien felettese: Iskola igazgatdja

Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
*  2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrél
*  229/2012.(VNI1.28} korményrendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl
= 1992. évi XXXIii. térvény a kizalkalmazottak jogalldsarol
+  20/2012.(VI.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek mik&désérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznilatarol
»  SZMSZ
+  Hazirend

Feladatait a hatdlyos torvények, rendeletek és utasitasok, valamint az iskola belsé szabalyzatainak ismeretében és
betartasaval végzi. A munkaban téitétt idst a jeleniéti iven vezeti.

Altalanos szakmai feladatai:
+  Ugyel arra, hogy feladatait mindig a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen végezze.
¢ Folyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismerésérdl,
» Tevekenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményeit.
*  Felelés az intézmény rendeltetésszer(i hasznélataart.
*  FelelSs az intézmeényen térténd munkafolyamatok koordinalasaban, azok szinvonalanak ellenérzésében.

Részletes szakmai feladatai:

»  Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasardl.

*  leltar nyilvantartds naprakész vezetése. Leltdrozas szervezése.

*  Ellatja a selejtezési feladatokat: selejtezési, megsemmisitési, tdaraboldsi jegyzéikényvek vezetése. Osszedllitja
a selejtezési jegyzéket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

* Naponta jelentest ad le az iskolai étterem felé a lemondasokrdl, ill. az esetleges potrendelésekrdl név, osztaly
és étkezés tipusonként.

* Havonta leadja az étkezdk listajat: az alsdé tagozatosoknal az adott osztaly pedagbégusa részére, fels§
tagozatosok esetében az étkezést lebanyolitém pedagdgus részére.

*  Koordindlja a helyiségek bérbeadds ligymenetét, bonyolitja a szerzédéskétést a Tankeriilettel egylttmikddve,
kezeli a szerzddésekhez kapcsolédé teljesitési igazoldsokat, gondoskodok azok kezelésérdl, nyilvantartasardl.

*  Figyelemmel kiséri a dolgozék munka- és véddruhaval valé ellatasat, azokrdl nyilvantartast vezet,

* Rendszeresen figyeli, ellenérzi az intézményben felmeriils javitasi, karbantartasi feladatokat.

«  Ahibék javittatasdrdl a szlikséges nyomtatvényon jelentést készit a tankeriilet felé.

* Akisebb javittatasokat elvégezteti a karbantartdkkal, a nagyobb javittatasokra javaslatot tesz a vezetés felé a
karbantartokkal valé egyeztetve.

*  Beszerzi, kiadja, nyilvéntartja a tisztitoszereket, és a hozzékapcsoldds egyéh eszkézéket.

* Az intézményben bekévetkezd rendkiviili eseményekrdl azonnal tdjékoztatja az intézményvezetdjét, illetve
annak képvisel&jét.

* Az intézmény bélyegzéjének hasznilati joga és aldirdsi joga kiterjed: a feladatkérével Bsszefiiggd
dokumentumok hitelesitésére, postai killdemények atvétele, dtaddsa.

*  Ismeri és 6nalléan haszndlja az intézményi riasztérendszer kddjét.
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Kotelessége elvégezni mindazon a munkakdrén kivill esd, végzettségének, szakképzetiségének megfelelé eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetdie, illetve az altala kijelslt vezetd megbizza.

Felel8ssége kirejed:
« amunkakérére vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasara,
« a munkakori lefrasban foglaltak szakszerd, naprakész, kifogdstalan elvépzésére,
+  arabizott pénzeszkdzdk a mindenkori elirdsoknak megfeleld kezelésere,
«  az adatok jogszerii kezelésére,

Budapest, ..coovrereernrensrnnns

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartasaért kitelezettséget vallalok.

Budapest, ....ccoorrvimmrerenins

munkavallald

Titoktartdsi nyilatkozat

IV T Oy O OO OO PP PP ST SRR (név, lakcim) e
nyilatkozattal kételezem magam, hogy az Aquincum Angol-Magyar Ket Tanitasi Nyelv{ Altaldnos Iskoldval fennallé
munkaviszonyom sordn tudomasomra jutott szolgdlati titkot meg6rzdm, a tevékenységem sordn elGttem ismertté valt
olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az
intézmény szamara hatranyos, az iskola vezetfsége, munkatérsaim, illetve az iskola tanuldi szémdra negativ
kdvetkezményekkel jarna.

