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1.szamu melléklet
Munkakori leirasok

Tanito

Munkavéllalé neve:
Megnevezése: tanité Munkaidé:
Munkavégzés helye:

Hataskor: Az SZMSZ-ben és az adatvédelmi szabélyzat-ban feltiintetett hataskorok illetik meg

A munkakoér célja:

Az iskolaztatas kezdé szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kételességtudatuk
és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges €életmodnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok —
életkornak megfelels — fejleszté foglalkoztatisa a Nemzeti Alaptanterv /tovébbiakban: NAT/
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:

e 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasarol

o 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

« Aziskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

»  Munkaterv, tanév helyi rendje

Feladatok:

— A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és kotelességeit
a NKT tartalmazza, valamint kételez6ek ra nézve is az NKT végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagdgiai programja és belsé szabalyzatai.

— Osztalytanitoként osztalyaban a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat tanitja.

— A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket s modszereket.
Valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott
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pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkak6zdsség
vezetOjével is.

_ Rendszeresen egyiittm{ikdik az osztalyban tanito pedagogusokkal, logopédussal, Nevelési
Tanacsadéval, hospitélasokat végez az osztalyéban a szakérakon, a napkdziben, az ott szerzett
tapasztalatok figyelembe vételével végzi tovabbi neveld-oktatd munkajat.

_ A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre
4ll6 tanitasi programokat és eszkézdket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 1]
szakmai torekvésekrol.

— Tandrdira és tanéran kiviilli foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
id6é optimalis kihasznalasara.

_ Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempéjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemarado tanuloknak egyéni segitségnytjtassal biztositja a tovabb haladast.
Szitkség esetén —id6ben- fejlesztd pedagogusi illetve Nevelési Tandcsado munkatarsainal
vizsgalatot kezdeményez.

— Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelé foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtehet.

— Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — sziikség szerinti iitemben — megszerezze a
kévetelményekben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelelé ismereteket.
Szilkség szerint egyéni fejlesztési tervet készit tanulonként. SNI, BTMN, lemorzsolddési
veszély miatt veszélyeztetett tanulok esetében kételezden elkésziti ezeket.

— A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s oktatas technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

_ Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat gy, hogy az értekelés az
életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartdsa. A kotelezd irdsbeli feladatokat
ellenérzi, javitja, a tanulokkal egytitt értékeli.

_ Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését. — A
tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatéban tervszertien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbszo vizsgalatok
segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabdlyainak betartasara, megismerteti,
betartatja veliik az iskola hazirendjét.

_ Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugods, tirelmes, elfogadé 1égkorben, esztétikus, tiszta
kornyezetben fejlédjenek.

— A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valo viszonyanak kialakitasaban,
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erbfeszitésekben rejld oromforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartésa, fejlesztese.

_Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulméanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kériilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot tolthessenek szabad
leveg6n valé mozgassal is.

_ A tanitdsi 6rakon és tanérakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségének, onallosaganak ¢s ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.
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— Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
_ Gondoskodik a szociélis segitségre szorulo, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyerekek
segitésér6l, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedésre tesz javaslatot az iskola
igazgatojanal. (gyAmiigyi intézkedés). Egytittmiikodik a gyermekjoléti intézményekkel,
felkérésre pedagogiai véleményt készit.

_ Munkakérében ellatja az osztaly tanuldival kapesolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti a Kréta-naplot, a tanuldk térzslapjat, osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez, a gyermekek hidnyzasainak megfelel6 igazolast megkoveteli.

— Szoros kapesolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint — kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérél szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan beirja a Kréta rendszerbe. Rendszeresen
ellenérzi, hogy a sziildk a bejegyzéseket tudomdsul vették-e. Negyedévente szdveges
értékelést ir a szilsknek gyermekik eldmenetelér6l. A munkatervben meghatarozott
idékozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban
hasznalatos taneszkozokrol, részt vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges
fiizetek és irdszerek korét.

_ Szervezd munkat végez a sziildi munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas ¢s
vallalkozo sziléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tAborozasok megszervezésébe.

— A sziildket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

— A tanitd, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kitelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

— Az iskola iinnepélyek mélté megtartasahoz osztilya megfeleld felkészitésével jarul hozza. —
Kotelessége az iskolai munkatervben, stratégiai tervben az onértékelési tervben ra osztott
feladatok végrehajtasa.

- Az ligyeletet az tigyeleti rend szerint beosztott nevelok latjak el.
- Ugyeleti munkéjat 7.30-kor kezdi és az érakdzi sziinetekben folyamatosan latja el.

— Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése elstt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag valamint, a taneszkozok atadésaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

— Szakmai munkakdzdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben. Ujonnan szerzett
ismereteird] beszamol munkakozosségében.

— Munkakézosség altal meghatarozott idokben tantargyi méréseket vegez, értékeli ezeket, err6l
tajékoztatja a tanulokat, a sziiloket.

— Munkakézosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek
szolgalataban szervezi.

_ Szitkség szerint kapcsolatot tart az 6voddkkal valamint a fels6 tagozaton tanito
kollégéakkal.

- T4jékozodik a szakmai munka hatékonysagéaval kapesolatos szakirodalombol, korszerli
modszereket, eszkdzoket hasznal munkéja soran.

A teljesitményértékelés modszere:
_ Munkajéért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyerekek tanulmanyi
fejlédéséért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.
— Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente beszamolot készit
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- Amennyiben az iskola éves mindsitési programjaban kijelolésre keriil, felel6sen
elvégzi Gnértékelését a megadott bizonylatok, szempontok alapjan. Részt vesz az

iskolai tnértékelési csoport munkajaban.

Jelen munkakori leirds 2022 1ép életbe, és modositasaig illetve a
jogviszony megsziinéséig €rvényes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem. A Munkalkori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

..................................................................................................

munkaltatd munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato (személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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Szaktanar

Munkavallal6 neve:
Megnevezése: szaktanar
Munkaidd:
Munkavégzés helye:

Hataskor: Az SZMSZ-ben és az adatvédelmi szabalyzat-ban feltiintetett hataskorok illetik meg

1. A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eloirasok:

¢ 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

« Az iskola Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata (SZMSZ)

«  Munkaterv, tanév helyi rendje

2. Feladatok:

1. A pedagogus munkajét az iskolai SZMSZ és a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval
széleskorti modszertani szabadsdggal az intézményvezetd altalinos irdnyitdsa és
ellendrzése mellett végzi.

2. Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellato
személy. Ilyen minéségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részestil.

3. Nevel-oktaté munkajat a neveldtestillet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és taneszkozok szabad megvalasztaséval tervszerGen végzi. Megismeri a
szaktargyban rendelkezésre all6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil, az iskola
pedagogiai koncepciéja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
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legmegfelelbbet. Munkajit tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleloen
aktualizal. Azt a munkatervben meghatarozott hatariddre elkésziti. Figyelembe veszi, hogy
a tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ev elején a kévetelményeket és az elézd évi mérések eredményeit figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo idbtervet /tanmenetet készit /. SNI tanul6 esetén egyéni
tanmenetet valaszt.

Tanitdsi Ordira és a tandéran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan betartja.

Oréin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, kozben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd
és témazar6 feladatlapokat legkésébb egy héten beliil kijavitja, és kijavittatja. A témazaro
dolgozatiras idépontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segitségével, tandrtarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazar6 dolgozatot ne
irjanak.

A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa elott megiratja és kijavitja.

A kotelezé irasbelei héazi feladatot ellenérzi, javitja, vagy tanulokkal javittatja, €s veliik
egylitt értékeli.

A szaktargydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutato tanuldkat az iskola
lehetSségeinek kihasznélasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatéaséhoz.

Lehet6ség szerint az iskolavezetés jovéhagyéasaval a hatranyos helyzeti, lassubb tempoban
halad6 gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozdsokat szervez.

Ordin optimalisan felhaszndlja az iskola rendelkezésére éll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyhoz tartoz6 anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt véllal a szemlélteté allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktdrgydval kapcsolatos —
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet véllal.

Rogzitett idépontban iigyeletet véllal, beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére,
sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést veégez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapesolatos adminisztrativ munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot az Kréta rendszerben, megitja az osztalyozo és javitovizsga jegyzOkonyveit.
A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogado érakon. A sziilokkel valo
talalkozdsai alkalmaval tdjékoztat Oket a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
cldmenetelérl, megbeszéli velik a gyerek fejlodésében felmeriilé problémakat.
Negyedévente irasban szdveges értékelést ad a tanulok elémenetelérdl.

A szaktanar, mint a nevelétestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni. Jelen kell
lennie minden iskolaszint(i rendezvényen, tinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak éllando gyarapitasa, szaktargya
korébe tartozé Gj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében vald tajékozodas.

Meghatérozza ¢és kozli a sziilokkel a szaktargyban hasznalatos irészer, és egy€b taneszkdz
sziikségletet.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadilyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idoén belil értesiti
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feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok dtadaséval hozzdjarul a helyettesités
szakszer(iségéhez.

21. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban.

22. Szaktargy tanitasaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepeié mentén valo fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.  23.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodésct, ennek elémozditiasa érdekében
egylittmikodik az osztalyban tanité kollégakkal.

24, Negyedéves és haromnegyedéves értékelést keészit az altala tanitott tanuldkrol, amelyet a

Kréta rendszerben rogzit a Munkatervben meghatarozott idépontig.

A teljesitményértékelés modszere:
—  Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott gyerekek tanulményi

fejlddéséért, amit iskolai bels és kiilso értékelések mindsitenek.
—  Munk4jarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente beszamolot készit. Részt
vesz az iskolai onértékelésben, felkérésre munkatarsai értékelésében, kijeldlés esetén sajat

értékelésében.

Jelen munkakori lefras 2022. 1ép életbe, és modositasdig illetve a
jogviszony megsziinés€ig érvenyes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem. A Munkakéri leiras egy példinyat atvettem.