BUudapest, ....ceeverceiiccesnnns

munkavallald
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Gondnok munkakori leirdasa

A dogozd neve: ..........veeeviee e

Munkakér megnevezése:; gondnok

Munkiltaté: Eszak-Budapesti Tanker(ileti Kéizpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelvi Altalanaos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelv(i Altaldnos Iskola (1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.)
A munkdltatéi jogkdr gyakorlgja: ... rvnveenen intézményvezetd

Heti munkaidd: teljes munkaidd 40 6ra

Munkaid§ beosztds: hétfé — péntek 6.00 — 14.00

Feladatait a hatélyos torvények, rendeletek és utasitdsok, valamint az iskola belsé szabalyzatainak ismeretében és
betartisaval végzi. A munkaban tdltott id6t a jelenléti iven vezeti.

Munkakori feladatai, katelességei:

Felel8s az intézményi vagyon megdrzéséért, az épiilet éllaganak megévasaért és fejiesztésért.

Naponta tajékozddik ~ helyszini bejéras, valamint a portdn elhelyezett ,hibabejelents” fiizet alapjan — az iskola
épiiletében felmertit javitasi munkakrdl.

A hibak javitaséardl siirgésségi sorrendben intézkedik.

A kisebb javitasokat vagy maga, vagy a karbantartd szakmunkassal egyiitt végzi el.

Gondoskodik a nagyjavitasi, feldjitdsi igények folyamatos nyilvantartasdrél és az elirt idében térténd
igénylésrél.

Folyamatosan ellendrzi a killsé munkavallaick Altal végzett munkat.

Gondoskodik arrdl, hogy a ,m(helyben” a stirgés kisjavitdsokhoz rendelkezésre lljanak a kéziszerszamok,
alkatrészek.

Gondoskedik a tantermek rendjérdl, balesetveszély elhdritdsérdl, megfeleld padok, székek, egyéh eszkozdk
meglétérdl, megfelel dllapotardl,

Felel az épiilet fellobogozdsaért, a zaszl6 tisztitasaért, cserdjdért.

Gondoskodik a szemét elszallitasarél, rendben tartja a szeméttaroldt és kbrnyékét.

Ugyel a jérda és az udvar tisztasagaért. Legaldbb heti egy alkalommal biztositja a seprést, nyaron sziikség szerint
a ndvények locsoldsat, télen a hé takaritasa.

Az intézmény nyitvatartasi idejében ellendrzi az épiilet kelld megvilagitasat, a vizberendezések, csapok
elzarasat,

Igeny szerint kiadja a pedagdgusok részére az audiovizualis eszkozoket, amelyrdl nyilvantartast vezet.

Részt vesz az iskolaf lelidrban, ligyel a leltari fegyelem maximadlis betartasara.

Munkavégzése soran kételes a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Kételessége elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es, végzettségének, szakképzettségének megfelel§ eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezet6ie, illetve az dltala kijelélt vezet§ megbizza.

Feleléssége kirejed:

a munkakérére vonatkozd jogszabélyok és belsé szabdlyzatok megtartasara,

a munkakdri leirdsban foglaltak szakszer(, naprakész, kifogastalan elvégzésére,
a rabizott pénzeszkdzok a mindenkori eldirasoknak megfelels kezelédsére,

az adatok jogszer( kezelésére,

Budapest, ..cocovericiirinvanne.

Zaradék

intézményvezetd

A munkakori leirdst dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozé szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartasaért ktelezettséget véllalok.
Budapest, ..

munkavallaid
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Karbantarté-kertész munkakori leirdsa

A dOBOZO NEVE! ..o

Munkakér megnevezése: karbantartd-kertész

Munkéltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanitdsi Nyelv(i Altalanos Iskola {1031 Budapest, Araté Emil tér 1.)
A munkaltatél Jogkor gyakorldfas .. intézményvezet

Heti munkaidé: teljes munkaidd 40 dra

Munkaid& beosztas: hétfé — péntek 6.00 — 14.00

Feladatait a hatdlyos tdrvények, rendeletek és utasitdsok, valamint az iskola bels§ szabalyzatainak ismeretében és
betartasaval végzi. A munkdaban tsitétt id6t a jelenléti iven vezeti.