Budapest,

..................................................................................................

munkaltato munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettseg,
besorolas) a munkaszerzddés ¢s modositasai tartalmazzak.
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Osztalyfonok

Munkavallal6 neve:

Megnevezése: osztalyfonok

Munkaid6:

Munkavégzés helye:

Hataskor: Az SZMSZ-ben és az Adatvédelmi Szabalyzatban feltiintetett hataskorok illetik meg

A munkakér célja: Egy osztalyt és annak tanuléit érinté hatasok koordinalasa: a nevelési

tényez6k dsszefogasa, a tanulok személyiségének értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztaly kozosségi életének szervezese.

Feladatok:

Az osztalyféndkot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai programja €s az éves

munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felels vezetdje a rabizott tanulécsoportnak.

Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,

kozosségi  tevékenységiik irdnyitdsa, Onéllosaguk, ontevékenységik és Onkorméanyzo

képességiik fejlesziése.

Nevelémunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv, az

osztalyfonoki orak tématerve, a feladatok elvégzéset bejegyzi a Kréta rendszerbe /programok,

adminisztracié, megbeszélések, értekezletek, oralatogatasok/.Ezt a munkaidd-beszamitas
idejéig kotelezoen vezeti.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagégiai programjéban preferalt

alapértékek osztilyban valo elfogadtatasa érdekében:

_ Torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésere.

— Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzéit, az osztdlyon beliil uralkodé értékrendet.

— Bgyiittm{ikddik az osztalyaban tanito szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

— Latogatja osztalya tanitdsi oOréit, a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

— Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tandrokat és az érintett

mas pedagégusokat tandcskozasra hivja dssze.
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— Az igazgatd kérésére a nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport
helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanito
pedagégusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezo idészak teendbit.

_ Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloéi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal a tanulok tanulményi elémenetelét, magatartasat €s
szorgalmat.

- Negyedéves és haromnegyedéves értékelést készit az osztaly tanuléirél, amelyet a Kréta

rendszerben rogzit a Munkatervben meghatarozott idépontig.

— Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

— Figyelemmel kiséri a tehetséges tanulok versenyeken vald részvételét.

— Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatitasara.

— Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségl tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kézéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

— A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6dé szervezési és pedagégiai problémak megoldasara. A tanmenetben az
osztalyfénski ordk témait rogziti. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése
érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo egyéni banasmod
eljérésait, s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozods tevékenységeket
(munka, kirandulasok, egyéb rendezvények).

— Az osztalyfénoki ordkon folyé irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagdgiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatdsira valo
torekvést. A programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkdara és tanuldsra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az onmiivelés
igényére, testi-lelki egészség megdrzesére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
Snismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra valé nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel
valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfonoki tematikaba kertild egyéb
kérdéseket az iskola pedagogiai programja, a tanulok fej lettségi szintje és érdeklddése alapjan
valasztja ki. A tanmenetben tervezett témdk feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a
tanulok  érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél t6bb vagy kevesebb idot fordithat. Reflexioban fogalmazza meg
tapasztalatait, véltoztatasrol sz616 terveit.

_ Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi osztalya

szabadidds foglalkozéasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
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szérakozas és mivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igény¢t.

—Segiti az iskolai didkénkormanyzat munkdjat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddését, az osztaly demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az
ehhez sziikséges képességeket.

— A gyerekek minden iskolai tevékenységét (belecrtve a tanéran kiviili és szabadidos
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis dnértékelés igényét.

— Folyamatosan torekszik osztélyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésékkel, Gnismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

— Felelés megbizésaval és munkéjanak ellen6rzésével biztositja az osztalyterem, szaktanterem
rendjének, tisztasgdnak, berendezési targyainak megorzeset.

_ Térekszik a csaldad és az iskola nevelémunkéjanak Osszehangolasara, egylittmiksdik a
sziilokkel.

_ ivente 3 alkalommal sziildi értekezletet, évente kétszer fogadd orat tart.

— Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztély, illetve az egyes tanulok fejlesztéscre
vonatkozoan.

- 7-8. osztalyban tijékoztatja a tanuldkat és sziildket a tovabbtanulassal kapcsolatos
teenddkrol, segitséget nyujt a felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaro
adminisztraciot elvégzi.

— Témogatja osztalyaban a sziildi munkakozosseg miikodését, és képviseli az osztaly érdekeit
a nevel6testiilet elétt. Kapesolatot tart a sziildi munkakozosség képviseldivel.

— Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében, az
iskolai alapitvany esetleges tamogatasaban.

_ Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarél, tanulméanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret ¢s elmarasztalas formait.
Negyedévente irasban is tAjékoztatast ad a tanulok elémenetelérdl.

. Havonta értékeli az osztilyaba jard tanulok magatartdsat, szorgalmat, az iskola
kozosségi Gletében valo részvételért jutalmaz/ vagy biintet a jogkorében elérhetd
eszkozokkel, — Elvégzi az osztalyféndk adminisziracios teenddit, felel a Kréta-naplo

szabalyszer(i, naprakész vezetéseert, a torzslapok pontos vezetéseert.
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— A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egytittmiikodik a
gyermekvédelmi intézményekkel, sziikség esetén pedagogiai vélemény készit.

_Rendszeresen ellenérzi, hogy a szillék folyamatosan kovetik-e gyermekiik jegyeit,
bejegyzéseit.

— Regisztralja és osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez. A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazolast megkoveteli. — Az
osztalyféndk erkolesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséert.

— Munkaéjarél beszamol az iskolavezetéség éltal kiadott szempontok alapjan.

_ Aktivan részt vesz a szamara kijelolt 6nértékelési csoport munkéjaban.

Részt vesz az intézményi stratégia végrehajtasaban. Feleldsen értékeli a szdmara kijelolt
pedagogustars munkajat.
Sportiskolai osztaly vezetése esetén kapcsolatot tart az egyesiiletekkel, edzokkel,
tajékoztatja ket a tanuld teljesitményérél, és viszont kéri a tajckoztatast a gyermek
egyesiileti tevékenységérol, eredményeirdl.

1. A teljesitményértékelés modszere:

— Munkéjaért eredményfelelésséget vallal: felelos a ra bizott gyerekek tanulményi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek.
— Munkajérol az iskolavezetés ltal adott szempontok alapjan beszamolot készit.
- Bekapcsolédik az iskolai onértékelési, egyes pedagogusok onértékelési feladataiba,
azokrol elkésziti a sziikséges dokumentaciot. Abban az évben, amikor az iskolai
tervek  szerint  kijelolésre  keriil — —értékelésre-osztalyfonoki teendoirdl,

munkavégzésérol is készit értékelést.

Jelen munkakori leiras 2022 1ép életbe, és modositasaig illetve a
jogviszony megsziinéséig €rvényes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkalkori leiras
tartalmat velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem. A Munkakari leirds egy példanyat atvettem.
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Budapest, .

..................................................................................................

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:
1..pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzbdés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakozosség vezetd

Munkavéllalé neve:

Megnevezése: munkakdzosség vezetd Munkaido:

Munkavégzés helye:

Hataskor: Az SZMSZ-ben és az Adatvédelmi Szabalyzatban feltiintetett hataskorok illetik meg

Feladatok

Tervezi, szervezi, vezeti az azonos vagy jellegében rokon szaktargyat tanftok kézossegét.
Feladata a munkakozosség tagjainak érdekképviselete €s szakmai munkajuk segitése,
koordinalasa.

Gondoskodik a tovabbképzéseken valo rendszeres részvételrol.

Javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a munkakozosség oktato-neveld munkéjat.

Evente minden tagnal 6rat latogat.

Osztondz uj modszertani eljarasok meghonositésara.

Bemutat6 orakat tart €s szervez.

Gondoskodik az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol és a kovetelmények betartasarol.
Arra torekszik, hogy évfolyamonként egységes témazarokat s méréseket végezzenek a
szaktanarok.

Blkésziti azok elemzését, gondoskodik a sziikséges korrepetalas megszervezésérdl, ellendrzi
hatékonysagukat.

Ev elején dsszedllitia a munkakozosség évi programjat

Munkakozdssége nevében javaslatot terjeszt elo az éves munkaterv osszedllitdsdhoz.

Részt vallal a hazi tanulméanyi versenyek eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Segiti a munkakozosségbe érkez6 tanarok palyakezdését, iskoldba valo beilleszkedését, a
kévetelmények megismeréset,

Kapcsolatot tart a kerileti szakmai munkakozosséggel.

Tanari hidnyzas esetén megszervezi a munkakdzdsségen beliili szakszer(i helyettesitést.
Jutalmazasra, kitiintetésre javaslatot tesz.

Ertékeli a munkakozosség munkajat.

Gondoskodik a munkakozosséghez tartozé szertar allagmegovasarol, fejlesztésérol.
Képviseli az iskolat a kdzponti szakmai eseményeken.

Felelés a munkakozosség jogkorébe tartozo valamennyi feladat végrehajtasacrt.
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A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén - az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol
- javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésre.
Tevékenyen részt vallal a munkakozdsséghez tartozd pedagogus mindsitési folyamataban,

segiti a jelolt felkésziilését.

I. Jelen munkakori lefras 2022. 1ép életbe, és modositasdig, illetve a jogviszony
megszinéséig érvényes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdori leiras
tartalmat velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kotelezének elismerem. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,.

munkaltato munkavallald

Példanyok:
1.pld. munkavallalo
2.pld. munkaltaté (személyi anyag)
3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzodés €s modositasai tartalmazzak.
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Napkozis feladatokat ellato pedagogus

Munkavallalé neve:

Megnevezése: napkozis neveld Munkaido:

Munkavégzés helye:

Hataskor: Az SZMSZ-ben és az Adatvédelmi Szabalyzatban feltiintetett hataskorok illetik meg.

A munkakdr célja:

A napkozis csoportba tartozo tanulok tandrak utani iskoldban toltott idejének célszerl, hasznos,
intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitoltése. Felkészitése a kovetkezd napokra, hazi
feladatok elkészitésének figyelemmel kisérése.

Feladatok:

Nevels munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az onallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelslt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetéség szerint ellenérzi. A memoritereket
lehetbség szerint kikérdezi. Irasbeli feladatok hianyaban az elméleti feladatok elsajatitasat
segiti.

A részorulokat a megadott idékeretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja. Egyiittm{ikddik a csoportjat tanito neveltkkel. A napkozis munka
fontos része a szabadidd fejleszté hatast tevékenységekkel vald kitoltése. Naponta szervez
szabadid6s tevékenységet, a leheté leghosszabb idSkeretben, maximum 60 percben.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek. Csoportjat a tanitasi orak
befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kultiralt étkeztetés feltételeir6l, a
személyi higiénia szabélyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegon vald mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansdga esetcn célravezetd pedagOgiai 1épést tesz. Az
iskola pedagogiai programjaban meghatarozott csoportkozi foglalkozasokat felkésziilten
iranyitja, részt vesz a munkakdzosség altal tervezett projektekben.

Feleldstk valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével munkaideje alatt biztositja az
ebédls, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.
Allandé 8nképzéssel fejleszti tudasat. Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak
értekezletein, megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen. Ugyeleti beosztds esetén
tajékozodik az ott elhangzottakrol.

Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok sziiléi és osztalyozé értekezletein, fogadoorakon,
egyiittmtkodik az osztalyfénokkel. A gyerek munkajanak Oszténzésére motivalo értékelési
rendszert dolgoz ki, a heti értékelések eredményeirél rendszeresen tdjékoztatja az
osztalyfénokot és a sziiloket.
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Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétol a tantargy felosztas szerinti idépontig.
Déleldtt szitkség szerint helyettesit. Az iskolai sziinetekben sziikség szerint iigyeletet véllal, s
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatésardl.

Nyomon kéveti a kiilonbdzo id6szakokban tavozo tanulok munkajat, tavozas idejét, okat
adminisztralja. Elésegiti a hianyzo tanulok lemaradasanak potlasat.

Téajékozodik a szakmai munka hatékonysagaval kapcsolatos szakirodalombol, korszer(
modszereket, eszkdzoket hasznal munkéja soran.

A teljesitményértékelés modszere:

— Munkajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a 14 bizott gyerekek tanulmanyi

fejlodéséért, amit iskolai belsd es kiilsé értékelések mindsitenek.

— Munk4jarél az iskolavezetés ltal adott szempontok alapjén évente beszamolot készit. Részt
vesz az iskola énértékelési munkdjaban, kollégakat felkérésre értékel, sajat onértékelését

feleldsen elvégzi.

Jelen munkakéri leiras 2022 1ép életbe, és modositasdig illetve a
jogviszony megszinéséig crvényes.
ZARADEK
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras

tartalmat velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kitelezonek elismerem. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

..................................................................................................

munkaltato munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Iskolapszichologus

Munkavallalo neve:

Megnevezése: iskolapszichologus Munkaido:

Munkavégzés helye:

Hataskér: Az SZMSZ-ben és az Adatvédelmi Szabélyzatban feltiintetett hataskorok illetik meg

Munkaideje Heti 22 6ra kotelezd 6raszam:

>

»

>

a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskoldban az
igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

a pedagogussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacié, » a gyermekek
tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel

b.) Heti 10 6ra kottt munkaidd, amelyben

>
>

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 oOra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a
Pedagogiai Szakszolgdlat —szakembereivel, Ovoda- ¢és iskolapszichologus
koordinatoraval,

szitkség szerint tovabbi eseti konzulticio a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

esetenként kiilsd ismeretterjeszté eldadas tartasa.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidé:

>

a munkanaploban a foglalkozds befejezésekor feljegyzések készitése, €s ezek
idészakonkénti dsszefoglaldsa,

pszichologusi vélemény készitése,

szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken valé részvétel (pl.: Orszagos es

helyi Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt 6ran tali 10 6ra kotott munkaidd eltdltésének helyérdl az igazgato a pszichologussal

vald megallapodas keretében rendelkezik.
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Az iskolapszichologusi munkéarél az igazgato (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly moédon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai
Kodex eldirdsait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgaté esetenként

megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése, a KNT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijelolt vezetd pl. foigazgatoval,
tagintézmény-vezetvel) valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok
egyidejii figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkdrbol
az iskola részérd] leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre

4116 id6ben.

1)  Konzultacio

> az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapesolodd
konzultécio,
» egylittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érinté problémak és

modszertani kérdések kezelésében,
» esetmegbeszéld csoport tartasa pedagogusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formédban, a nevelotestiilet, a sziilok, €s a gyerekek szamara.
3)  Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és
elemzésében
> osztalyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése,
> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének — segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,
> az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, ¢€s
képességfejlédési problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.
4) A preventiv mentélhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatdsi

intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén
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6)

7)
8)

9

10)
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% a nevelési intézményben az egészségfejlesziési feladatok megszervezésében valo
segédkezes, csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek dtadésa, eldadasok szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,

konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

» varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a psziches segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyjtast,

% konzultl az érintett pedagogusokkal,

» tovabba terapids vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbiranyit a
pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, ¢s tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére.

El6készité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.

Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesscg vizsgalatok

kiilonbozd osztalyfokon. Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai

szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd. stodik, kilencedik, esetenként hetedik
évfolyam).

Tanécsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

$ nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
» csalad és iskola egyiittm{ikddésének segitése

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa, és szervezése pl.
sziill6forum,

» tanacsadés tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi szlres, pélyaorientécids foglalkozas €s tanacsadas  kiillonbozo

osztalyfokokon. 11) Kapesolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas ¢és épités

. az iskola vezetbjével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,
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- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelés, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, veédono, stb.).
» Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai Szakszolgilat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziildkkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, altalanos tajékoztatas €s
ismeretterjesztés.
12) Kutatds, elemzések veégzese egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturlis hatterti tanulé rétegek munkamodjanak és munkakapesolatainak

vizsgélata, orszagos programok vagy helyi innovéaciok nyomon kévetése és segitese.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szold
trvények szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai

Kodexének (www.mpt.hu) eldirdsait munkdja sordn betartja.

A munkakéri lefras a 2011, évi CXC nemzeti koznevelési trvény, a torvény 20/2012-es EMMI
végrehajtasi rendelete 132.§ és a 326/2013. Kormanyrendelet
17.§ (3.) bekezdésének figyelembevételével késziilt.

Jelen munkakéri leiras 2022. 1ép életbe, és modositasdig illetve a

munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem. A Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .



munkaltatd munkavallal6

Példanyok:

1.pld. munkavéllald
2. pld. munkaltat6 (személyi anyag)
3. pld. irattar
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ISKOLATITKAR

Munkavallalé neve:

Megnevezése: iskolatitkar

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

Hataskér: Az SZMSZ-ben és az Adatvédelmi Szabélyzatban feltiintetett hataskorok illetik meg

A munkakér célja:

Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

Az intézmény pedagégusaival és egycb alkalmazottaival kapcsolatos adminiszirdci6
ellatasa

A tanulok adminisztrativ iigyeinek intézése

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

1992. évi XXXIIL torvény a kizalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverdl

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz016 1992, évi XXXIII. térveény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatési intézmények mitkodésérol es a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Munkaterv, tanév helyi rendje

Altalanos szakmai feladatok:

Ellatja a z adminisztrativ tevékenységhez kapesolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat

Feladatat tanulokdzpontl szemlélettel végzi

Munkéja soran —ha annak jellege indokolja- egylittmiikddik a sziilokkel
Tevékenységét j6 kommunikécios készségekkel végzi

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatisa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan ¢s helyesiras
szabalyait

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi ¢€s
tablazatkezeldi alapismereteket

Alkalmazza a hivatalos levelek formai és tartalmi eldirasait

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hataridok
betartasat

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket
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Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat

Ellatja a postazasi feladatokat

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat

Téarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit

Ellatja az adminisztracios munkakat

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

Feladatellatisa sordn alkalmazza a kozoktatdsi intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteit

Kézremikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel Kkapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében

Ellatja a didkigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasi ¢s kiadasi feladatokat

Ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapesolatos feladatot

Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Gondoskodok arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak

Feliilvizsgdlia az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapesolatot a szolgaltatdval

Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasarél és azok a Dél-Budai Tankertilet részére
torténd idébeni eljuttatasarol

Felelés az 4ltala kezelt pénzeszkdzOk mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész
allapotaért

Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat

Pénztari funkeiot 14t el: az ellatméanyboél az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadést

Elvégzi - kiilon megbizassal- az ¢keztetéssel kapcsolatos feladatokat: megrendelés,
étkezési napok, étkezok és étkezési hozzajarulas nyilvantartasa

A kedvezményes étkezéshez szitkséges iratokat az osztalyfonoktél bekéri, atveszi,
ellen6rzi a csatolt igazolasokat a jogosultsag megallapitasa szempontjabol

Osszegylijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségteritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamléakat és minden honapban leadja a Dél-Budai Tankertileti Kdzpontnak
Ellatja a BKK vonaljegyekkel kapcsolatos feladatokat

Az intézményvezetd munkaltatoi dontését kozlé tgyiratokat eljuttatja a Dél-Budai
Tankeriileti Kozpontba, és intézi az elkésziilt munkaiigyi okiratok alairatasat, illetve a
dolgozé és munkaltatd példanyanak atadasat

Elkésziti a hianyzasjelentéseket, beszerzi az azok alapjéul szolgald dokumentumokat és
azokat atadja a Dél-Budai Tankertileti Kézpontnak

Vezeti az intézményvezetd munkaltatéi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges
nyilvantartisokat: szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése,
tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok

Uj munkavallalé kinevezésénél beszerzi a sziikséges adatokat, iratokat és ezeket
tovéabbitja a Dél-Budai Tankeriileti Kézpont felé

Megirja a megbizasi szerzodéseket, koveti ezek hatéridejét, és betartatja azokat
Gondoskodik a Dél-Budai Tankeriileti Kozpont ltal atadott jelentések, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok intézményvezetdhoz valé eljuttatasardl
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o Dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat kiallitja, nyilvantartja, alairas
ellenében kiadja

o Havonta kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tdppénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket bekiildi a Dél-Budai Tankerdileti Kzpontba

*  Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

o Az intézményvezetd altal készitett tulora, tavolléti dij stb. elszamolast tovéabbitja a
Tankeriilet felé

ZARADEK

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozban a benne
foglaltakat kitelezének elismerem. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, 2022.