Munkakori feladatai, kbtelességei:

+ Az iskola épileteiben felmeriild — szakipari munkdt nem igényls, illetve végzettségével Osszefliggd
karbantartasi feladatok ellatasa, az épiilet és a berendezések allaginak folyamatos ellendrzése, hibaelharitas.

» Az udvar folyamatos rendjének biztositasa.

= Aszakipari munkat nem igényld, illetve végzetiségével Gsszefliggd kisebb javitasok elvégzése.

= Akésziilékek, gépek, berendezések feliigyelete.

«  Akerti gépek rendben tartdsa.

«  Azarak, nyilaszarék, vizcsapok kisehb javitasa, sziikség esetén cseréje.

< Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

«  TAblak, tabldképek, dekoracids anyagok, falidjsdg, karnisok, szemléltetd eszkdzok elhelyezése.

» A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése és rendszeres zardsa.

< lzzdk, fénycsdvek, csavaros biztositékok, vilagitdtestek burdinak cseréje, a villamos berendezések allapotanak
elienbrzése.

«  Gondoskodik az udvar rendjérdl, a ndvények dntdzésérél, védelmérdl.

«  Szlikség esetén fllvesit, a fiives teriileteket rendszeresen nyirja, a levagott flivet eltakaritja.

- Afakat, bokrokat, cserjéket megmetszi, sziikség esetén permetezi, pétolja azokat.

»  {sszel a lehullott lombot, télen a havat eltakaritja.

« A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelGsséggel tartozik.

« A munkavégzése soran kbteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Felelgssége kirejed:
« a munkakérére vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok megtartasara,
» a munkakdri lefrasban foglaltak szakszer(i, naprakész, kifogdstalan elvégzésére.

Budapest, ... eeeececenenes

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaitakat, a vonatkozd szabélyokat megismertem, tudomdsul vettem, és
megtartasaért kitelezettséget vallalok.

Budapest, ...easeninnnn

munkavallalé
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Takarit6-1. munkakéri leirdsa

A dolgozé neve: ......cccveviiiveneecnnne

Munkakdrének megnevezése: Takarité-1.

Munkiltatdja: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskoia
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanit4si Nyelvii Altaianos Iskola, 1031 Budapest, Aratd E. tér 1.
Munkaltatéi jogok kbzvetleniil gyakorolja: ............ rererenn— intézményvezetd

Kodzvetlen felettese: Intézményi koordinator

Heti Munkaideje: 40 6ra

Napi munkaid& beosztasa: héif6 — péntek 6.30 — 14.30

Munkateriilete: Elfre egyezetett beosztdsa alapjan, kiilldndsen a tandri, irodak és ezek eléterei, folyosd,
mellékhelyiségei, tantermek.

Feladatait a hatédlyos tdrvények, rendeletek, igazgatdi utasitasok, az iskola belsd szabdlyzatainak ismeretében és
betartasdval végzi. A munkdban t6ltdtt idét a jelenléti iven vezeti, Felelés a sajat tevékenységéért, munkateriiletén a
tdrvényesség betartdsaért. Egylttm(ikddik az intézmény alkalmazottaival.

Munkakdrébdl adddo feladatat:

Naponkénti takaritds, a kijelélt munkateriilet tiszta &llapotban tartdsa. A teriiletéhez tartozd helységek
felsprés, tisztitészeres felmosasa, szdrazra térlése, portalanitss.

Folyosdk és a viragok gondozasa

Gondoskodik a folyosék sziikség szerinti szell8ztetésérdl.

A tanuldi illemhelyek tandrik alatti takarftdsa, fertStlenitése, ellendrzése, szeméttartok Gritése.

Tandri szoba virdgainak gondozasa. Tandri mosogaté tisztin tartdsa,

A reggeli és ebédeltetés végén az asztalok leszedése, tanulék segitése a haszndlt étkezési eszkozok
visszavitelében.

Hivasra elldtja a rendkiviili takaritasi feladatokat {(betegség, baleset, rendezvény stb.)

Takarékosan banik a tisztitoszerekkel, az elektromos energiaval {lekapcsolja a viflanyt}

A koordinator elrendelése szerint egyéb feladatokat elvégez.

Katasztrofa helyzetben részt vesz a mentési feladatokban.

Munkavégzés soran messzemenden vigyaz &nmaga és az iskola dolgozdi, tanuléi testi épségére, a balesetek
megeldzésére,

Gyulékony, robbanésveszélyes anyaggal (benzin, petréleum) nem takarithat,

A baleseti veszélyforrast haladéktalanul kételes megsziintetni, vagy ha erre nem képes, kiteles jelentédst tenni
az iskola igazgatdjanak vagy az igazgatéhelyettesnek.