..................................................................................................

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

1. munkavéllald

2. munkaltato

3. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettseg,
besorolds) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



(v

Karbantarto

Munkavallalo neve:

Megnevezése: karbantarto

Munkaidd:

Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének karbantartasa.

Feladatok:

Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetéset.
Elvégzi az oktatas céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé bitorok /székek, asztalok, szekrények,

sth./ szemléltetd eszkozok és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.
Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaro szerkezetek javitasa, kulcsok potlasa.

Villanytartozékok allapotanak éllando ellen6rzése.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapesolatos karbantartési feladatok elvégzése.

A felhasznalt karbantartd és javité anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a

takarékossagi szempontokat betartja.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.
Kisebb anyagbeszerzési feladatokat is ellat.
Elvégzi a kisebb anyagmozgatasi feladatokat.

Munkavégzése soran tekintettel van a munkavédelmi, baleseti, tlzrendészeti

eléirasokra.
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Naponta koteles az épiiletben 1év6 fiitotesteket ellen6rizni, szabalyozni.

Az ingatlanon beliil és kivill a zoldfelilet gondozasa: fiinyirds, sdvényvagas, zold

hulladék 6sszegytijtése, kommunalis hulladék 6sszegyUjtése.

A felsoroltakon kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast

szolgaljak.

Kotelességei:

Egyeb:

Koteles a munka- és tlizvédelmi eléirdsokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, a rongélésokat azonnal

jelenteni az intézményvezetonek.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni naprakészen.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkéara képes allapotban megjelenni, a munkaidot

pontosan betartani, a munkaid6t munkéval t6lteni.

Ktelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb

tudasa szerint elvégezni.

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat még aznap jelentenie kell az

iskola titkarsagan.

Térvény szerinti  szabadsagat egyezteti és  engedélyezteti az iskola

intézményvezetdjével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak az iskola intézményvezetdje

engedélyezheti.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel felettesei

megbiztak.



77

« Napi és rendszeres feladatait a — Részletes napi teenddk leirdsa — elnevezeési
dokumentum tartalmazza, melyet a munkavallalé szamara az intézményvezetd atad.

o Az elvégzett feladatokat munkanaploban kételes rogziteni.

Jelen munkakori leiras 2022 1ép életbe, és modositasaig illetve a
jogviszony megsziinéséig €rvényes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmét velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kitelezének elismerem. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, .

..................................................................................................

munkaltato mukavallalo

Példanyok:
1. munkavéllalo
2. munkaltato
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyeb eléirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Portas
Munkavallalé neve:
Megnevezese: portas
Munkaidé:
Munkavégzes helye:

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, vagyonanak orzése.

Munkakori feladatai:

* A portai szolgalat a tanérak védelmét szolgalja, a kapuk, ajtok nyitasaval, zarasaval.

+  Elvégzi az iskolaba érkezd vendégek, sziilok tba igazitasét, illetve felkiséri Oket az

irodéba sziikség szerint
 Ellenérzi a tanulok kilépését az iskola épiiletébol
« A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartézkodhat

« A portds csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesit6rél
gondoskodik. Helyettesité lehet: karbantarto.

+ Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott nem maradhat nyitott allapotban

Orizetlentil.

« Az érdekl5dd latogatok, ill. az elére nem egyeztetett idépontban érkezé latogatok akkor
engedhet6k be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetdt vagy a titkdrsagot eldzoleg
telefonon értesitette. Ha a kapcsolatfelvétel valamilyen okbol nem sikertil, tiirelmet kell
kérni a latogatotol és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni az idegent. Ez a
szabélyozas a délutani 6rékra is érvényes. Véarakozas idejére a portésfiilkével szembeni

székeken foglalhat helyet a varakozo.
« A tanuld csak tavozasi engedéllyel tAvozhat, amit a portan le kell adni.
+ Idegen tanuldk latogatasi célbol nem johetnek be az iskola épiiletébe.

+ Radidhasznalat halkan megengedett.
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+ A portasfiilkében a dohényzas tilos.

« Az iskolabol semmilyen eszkdzt, butort stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az

engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivonek.

o Figyel arra, hogy kulcskiadés csak pedagogusnak torténhet.
+  Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, ha az utolsé személy is elhagyta az ¢ptiletet.

«  Gondoskodik a folyosoi vilagitas takarékos hasznalatérol. Figyel a vilagitas folosleges
hasznélatdnak megel6zésére. Tanitas utan kotelezoen végig jarja a tantermeket ¢és az
egyéb kiszolgalé helységeket, lekapesolja a vilagitast. Ellenérzi, hogy a csapok el
vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil a kozponti

bejarati ajtot bezarja.
o Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat koteles elrakni.
o A tiizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el a tliz, ill. tlzriado esetén.
Az iskola épiilete elétt és koriil a ho eltakaritésa, sikossag mentesitése tanitasi napokon.
o Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak.

Kotelességei:

«  Koteles a munka- és tlizvédelmi eldirasokat betartani..
o FBrkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes éllapotban megjelenni, a munkaidét

pontosan betartani, a munkaidét munkaval tlteni.

o Kotelessége a munkakori lefrasban szerepld, ill. hataskorcbe tartozo feladatokat legjobb

tudasa szerint elvégezni.

Egyéb:

Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 idotartamat még aznap jelentenie kell az

iskola titkarsagan.
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*  Torvény szerintl szabadsagat egyezteti és engedélyezteti

az iskola intézményvezetojével.

e Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak az iskola intézményvezetdje

engedélyezheti.

I1. Jelen munkakori leirds 2022 1&p életbe, és modositasaig illetve a jogviszony
megszinéséig érveényes.

ZARADEK

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertettek, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne

foglaltakat kitelezonek elismerem. A Munkakaéri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest,

..................................................................................................

munkaltatod munkavallald

Példanyok:

1.munkavéallalo

2. munkaltato

3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és médositasai tartalmazzak.
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2. melléklet

Kolonics Gyérgy Altalanos Iskola és
Ko6znevelési Sportiskola

KOLONICS GYORGY
ALTALANOS ISKOLA ES
KOZNEVELES|I SPORTISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1. Altalanos rendelkezések
Az Intézmény véllalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal
kapesolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilénds tekintettel az alabbi jogszabalyokra:
Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptérvény”);

o Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az
ilyen adatok szabad &ramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (ltalanos adatvédelmi rendelet) (,,Rendelet”);

° 2018. évi XXXVIIL torvény: az informécios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrél (Infotv.) a 2011, évi CXII. torveny modositasa

° A Nemzeti kznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyo adatkezelés és — tovabbitas rend;jét jelen adatkezelési szabalyzat, ¢s

a tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

. azon adatok azon koérének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal,
amelyeket az iskola tanuloirél, munkavégzésre iranyulé jogviszonyban foglalkoztatott
alkalmazottairdl (a tovabbiakban: alkalmazott), egyeb szerzOdéses partnereirdl az
intézmény nyilvantart

_ az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovéabbitasdra vonatkoz szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbités, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

. az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos felelgsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelm €s

részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen

az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezore, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzbdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényu.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyéasanak idépontjaval Iép
hatalyba, és hat4rozatlan idére szol.

¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanulo — a kiskor sziildje — koteles tudomdsul venni. A
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban
tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstol
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kezdddéen legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési ido az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kivetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy
kételes tudomasul venni, errél a Munka Térvénykonyve 46.§(1) szakasza szerint késziilt
irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kételezoen megérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

¢) Az adatkezelési szabélyzatot a jovahagydst kovetd datummal létesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni,
erre a szerzddéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses
jogviszonyban foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alél a jogszabdlyok altal kotelezéen megérzendé dokumentumok. Az
irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

f) Jelen adatkezelési szabalyzatot a Dél-Budai Tankeriilet hagyta jovad az intézmény
iratkezelési szabélyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjén, valamint az igazgatdi irodaban. Tartalmérol és
eléirasairdl a tanulokat és szilleiket szervezett forméban téjékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kire, az adatkezelés célja, jogalapja
Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és a jogalapjat az
Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatdi utasitas tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitiasanak rendje

3.1.Az adatok tovabbitisanak altalinos szabalyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt a tdrvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hidny4ban a ra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban 4ll tovabbi kiilon
hozzajarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovébbitja.
Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatérozott adatkezel6je, vagy amit mas adatkezel6td] jogszerlien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossdgra hozatalat térvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbél elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzgjarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
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hozzjarulasa szilkséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat
nem adta meg.
Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérél haladéktalanul tajékoztatia az adatkezelést végzd szervezeti egység felel6s
vezetdjét. Az egység vezetSje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgélja az
adattovabbitds feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetségét, szilkség esetén tovabbi
tajékozodast végez. Az adattovabbitési kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:
a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalé torvényi rendelkezés pontos
megjelolését),
b) akért adatok korének pontos meghatérozasat,
¢) az érintett személy azonositasihoz szitkséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositdséhoz sziikséges csoportképzé ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszertiségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — frdsban vagy elektronikus uton — a tankertiileti kozpont
adatvédelmi tisztvisel6jéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitas
jogszerliségérdl. A megkeresett szervezeti egység vezetbje a megkeresések teljesitésérol —
szilkség esetén az adatvédelmi tisztvisel allasfoglalasanak figyelembe vételével — 15
munkanapon beliil dént. A dontés ellen az adatkérd 15 napon beliil irasban benyujtott panasszal
fordulhat a tankeriileti igazgatohoz, aki 15 napon beliil hatdroz az adatok tovabbithatosagarol.
Amennyiben az adattovabbitas feltételei fenndllnak, az adatokat a megkeresést benytjto szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapesolatban felmertilt koliségeket a
megkeresést benytjto szerv viseli. Az adatok 4tadasarol szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmeny altal kezelt személyes adatok —a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti egységhez,
amelynek a torvényben vagy belsd irdnyitasi eszkozben foglalt feladatainak ellatasahoz
sziikséges.

Az intézményben folyo, kiilsnbozd célra iranyul adatkezelések csak torvenyes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések dsszekapcesolasaval
sszefiiggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban régziteni kell.
3.3.Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan

Az intézményen kiviili szervt6l vagy maganszemélytél érkez6, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata
felhatalmazza az intézményt. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast,
amely szolhat valamely idoétartamra ¢€s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilénleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fiiggetleniil tovabbithatdak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény és munkabér vagy méas juttatds kifizetdhelyének
minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy més juttatds, jogosultsag
megéllapitishoz, igénybevételéhez sziikséges;

b) a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a birosagi végrehajtonak, allamigazgatasi
szervnek a konkrét tigy eldontéséhez sziikséges adatok;

¢) a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak —a
foglalkoztatassal 9sszefiiggd adatok,
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d) a nemzetbiztonsagi szolgilatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok ellatasahoz
szitkséges valamennyi adat; kiegészitve a 303/2013. (VIL 31.) Korm. rendeletben
meghatarozottakkal

e) Infotv.28. § alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem teljesitése
céljabol a kérelmezodnek az Infotv. 26. § (3) bekezdése szerinti kozérdekbdl nyilvanos
adatnak mindsiilo adatok,

f) aminiszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben biztositott
kozvetlen elérés Gtjan az dgazati iranyitassal dsszefiiggé feladatok ellatasa, a miniszteri
hat6sagi jogkor gyakorldsa céljabol a feladatok ellatashoz sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelynek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulas hianyos adattartalmara, vagy més koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.
A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket, kortilményeket
jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell.

A megkeresésrél sz0lo jegyzOkonyv elsd példanyat az adatvédelmi tisztviselé Orzi. A
jegyzokonyv megbrzési ideje tiz év.

Nem kell jegyz6konyvezni azon adattovébbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre kerl. fgy kiilondsen nem kell jegyzokdnyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, frasbeli
dokumentummal valosul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezelé vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést folytatd
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszdgban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzdjarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozéan eldirt feltételei teljesiilnek,
és — a harmadik orszagban az atadott adatok kezelése, valamint feldolgozasa soran
biztositott a személyes adatok megfeleld szinti védelme.

A személyes adatok megfeleld szintll védelme akkor biztositott, ha
a) az Bur6pai Unio kételezd jogi aktusa az megallapitja, vagy
b) a harmadik orszag és Magyarorszag kozott az érintetteknek a jogai érvényesitésére, a
jogorvoslati jog biztositiséra, valamint az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas
fiiggetlen ellendrzésére vonatkozo garancialis szabalyokat tartalmazd nemzetkdzi
szerzOdés van hatalyban, vagy
¢) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozésnak
megfeleléen torténik.
Az EGT tagallamban irdnyuld adattovabbitast gy kell tekinteni, mintha Magyarorszag
teriiletén beliili adattovabbitasra keriilne sor.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfsldre iranyuld adattovabbitéassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasért az
intézmény vezetdje a felelds.
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Jogkorének gyakorldsara az tigyek alabb szabalyozott korében a helyetteseket, az egyes
poziciokat betolté pedagdgusokat ¢s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott
teriileteken az adatkezeléssel kapesolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy
— utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az intézményben foly adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéaciok jelennek meg
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkokrol, akikrél a
személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartési modja a kovetkezo lehet:
- papir alapt irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.
5.2. A munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése
Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvéantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasérol szol6 tankertileti igazgatoi utasitas
tartalmazza.
Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) €s elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:
- személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR)
- eKRETA Zrt. nyilvantartasa (KRETA)
5.2.1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsz{inésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kire az alabbi:
- amunkavallalo személyi anyaga
- amunkavallalo tajékoztatasarol szolo irat
- a munkavéllaléi jogviszonnyal dsszefliggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)
- amunkavallald bankszamldjanak szama
- amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmaz6 iratok
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- az intézmény vezetdje
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- az iskolatitkar

- avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

~ munkaiigyi eldadé, mint az adatkezelés végrehajtoja
5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje és helyettesei

- aziskolatitkar

- avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellenor, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

- munkaiigyi el6ado, mint az adatkezelés végrehajtoja
5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmeny vezet6je gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak dsszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleloen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott oylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsod
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogepes modszerrel is vezetheto.
A szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezd véltozasokrol 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkéltatoit jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelos.
Utasitasai és a munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.

5.3. A munkira jelentkezok, palyazok adatainak kezelése

A munkaéra jelentkez6knek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat a Dél-Budai Tankertileti Kézpont Adatvédelmi és Adatbiztonsagi rendjérdl szolo
szabalyzata hatérozza meg 31/2017.(VIIL29.)

A személyes adatok kezel8i kizarolag az alabbiak lehetnek

- intézményvezeto

- intézményvezet6-helyettesek

- iskolatitkar

- személyiigyi eléado

Ay adatokat védeni kell killonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovébbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitésa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
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a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése
A tanuloknak és sziileiknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat a Dél-Budai Tankeriileti Kézpont Adatvédelmi és Adatbiztonsagi rendjérol szold
szabalyzata hatarozza meg. 31.2017.(VIIL29.)
5.4.1. A tanulék és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok és sziileik személyi adatainak kezeloi kizarolag az alabbiak lehetnek:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettesek

- adatvédelmi tisztviseld

- az osztalyfénok

- az iskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.
5.4.2. A tanulék személyi adatainak vezetése ¢s tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 6sszeallitsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A tanulok személyi adati papir alapu iratokban és elektronikus adatbazisokban kertilnek
rogzitésre az aldbbiak szerint:

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld

- e-naplo

- KRETA rendszer

- KIR rendszer
5.5. A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése
A szerz6déses partnereknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat
és jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankeriileti igazgatoi
utasitas tartalmazza.
A személyes adatok kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

- az intézményvezetd

- azintézményvezetd-helyettesek

- adatvédelmi tisztviseld

- aziskolatitkar
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.
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5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatérozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola vezetoi €s
pedagogusai felelosek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatérozott személyek az itt
meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyl adatok barmely mas jellegli (szobeli,
telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos!

5.7. Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezék, palyazok,
tanul6k és sziilok, szerzédéses jogviszonyban allok jogai

5.7.1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informéaciokhoz hozzaférést
kapjon.

5.7.2. A helyesbitéshez valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a r4 vonatkozo6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitéset.

5.7.3. A torléshez valé jog (,,elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a
r4 vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozd
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.7.4. Az adatkezelés korlitozasahoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

. az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgét, ez esetben a korldtozas arra az
id6tartama vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy az adatkezeld ellentrizze a
személyes adatok pontossagat;

- az adatkezelés jogellenes, ha az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

. az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények clbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelmeéhez;

. az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozéas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megéllapitisra nem keril, hogy az adatkezeld jogos indokai
clsBbbséget élveznek-¢ az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatésiaghoz valé jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett ltal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket
az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az
adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.7.6. A tiltakozashoz valé jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekii, vagy az adatkezelGre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabbd ha az adatkezelés az
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adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezések alapuld profilalkotast is.

5.7.7. Tiltakozas kozvetlen iizletszerzés érdekében végzett adatkezelés esetén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen tizletszerzés érdekében torténik, az érintett jogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon az érintettre vonatkozo személyes adatok e célbol torténd
kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, amennyiben az a kozvetlen lizletszerzéshez
kapcsolodik. Ha az érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen lizletszerzés érdekében
t5rténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban e célbdl nem kezelhetok.
5.7.8. Automatizalt déntéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki az érintettre az olyan, kizar6lag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatélya, amely az érintettre nézve
joghatassal jarna vagy az érintettet hasonloképpen jelent6s mértékben érintent.

A fentiek nem alkalmazhatoak abba az esetben, ha a dontés:

. az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése €rdekeben
sziikséges;

- meghozatalat az adatkezelére alkalmazandé olyan uniés vagy tagéllami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsdgainak, valamint jogos érdekeinek
védelmét szolgalo megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

- az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

5.8.1. Kifogas az adatkezelonél

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositisara alkalmas, frasbeli kérelemben kifogést terjeszthet elé az
adatkezel6nél. A kifogast az adatkezel® koteles 30 napon beliil kivizsgalni.

5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacifszabadsag Hatosagnal

Az érintett, aki a személyes adati kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: 436 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Birosagi eljaras kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességet allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Zaro rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2019. oktober 15.

...........................................

intézményvezetod
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Az iskola Sziiléi Munkakozossége, illetve az iskolai didkénkorményzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészités¢hez és elfogadasidhoz
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

...................................................

.............................................

SZMK DOK
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3. sz. melléklet

A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras részletes szabalyai
(A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeletének 4.§ q) pontja alapjan az SZMSZ melléklete)

A fegyelmi eljaras szabalyait a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 32.§ 1.g, 37.8;
38.§, 53.8, 56.§ és 58-59.§ valamint az emberi eréforrasok minisztere 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendeletének 53-61.§ hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras soran az alabbi torvényekben foglaltaknak megfelelden kell eljarni: 2013.
évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol, valamint a 2016. évi CL. torvény az altalanos
kozigazgatési rendtartasrol.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

A fegyelmi biintetés csak fegyelmi eljaras alapjan szabhato ki.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom
honap mar eltelt.

A tanul6val szemben ugyanazért a kitelességszegésert csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmerill, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyéban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyAmhatosag szamara is.