Minden téle telhet6t megtesz a dolgozok kizétti jo munkakapcsolat erésitésére.

Rendkiviili esetben a munkaidején kiviil is kdteles munkat végezni, amiért kiilén tuldradijazasban részesiithet.
Munkajaval kapcsoltban javaslatot tehet célszer(iség, takarékossagi szandékkal.

Alkalmanként:

Rendezvények utani takaritds, a tantermek visszarendezése.,

Id8szakonként:

L]

Ablakok, ajtok lemosasa
Fiiggdnydk mosasa, vasalasa,
Radiatorok letakaritisa

Téli, tavaszi nyari nagytakaritasok

Takaritdson kiviil felelds:

A tantermek biztonsagos zdrdsaért, ajtok, ablakok.
Az intézmény vagyontargyainak védeiméért.
A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitSi és tanuldi eszkézok sértetlenségéért.
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Budapest, ...ccemirrrennin

intézményvezetd

Zaradék

A munkakéri leirdst dtvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabalyokat megismertem, tudomdsul vettem, és
megtartasaért kitelezettséget vallalok.

Budapest, .....ccrmnnrens

munkavallald
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Takarité-2. munkakori leirasa

A dolgozd nave: .......coeeeeeeveveeeneee.

Munkakdrének megnevezése: Takaritg-2.

Munkavégzés helye: Aquincum Angoi-Magyar Két Tanitasi Nyelv( Altaldnos iskola, (1031 Budapest, Aratd E. tér 1.)
Munkaltatd: Eszak Budapesti Tanteriilet Kdzpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Munkaltatéi jogokat kbzvetleniil gyakerolja: ...veevvereceeerne. wwintézményvezetd

Kbzvetlen felettese: Intézményi koordinator

Heti Munkaideje: 40 dra

Napi munkaidd beosztdsa: 6.30 — 14.30

Munkateriilete: Elére egyeztetett beosztés alapjan, kiilénosen az ebéd|6, elStte 166 teriilet, folyosd, mellékhelyiségek,
kényviar, pszicholdgusi szoba, fejlesztd terem, valamint azok eldterei.

Feladatait a hatdlyos térvények, rendeletek, igazgat6i utasitdsok, az iskola bels§ szabdlyzatainak ismeretében és
betartasaval végzi. A munkaban taltott idSt a jelenléti iven vezeti. FelelSs a sajat tevékenységéért, munkateriiletén a
tdrvényesseg betartasaért. Egyittmikddik az intézmény alkalmazottaival. Segiti a tanuldk higiéniai nevelését, felhivja
figyeimiiket a kérnyezet tisztdn tartaséra, higiéniai szabalyok betartisara.

Munkakorébdl adodo feladatal:

Naponkénti takaritds, a kijeldlt munkateriilet tiszta dllapotban tartdsa. A teriiletéhez tartozé helyiségek
felsprése, tisztitoszeres felmosdsa, szdrazra tirlése, portalanftasa.

Folyosdk és a viragok gondozdsa.

Gondoskodik a folyosék sziikség szerinti szellGztetésérdl.

A tanuiéi illemhelyek tandrak alatti takaritasa, fertétlenitése, ellendrzése, szeméttartdk lirftése.

Az ebédI8 takaritdsa, a reggeli és az ebédeltetés utan. A helyiség takaritasanal kiilénds gondossaggal kell eljarni,
a mellékhelyiségeknél haszndlt eszkdzoket nem haszndlhatjal Az ebédlGasztalok letisztitdséndl higiéniai
el@irasok betartasara figyelnie kelil

Hivasra elldtja a rendkiviili takaritasi feladatokat (betegség, baleset, rendezvény stb.)

Takarékosan banik a tisztitészerekkel, az elektromos energidval (lekapcsolja a villanyt)

A koordindtor elrendelése szerint egyéb feladatokat elvégez.

Katasztrofa helyzetben részt vesz a mentési feladatokban.

Munkavegzés soran messzemenden vigydz 6nmaga és az iskola dolgozdi, tanuldi testi épségére, a balesetek
megel6zésére.

Gyulékony, robbanasveszélyes anyaggal (benzin, petréleum) nem takarithat.