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras folyamata
A kotelezettségszegéssel gyanusitott tanulo elleni fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi
jogkor gyakorloja, a nevelotestiilet egyszer(i tobbségi szavazassal dont. A fegyelmi eljarast a
nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott fegyelmi bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndket
sajat tagjai koziil valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:
«  azintézmény vezetdje, vagy valamely helyettese,
« aDOK patronal tanara,
o akotelességszegéssel gyanusitott tanuld osztalyfonoke,
«  egy, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld altal is elfogadott pedagdgus
Az egyeztett targyalas
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
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és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fel, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a szil, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziil6jét irdsban t4jékoztatni kell a tanulo
terhére rott kotelességszegésrdl, tovabba fel kell hivni a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az irasbeli értesités atvételének megtagaddsa esetén a
dokumentum kézbesitettnek tekintett.

A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziild az értesites kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeziett eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelel terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesits levél kikiildése) a nevelési-oktatési intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast a kérelem beérkezésétd] szamitott 15 napon beliil le kell folytatni. Az
egyeztetd eljaras pontos idejérdl és helyszinérdl, az idépont elbtt legalabb harom nappal, az
intézmény vezetdje irasban értesiti a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskor tanuld
esetén a sziil6jét vagy gondviseldjét) és a sérelmet elszenvedd felet (kiskora tanulé esetén a
sziil6jét vagy gondviseldjét).

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorl személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Az egyeztetd targyalds soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat, kozdsen értékelheti az
eseményeket, valamint lehetdség van a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas létrehozaséra a sérelem orvosldsa érdekében.
Sikeres egyeztetd targyalds esetén

Ha a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél eseten a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitsait ¢s a megéallapodéasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Fegyelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztet§ eljars nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanulé, kiskort tanuld esetén a sziil6 az értesitcs kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil nem jelzi {rasban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskord tanulé sziil6jét irasban értesiteni kell a
tanulé terhére rott kitelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
meghallgatés és a targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilén a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

A meghallgatasrél, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:

+ atargyalas helyét és idejét,

« a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevet, az elhangzott

nyilatkozatok fobb megallapitasait.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanuld, a sziild kéri.
A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be

kell fejezni.

A fegyelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatérozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljards sordn lehet6séget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil, az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. A kiskord tanulé kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetden
ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

Ha a tényallés tisztazasdhoz a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendok, a fegyelmi jogkor
gyakorléja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a
tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.
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Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskort
tanulé sziilojét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot fipyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetben
ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalds sordn térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi eljaras soran, hatarozathozatal elétt a diakénkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljaras lezarasaként a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi jogkort gyakorlo
neveldtestiilet hozza meg. A hatérozathozatal idejére a bizottsag visszavonul, ismerteti a
tényallast a neveldtestiilettel. A neveldtestiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorloja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megéllapitasénal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelotestiilet hozza.

(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények megvonasa,

d) 4thelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

/) kizéaras az iskolabol.

Az (1) e biintetés, azaz eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem
szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell &llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanulé - vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
- osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Ha az (1) f biintetés, azaz kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetest megallapité hatarozat az iskola
tizedik évfolyaménak, a kozépiskola utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanul nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.
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Tankdteles tanuldval szemben az (1) ¢) pontban meghatérozott fegyelmi biintetés nem, az (1) /)
pontban meghatérozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato.

Ebben az esetben a sziild koteles 1] iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola
segitséget nyujt a sziilének az vj iskola megtaldlasdban.

Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegesse
valdsatol szamitott nyole napon beliil a tanul6t fogadé iskolatol nem kap crtesitést arrol, hogy
a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi
biintetést hozo iskola harom napon beliil koteles megkeresni a kéznevelési feladatot ellato
hatésagot. A hatésag hirom munkanapon beliil masik, az dllami kozfeladat-ellatasban résztvevo
iskolat jelol ki a tanuld szamaéra.

Az iskolat ugy kell kijelslni, hogy a tanulé szdméra a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas
igénybeviétele ne jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellato hatosag kijelslo
hatarozata azonnal végrehajthato.

A (1) d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az intézményvezetdje
a tanulé atvételérdl a masik intézményvezetdjével megallapodott.

A (1) ¢) pontjaban meghatérozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra
nem terjed ki.

A (1) /) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankételes tanulo esetében nem hajthato

végre az 0j tanuldi jogviszony létesitéséig.
A fegyelmi hatarozat

A nevel6testiilet altal hozott fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsdg altal, a fegyelmi
targyalas folytatdsaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoka fegyelmi jogkér gyakorloja
Jegfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a)

a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belill irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziilojének, gondviseldjének.

Megrovéas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé a sziild, gondviselé tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.
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A fegyelmi hatérozat rendelkez6 része tartalmazza a hatérozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatérozatot hozé aldirdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsd fokon a
nevelbtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelétestiilet nevében az irja ala, aki a targyaldst vezette,

tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1év0 tagja.
A fegyelmi biintetés hatalya

A tanuld - a megrovas és a szigord megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatéalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb a)
meghatérozott kedvezmények fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztélyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolébol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény silyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen

Az elséfoka hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
clséfoki fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benydjtani.
A fegyelmi biintetést megéllapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovdbbitani a
masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz. Intézményiinkben a masodfoku jogkor gyakorloja
a Dél-Budai Tankeriileti Kozpont. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Térvénykonyv
szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo ltal elkdvetett kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatérozat meghozatalaban a fentickben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatirozat meghozatalaban részt vett, tovabba az,
aki az tigyben tantvallomast tett vagy szakértokent eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 €s kiskora
tanul6 esetén a sziild is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola vezetbje, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja

megallapitja a kizarasi ok fennéllasat.
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A fegyelmi hatdrozat végrehajtasa

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas clharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsdfokt
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi biintetésrol szold hatarozat az e-naplon kiviil a torzskonyvbe €s a bizonyitvany
jegyzet rovatéba is bekertil.



101

A KOLONICS GYORGY ALTALANOS ISKOLA ES
KOZNEVELESI SPORTISKOLA

KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

KOLONICS GYORGY
ALTALANOS ISKOLA

2021].

Ez a szabdlyzat a Budapest XX1I. keriileti Kolonics Gyorgy Altaldnos Iskola és
Kéznevelési Sportiskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak melléklete

Meghatarozas:
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A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar mikddésének és hasznalatanak rendjét. Ezért az
iskolai kényvtar miikdési szabalyzata a kbzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
atmutatoknak és az iskolai pedagogiai programjanak megfeleltetett dokumentum.
Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

» feladatat és gytjtokorét,

s fenntartasanak, iranyitasanak és gazdalkodasanak modjat,

»  mikodésének és igénybevételének szabalyait,

» ayz allomannyal kapcsolatos feladatokat,

» a7z 4lloméanyra épiils szolgaltatasok koreét,

n a7 dllomany védelmi eljarasokat

Késziilt a kivetkezo jogszabalyok figyelembe vételével:

Nemzeti Kdznevelésrol szolo Tv.

16/2013./11.28/EMMI rendelet.

2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyverdl

1992.6vi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és annak modositasai
1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos konyvtari
ellatasrol és a kdzmiivelddésrol

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol
229/2012.(VIIL.28) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelés ¢s oktatdsi intézmények
miikodésérol

16/2013 (11.28) EMMI Rendelet a tankényvvé nyilvanitas, tankOnyvtamogatas
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerrol
14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szold szabaly

Az IFLA-UNESCO kozs iskolai kdnyvtari nyilatkozata, 1999

Nemzeti alaptanterv Kerettanterv Helyi tanterv
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I. A konyvtarra vonatkozo adatok :

A koényvtar elnevezése: Budapest XXII. keriileti Kolonics Gyorgy Altalanos
Iskola és K6znevelési Sportiskola konyvtara

Cime: 1221. Bp. Tompa u. 2. -4.
Telefonszama: 229-2152
Bélyegzdje:

A konyvtar az iskola épiiletén beliil helyezkedik el, az elsé emeleten. Jol
megkozelitheto.

II. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa:

A kényvtar a Budapest XXII. kertileti Kolonics Gydrgy Altalanos Iskola és
Koznevelési Sportiskola szervezésében miikddik.
Fenntartoja a Délbudai Tankerilleti Kdzpont. Az intézmény rendelkezésére
bocsatott keretek alapjan biztositja a konyvtar muikodtetéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételeket. A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasacrt
a konyvtarat miikodtetd iskola intézményvezetdje és a fenntartd kozosen vallal
felelOsséget.
Miikodését az iskola intézményvezetbje iranyitja és ellendrzi.
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos tevékenyseg iranyitasa az EMMI —
Oktatasért Felelés Allamtitkarsag hataskorébe tartozik. A kdnyvtdri szakmai
kérdések agazati iranyitasat az EMMI —kultaraért felelos allamtitkarsaga latja el.
A konyvtar kozoktatasi szakmai ellendrzéset a szakértdi névjegyzékben szerepld
iskolai konyvtari szakértok végzik.
A kultaraért felelés allamtitkar szakfeliigyelet keretében ellendrzi a konyvtari
tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyok, a kényvtar szakmai kovetelményeinek
betartdsat.
A konyvtar pedagogiai es a kényvtar-szakmai tevékenységét-kutatasi,
modszertani, tovabbképzési és egyéb teriileten segiti az
Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum, a Konyvtari Intézet, az Oktatas
Fejlesztd Intézet, a Konyvtaros Tandrok Egyesiilete és a XXII. Keriileti. iskolai
konyvtari munkakozossége.
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III. Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része, feladatait a fentiekben leirt /a
mindenkori érvényes jogszabdlyok / rendeletek és Gtmutatok fogalmazzak meg.
Az iskolai oktatd - neveld munka forraskézpontja. Ennek érdekében a kévetkezo
feladatokat latja el:

Alapfeladatok:

Segiti az iskoldban az oktato nevel6 munkat
Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése €s rendelkezésre
bocsatasa.
Vezeti a konyvtari dokumentaciot /nyilvantartas, beszamolo, munkaterv,
statisztika/.
Az allomanyt (segéd- és kézikonyvek kivételével) kdlesonzi
Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa.
Tajékoztatas nyihjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

o Koényvtar pedagogiai programja szerint, konyvtarhasznalati orak

tartasa.

Elékésziti és segiti a szaktargyi konyvtari 6rak megtartasat
Kozremi(ikddés a tankonyvellatasban

Kiegészito feladatok:

= Fontos szerepet jatszik az  iskola  olvasaspedagogiai
tevékenységében,

» Hozzajarul a tanulok olvaséva neveléséhez.

» Fejleszti a tanulok informécioszerzd, kezeld, kommunikacids
képességeit, olvasasi tanulasi szokasait.

n  Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

» Kérésre bibliografiat készit, irodalomkutatast végez, a szakmai
informaciokat eljuttatja a szaktanarokhoz.

» Témafigyeléssel és javaslatokkal segiti a pedagégusok szakmai
fejlodeését,

» Tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa.

n  Tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai —szakmai
intézményekben mukodo konyvtarak, dokumentumairol,
szolgéltatasairol.

m Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacio
cserében.
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m [echetoséget nyajt a konyvtarhoz kapcsolodd — programok
megszervezésében, a  didkok ontevékenységére, szabadidds
tevékenységére.

= Esélyegyenloséget biztosit a szocialisan hatranyos helyzetii
tanuloknak

»  Segitséget nyujt tehetséggondozasban.

» . Elkésziti gyijtékori szabalyzatat / 1. sz melléklet / ennek
megfelelden alakitja allomanyat. A fejlesztésnek, folyamatosnak,
tervszeriinek és aranyosnak kell lennie. Az allomany rendszeres
gondozasival eldsegiti a konyvtaros, hogy a gylijtemény tartalmaban
és mennyiségében megfeleljen a korszerl kovetelményeknek

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét /2. sz. melléklet / a helyi

Pedagbgiai Programnak és tantervnek megfelelden, ill. a kényvtari rendszer altal
nyujtott lehet6ségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

IV. Kényvtari munkafolyamatok

Alapelvek:

= Az iskolai konyvtar szakértdvel véleményeztetett &s a fenntart6 altal elfogadott
gylijtokori szabalyzat szerint fejleszti alloméanyat az iskola pedagogiai
programjaban megfogalmazott feladatoknak és sziikségleteknek megfelelden. A
gylijtokori szabalyzatot az 1. sz. melléklet tartalmazza részletesen. Az
allomanynak korszerli miiveltséget, esztétikal  értéket kell kozvetitenie,
biztositania kell a vilagnézeti, valldsi és egyéb ismertek targyilagos €s
tdbboldalli megkozelitését. Tartalmi, stilaris €s pedagdgiai szempontbol meg
kell felelnie a tanulok érdeklédésének, életkori sajatossagainak. Rendelkezésre
kell bocsatania a pedagogiai tevékenységhez szitkséges dokumentumokat.

= Flsésorban a tanulashoz, tanitishoz szikséges alapveto segédkonyveket,
kézikonyveket, a szaktargyi €s mindennapi t4jékozodas forrasait, a tanitasi oran
munkaeszkozként  hasznalt, a tananyag elmélyitéscre, tobboldalt
megkozelitésére alkalmas miiveket, folyoiratokat és egyéb ismerethordozokat
kell beszerezni, valamint a pedagdégusok munkéjahoz segédeszkoziil szolgalo
dokumentumokat kell biztositani. Gyfijtési kotelezettsége kiterjed a tartds
tankdnyvek, kotelezd és ajanlott olvasmanyok korére is.

= A nyomtatott dokumentumok mellett gylijti, nyilvantartja és szolgaltatja az
audiovizualis és szamitogéppel olvashatd ismerethordozokat is.

= Az alloméany nagysagat és gyarapitasi litemét az iskolaban oktatott targyakhoz
kapcsolodd konyvek, folyoiratok és egyéb ismerethordozok mennyiségi €s
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mindségi Osszetétele, a dokumentumoknak a nevelé-oktaté munkdaban betdltott
szerepe, a tanuldk és a neveldk létszama hatarozza meg.

" A szerzeményezés és apasztds helyes aranya noveli a gyljtemény informdcios
értékét, hasznalhatosagat.

Alloméany feldolgozasa és gondozasa
1. Gyarapitas

o A kényvtar dllomanya vétel, ajandék, utjan gyarapodik. A tervszeril
és folyamatos gyarapitas érdekében a felhasznalhatdo Osszeg
nagysagarél legkésdbb az iskolai koltségvetés elfogadasatol
szamitott 15 napon beliil tajékoztatni kell a konyvtar vezetdjét. Az
erre szolgald Osszeget az iskola koltségvetésében kell eliranyozni.

o A konyvtar a beszerzésre fordithatd Osszeg 80 % - at évente a
Konyvtarellato Nonprofit Kft-nél kéti le, kihasznalva az dltala
nytjtott lehetdségeket, kedvezményeket. A beszerzéseket a
kényvtaros végzi, a gyarapitasra fordithaté 6sszeg felhasznalasaért a
konyvtaros felel /elozetes engedélykérés mellett/.

o Figyelemmel kiséri a megjelend folyoiratokat a konyvtaros
gondoskodik éves rendszeres el6fizetésiikrol.

o Valamint az allami normativ tankényvtamogatds min. 25 %-at a
tankonyvfeleldssel egyeztetve — konyvtari gyarapitasra kell forditani, ami
nem csak tankényvet jelent.

o A gyarapitasra fordithato 8sszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelos,
éppen ezért hozzajaruldsa nélkiil a konyvtar szamara kényvet vagy mas
dokumentumot senki sem vasarolhat, nem ajandékozhat.

o Szamlanyilvantartds: A dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a
pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése, a titkarnd feladata. A
konyvtaros tanar feladata a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartas
vezetése. A gazdasagi iratok megdrzése a titkarnd feladata (a konyvtar
célszerliségi okokbdl masolatokat 6riz).

2. A dokumentumok allomanyba vétele

" A tartés megdrzésre beszerzett dokumentumokat szamlaellenorzés
utdn hat napon beliil leltarba kell venni. A kényvtar egyedi
leltarkonyvet vezet szammal és raktari jelzettel A dokumentumokat
a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktdri jelzettel. A
kiilsnb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell konyvtari
nyilvantartast vezetni.
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» Brosurakrol kiilén nyilvantartas késziil, fogydanyagként kezeljik
8ket, értékhatar korlatozas nélkiil. Itt tartjuk nyilvan a tanari
segédleteket, tanari kézikdnyveket, tartalmilag gyorsan avuld és a
mindennapi hasznalattol rongéalodo kiadvanyokat.

= A kurrens periodikumrél nyilvantartds készil. A koényvtar a
periodiakat 3 évig Orzi, utina szabad hasznalatra, vagy selejtezésre
keriilnek.

3. Kiilon gyiijteményeink, allomanyba vételének jelzete

- magnokazettak bélyegzé + leltari szam /M jelzés /
- videofelvételek bélyegzd + leltari szam / 'V jelzés/
- brosurak bélyegzd + leltari szam /T jelzés /
Tartoskonyv bélyegzd + leltari szam  TK jelzés
- floppy, miisoros bélyegzo + leltari szam /F/
CD bélyegz6 + leltari szam /CD/
DVD bélyegzd + leltari szam /DVD jelzés /
CD-ROM bélyegz6 + leltari szam /CD-ROM/

4. Allomanyapasztas, selejtezés

Az 4llomany apasztasa az 4llomany gyarapitasaval egyenrangli feladat, s a kettd
egyiitt képezi a gylijteményszervezes folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:

" 3 gyarapitas mindségétol,

» az iskola szervezeti és profil valtasatol,

" 3 tanitott szakteriilet forrdsainak avulési ratajatol,

» 3 dokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl,

n 3 kolesonzési fegyelemtol.
Az dllomdnybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlhetd:

= tervszerl allomanyapasztas,

= természetes elhasznalodas,

= hiany.
Minden kivonasi folyamatot megeléz egy lloméanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A kivonashoz a kényvtéros tanar figyelembe veszi a szaktanarok véleményét.
A dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd engedélyével, jegyzOkonyv
alapjan torténik. Az allomanybol folyamatosan - évente legaldbb egy alkalommal - ki
kell vonni az elavult, megrongalodott, hasznalhatatlannd valt dokumentumokat
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A brossarak torlésérél nem kell jegyzokonyvet vezetni csak a nyilvantartas
rovatéaban kell a torlést jelezni. A konyvtaros nem felelds anyagilag ezekért a

dokumentumokeért.
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5. Az allomany jogi védelme, ellenorzése

Az iskola dolgozdi, tanuloi eltavozasuk esetén kotelesek konyvtari adossagukat
rendezni. Ennek betartdsa (igazgatoi utasitds alapjan) az iskola ligyintézdjének
feladata. Az olvasé altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi modon
lehet potolni:

» 3 dokumentum azonos kiadasinak beszerzésével

n o konyvtar gylijtokorébe tartozd hasonlo témaji  dokumentum

beszerzésével

» 2 tankonyvek esetében a természetes elhasznalodas nem potlaskoteles.

Az elvesztett konyvekrdl jegyzOkonyvet kell frni.

Az alloméany ellenérzése soran a gy(ijtemény dokumentumait tételesen kell
Ssszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A reviziot legalabb ket személynek kell
lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az iskola vezetdsége koteles egy allando
munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatdsa az ellen6rzés befejezéséig tart.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetéset.

A kolesdnzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért. A letéti Gllomdnyt névre szoléan kell atadni, melyért az atvevo
anyagilag felelds.

A koényvtar kulcsai a konyvtarosnal és a titkarsagon helyezhet6k el. A kulcsok
csak indokolt esetben adhatok ki masnak. A konyvtarban tanulé nem
tartozkodhat, egyediil. Amennyiben a konyvtarat nem rendeltetésszerlien
hasznaljak, a konyvtaros korlatozottan tud az allomanyért feleldsséget vallalni.