A baleseti veszélyforrast haladéktalanul kdteles megsziintetni, vagy ha erre nem képes, koteles jelentést tenni
az iskola igazgatdjanak vagy az igazgathelyettesnek.

Rendkiviili esetben a munkaidején kiviil egyeztetés mellett munkat végez.

Munkajaval kapcsoltban javaslatot tehet célszeriiség, takarékossagi szandékkal.

Alkalmanként:

Rendezvények utdni takaritds, a tantermek, folyosck visszarendezése.

Idészakonként:

Ablakok, ajték lemosasa
FliggtnyGk mosdsa, vasalasa,
Radidtorok letakaritasa

Téli, tavaszi nydri nagytakaritasok

Takaritdson kiviil felel8s:

A tantermek, folyosok biztonsagos zérasaért, ajték, ablakok,
Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitéi és tanuléi eszkézok sérietlenségéért.

Budapest, ...

intézmeényvezetd
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Zaradék

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozd szabdlyckat megismertem, tudomasul vettem, és
megtartasaért kitelezettséget vallalok.

Budapest, ..iimncnniinnns

munkavallalo
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Portas-1. munkakdri leirasa

A dogozd neve: ... v

Munkakdr megnevezése; portds-1.

Munkéltaté: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kézpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos iskola (1031 Budapest, Aratd Emil tér 1.)
A munkdltatéi jogkdr gyakorléja: .........................intézményvezetd

Heti munkaidd: teljes munkaidd 40 éra

Munkaidé beosztds: hétfé — péntek 6.00 - 14.00

Feladatait a hatdlyos torvények, rendeletek és utasitisok, valamint az iskola belsé szabalyzatainak ismeretében és
betartdsaval végzi. A munkdban toitott idét a jelenléti iven vezeti.

Munkakéri feladatai, kbtelességei:

*  Aportaszolgdlatot 6:00 Grakor felveszi, 14.00 6rakor dtadja a délutanos miliszakot elltd portds-2.-nek.

= Fogadja az iskoldba érkezéket.

+  Felligyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épliletben ne tartézkodjanak, az illetékteleneket felszdlitja a
tavozasra.

*  Feliigyeli, hogy a Hazirendben szabdlyozott idStartamban, engedély nélkiil a tanuldk hozzitartozéi ne zavarjak
az iskola munkarendjét, biztositia a Iépcséknél elhelyezett kordonnal a tantermekben folyd oktatas
zavartalansagat, illetéktelenek ne juthassanak a tantermekbe.

* A tanuldt tanitdsi id§ alatt, csak kisérettel, vagy osztalyfénsk, napkdzis csoportvezetd altal aldirt kilépgvel
engedheti ki az épiiletbél.

Az osztdlytermek nyitasdhoz, zérésahoz kiadja a kulcsot, azok vissza hozatal4rél gondoskodik.

Atalalt targyak meg6rzésérél gondoskodik, jogos tulajdonosénak visszaadja.

+  Jlavitdsok, karbantartdsok elvégzésére érkezsi, mérdorak leolvasasara érkezd kiilss dolgozdkat, latogatokat
régziti.

*  Kezeli a telefonkdzpontot és a személyi bejaratot. Udvarias és segitékész magatartast tandsft.

*  Feletteseinek jelent minden rendkiviili eseményt.

*  Aziskolai programokra érkezSket eligazitja. A latogatdkat fogadja, és a titkdrsagra jelzi megérkezésiiket.

* A porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el.

+ Feladata a portahelyiség takaritasa, auldban elhelyezett virdgok gondozasa.

*  Munkavégzése soran koteles megtartani a munkavédelmi szabalyokat.

*  Felel8s az intézményi vagyon megdrzéséért, az épiilet llaganak megdvasaért.

* Gondoskodik a pedagdgus jelenléti ivek kezelésérél, adott esetben jelzi az adminisztracids feladatokat.

* Felettesének jelez, amennyiben az ligyeletes pedagdgus idére nem érkezik meg, és megérkezésig biztositja az
érkezd gyerekek felligyeletét,

FelelGssége kirejed:
+ amunkakdrére vonatkozo jogszabalyok és belsd szabélyzatok megtartdsara,

* amunkakdri leirasban foglaltak szakszer(i, naprakész, kifogastalan eivégzésére.

Kételessége elvégezni mindazon a munkakérén kivill ess, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetdije, illetve az éltala kijel6lt vezetd megbizza.

Budapest, ....ecevereenns ceanrens

intézményvezetd

Zaradék

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat, a vonatkozo szabélyokat megismertem, tudomasul vettem, és

£ 1 x

megtartasaért kbtelezettséget vallalok.
Budapest, ..o

munkavallalé
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Portas-2. munkakéri leirasa
A dOg0z0 NBVE: ....vveee e
Munkakér megnevezése: portas-2.
Munkaltata: Eszak-Budapesti Tankeriileti Kozpont, Aquincum Angol-Magyar Két Tanftési Nyelv(i Altaldnos Iskola
Munkavégzés helye: Aquincum Angol-Magyar Két Tanitasi Nyelv( Altaldnos Iskola (1031 Budapest, Arat6 Emil tér 1.}
A munkaltatéi jogkdr gyakorléja: e ereeeneeeinit€ZMENYvezetd
Heti munkaidd: teljes munkaidd 40 6ra
Munkaid8 beosztds: hétf§ — péntek 14.00 - 22.00
Feladatait a hatalyos térvények, rendeletek és utasitdsok, valamint az iskola bels§ szabalyzatainak ismeretében és
betartasaval végzi. A munkaban téltstt id6t a jelenléti iven vezeti.

Munkakori feladatai, kotelességei:

« A portaszolgalatot 14:00 érakor felveszi a délelSttds miiszakot elldté portds-1-tél. A portaszolgdlatot 22.00
drakor fejezi be.

« Az épiilet zarasa, nyilaszarok, vilagitas eflendrzése.

» Fogadja az iskolaba érkezdket.

«  Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az illetékteleneket felszdlitja a
tdvozasra.

+  Felligyeli, hogy a Hazirendben szabélyozott idétartamban, engedély nélkiil a tanuldk hozzatartozéi ne zavarjak
az iskola munkarendjét, biztositja a Iépcs6knél elhelyezett kordonnal a tantermekben folyé oktatés
zavartalansdgat, illetéktelenek ne juthassanak a tantermekbe.

. A tanul6t tanitasi id6 alatt, csak kisérettel, vagy oszidlyf6nok, napkdzis csoportvezetd dltal alalrt kilépdvel
engedheti ki az épiiletbdl.

« Az osztalytermek nyitasahoz, zarasahoz kiadja a kuicsot, azok vissza hozatalardl gondoskodik.

o Atalalt targyak megdrzésérdl gondoskodik, jogos tulajdonosanak visszaadja.

+  lavitdsok, karbantartasok elvégzésére érkezé, mérddrak leolvasasdra érkezd kilsd dolgozdkat, ldtogatékat
rogziti.

.« Kezeli a telefonkézpontot és a személyi bejératot. Udvarias és5 segitékész magatartast tanusit.

« Feletteseinek jelent minden rendkiviili eseményt.

.+ Aziskolai programokra érkez8ket eligazitja. A latogatokat fogadja, és a titkarsagra jelzi megérkezésiiket.

« A porta helyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el.

+  Feladata a portahelyiség takaritasa, aulaban ethelyezett viragok gondozasa.

»  Munkavégzése soran kiteles megtartani a munkavédelmi szabalyokat.

«  Felel@s az intézményi vagyon megdrzéséért, az épiilet dllaganak megdvasdért.

. Gondoskodik a pedagdgus jelenléti ivek kezelésérdl, adott esetben jelzi az adminisztracids feladatokat.

«  Felettesének jelez, amennyiben az iigyeletes pedagogus id6re nem érkezik meg, és megérkezésig biztositja az
érkezd gyerekek felligyeletét.

Feleldssége kirejed:
«  amunkakérére vonatkozd jogszabalyok és bels§ szabalyzatok megtartdsara,
»  amunkakori leirashan foglaltak szakszer(i, naprakész, kifogastalan elvégzésére.

Kotelessége elvégezni mindazon a munkakérén kivil es, végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti-,
szakfeladatokat, amellyel az intézményvezet8je, illetve az dltala kijelélt vezet6 megbizza.

BUudapest, ....emiearisennns

intézményvezetd
Zaradék
A munkakéri lefrast atvettem, az abban foglaitakat, a vonatkozo szabalyokat megismertem, tudomasul vettem, és

Ty

megtartisaért kotelezettséget vallalok.
Budapest, vcseneemsmisenions

munkavallalé
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