Kolcsénzési nyilvantartasok:

A tanuldk kolesonzésének nyilvantartdsa osztalyonkénti fiizetben, a pedagogusok €s
mas dolgozok kolcsonzése névre szold flizetben torténik. A nyilvantartasok a
kolesonzés tényét rogzitik. A szamitogépes konyvtari rendszer alkalmas a
kolesonzések korszerli nyilvantartasara, de ez csak akkor lesz célszerll, ha a teljes
allomany felkeriil a helyi adatbézisra.

A kényvtarban tanulé nem tartozkodhat, egyediil. Amennyiben a kdnyvtarat nem
rendeltetésszertien hasznaljak, a konyvtaros nem tud az alloményért felelosséget
vallalni.
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6. Az allomany feltarasa

" gszerzOi betlirendes

»  cim szerinti

w gzakkatalogus
2007. szeptember 1-én a katalogus lezarasra keriilt Szamitogépen, a SZIKLA-21 verzid
6.3. konyvtari rendszeren, elektronikus katalogizalassal helyi adatbdzis épil. A
feltarasra vonatkozo részletes szabdlyokat, a katalogusépités szempontjait a
katalogusszerkesztési hazi szabalyzat tartalmazza. (2. sz. melléklet)

V.A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

Az iskolai kényvtar egy helyiségbdl all.

A teremben 24 didk helyben olvasasat és foglalkoztatasat tettiik lehetove.

A konyvtar allomany egésze szabadpolcos, raktari rendje betlirendes, az
ismeretterjesztd irodalom ETO rendben van. Periodiak friss szdmai
folyoirattarton, a régiek kiilén szekrényben évenként tékdzva olvashatok.

Az audiovizualis dokumentumokat szekrényben kiilon jelzettel ellatva tartjuk.
Letéti 4llomanyunk / torténelem, biologiai, napkozi, angol, német terem / a
kolcsonzott személy nevénél van nyilvantartva.

VI. Zaro rendelkezések
A konyvtar miikddési szabélyzata az iskola miikodési szabalyzatanak
melléklete. Jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az
iskola m{ikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
A miikodési szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha
jogallasban szervezeti felépitésben, feladatrendszerben véltozas all be.
Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovéhagyas utan Iép életbe.

VII. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

. sz. Gylijtokori szabalyzat

. sz. A szolgaltatasok és a konyvtarhaszndlat szabalyai
. sz. Katalégus szerkesztési szabalyzat

. sz TankoOnyvtari szabélyzat

FERVS S

Budapest 2021.07.02.
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intézményvezeto konyvtaros
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1 sz. konyvtari melléklet
Az iskolai kényvtar gyijtékore, allomanyalakitasa

Az iskolai konyvtaros a gytijtokorét az ide vonatkozo utmutatoban felsorolt
tényezok, az iskolank pedagogiai programjanak és a helyi tantervnek, valamint
nevelési-oktatasi célok figyelembe vételével végzi.

A konyvtar tanterve az iskola pedagdgiai programjan beliil az - anyanyelv
és irodalom - miiveltségi teriiletbe valamint az osztalyfonoki orakba lett
integralva.

Az konyvtar Budafok XXII. keriiletében talalhato. Az iskola —melynek szerves
egysége a konyvtar- 1976-ban épiilt a leanyka utcai lakotelep és Rozsavolgy
kertes Gvezetének talalkozasanal.
Fennallasa Ota emelt o6raszam(, emelt szintli testnevelés folyik. Az egyes
dokumentumok beszerzésénél figyelembe vesszik a csalddok helyzetét, a
széleskorli igények kielégitését. Kiemelten gytijtjiik a csak helyben hasznalhatéd
allomanyt. Kolcsondzhetd példanyszam tekintetében egy - két példanyt tudunk
vasarolni.
Pedagbgiai programunkban olyan iskola létrehozasat thztiik ki magunk elé:
- mely a korszer(l ismeretek oktatasaval a XXL. szazad elvarasaihoz igazodik
- képes alkalmazkodni az egyéni érdeklddésekhez és teljesitményekhez
- ahol minden gyerek megkaphatja azt a pedagogiai gondoskodast, mely
képességei kifejlesztéséhez sziikséges
- mely kozépiskolai tovabbtanulasra késziti fel tanuloit
. kulturalt viselkedésre, testi-lelki egészségre, pozitiv énkép kialakitasara
nevel
Az ismeretek és értékek kozvetitésével, valamint a személyiség fejlesztésével, a
gyermekkozpontli, magas szintli tehetséggondozo oktatast tekintjitk alapveto
célunknak.

A kényvtar fogyiijté korébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos
szerepet toltenek be az oktato - neveld munka folyamataban.
Ide soroljuk a:

- kézi és segédkonyveket

- hazi olvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat

- tananyagot, kiegészit$ ismeretterjesztd miiveket, szépirodalmat

- periodikékat

- tanitast - tanulst segit6, nem nyomtatott ismerethordozdkat

- pedagodgiai miiveket
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A kényvtar masodlagos funkciéjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék
gylijtékorbe tartozod dokumentumok képezik. A konyvtar a tananyagon tilmutato
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen, erés vélogatassal tudja
vallalni.

Az iskolai konyvtar gyijtékore formai oldalrol

1.Irasos nyomtatott dokumentumok
" konyv
m eriodika
= brossura

2.Audiovizualis ismerethordozok
* hangz6 dokumentumok
" hangzo-képes dokumentumok

3.  Egyéb informaciohordozok

Beszerzés forrasai

Az iskolai kényvtar alloménya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodhat.
Gyarapitasi gyakorlatinak legfontosabb tajékozodési segédletei:

- gyarapitasi tandcsadok,

- kiadéi katalogusok, kereskedbi tajékoztatok,

- folyéiratok dokumentum ismertetései,

- készlettajékoztatdk,

- ajanlo bibliografiak

Az iskola igazgatdja és pedagogusai javaslatot tehetnek a beszerzendd
dokumentumokra, ezekrdl a kdnyvtaros nyilvantartast vezet. (Deziderata.)

A szerzeményezésnél toreksziink a szépirodalom és a szakirodalom eldirt
aranyanak megtartasara.

Gyiijtés szintje és mélysége

Kényvtarunk erésen vélogatva gyfijt, arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsoldédd  irodalom megfelelé valogatdssal tartalmilag helyes legyen.
Szeretnénk tartani a 70 % szakirodalmi és 30 % szépirodalmi konyvek aranyat.



1. Szépirodalom

A oviijtés terjedelme és szintje

Atfogo lirai, prozai, dramai antolégik a vilag
és a magyar irodalom bemutatasara

Az 4ltalanos iskolai tananyagnak megfelelden a
hazi és az ajanlott olvasméanyok

A tananyagban szerepld szerzék valogatott miivei
gylijteményes kotetei

A magyar és kiilfoldi népkéltészet és meseirodalmat
reprezentalé antologidk, gylijteményes kotetek

A kiemelkedd de a tananyagban nem szerepld
kortars alkotok miivei

Tematikus antologiak
/ innepélyekre, rendezvényekre /

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszéleés és
verses kotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos
irodalma
Alapvizsgakhoz sziikséges irodalom

2.Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok
és enciklopédiak

A tudomanyok, a kulttira, a hazai €s az egyetemes
miivelddéstorténet:
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A gyljtés mélysége

kiemelten valogatva

kiemelten

teljeséggel

valogatassal

erds valogatassal

valogatassal

erds valogatassal

valogatassal

kiemelten valogatva

teljességgel

A oyljtés mélysége

teljességgel

valogatassal



- alapszintll elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- kdzépszintil elméleti és torténeti dsszefoglaloi
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A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato :
- alapszintl szakiranyt segédkonyvek
- k6zépszintll szakiranyu segédkonyvek

A tantargyak / szaktudomanyok /
- alapszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- koézépszintll elméleti és torténeti Osszefoglaloi

Munkaéltatd eszkdzként hasznalatos miivek
- alapszint(l ismeretkdzl6 irodalom
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

A tanult tantargyakban valé elmélyiilés és a
tananyagon tulmutato tajékozodast segito alap-€s

kozépszintli ismeretk$z16 irodalom

Ervényben 1év6 altalanos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitasdhoz
felhasznalhato idegen nyelvi segédletek

Informatikdval, szamitastechnikéaval kapcsolatos
szakkonyvek, tankdnyvek, segédletek

Testnevelés tanitashoz kapcsolodo tankonyvek,
kézikonyvek, tanitasi segédletek

Gazdalkodasi ismeretek

teljességgel
valogatva

valogatéassal

kiemelten
valogatva

erds valogatassal

valogatassal

teljességre torekvoen

kiemelten valogatva

valogatassal

kiemelten

valogatassal
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3.Kézi és segédkonyvtar

Kiemelten kezeljik ennek az alloménynak a fejlesztését. A gyakran
keresett konyveket kiemeltiik és az allomanybol / kézikdnyvek / és a helyben
olvasok szaméra biztositottuk. A tajékoztatast segité segédkonyveket / lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, bibliografidk, —cimtarak, adattarak / anyagi
lehetdségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

4.Pedagogiai gylijtemény

Gylijti a konyvtar a pedagdgusok szakmai tovabbképzésct és az oOrakra valo
felkésziilést segitd szakirodalmat.

m  Pedagogiai lexikonok

» Neveléstorténeti munkak

= Nevelds és oktatas elméletével foglalkozo kézikdnyvek

= QOktataspolitikaval kapcsolatos miivek

»  (Csaladi nevelésre értelmi nevelésre vonatkozo kényvek

»  Tanari kézikonyvek, modszertani segédletek

n  Korszer(l tanitasi modszerek szakkdnyvéonek irodalma

»  Szocialis kompetencidk fejlesztésére vonatkozo konyvek

n Informacioszerzés, kommunikacios képességék fejlesztésére vonatkozo
miuvek

m  Palyavalasztasi tanacsadok

»  Gyermek- és ifjukor lélektandval foglalkozo6 irodalom

= Pszicholdgiai tanulmanyok

»  Tanulasi nehézséggel kiiszkodd gyermeket segité szakkonyvek irodalma

n Esélyegyenloséggel foglakozo miivek

= Qlvasaskutatassal kapcsolatos irodalom

»  Gyermekvédelmi irodalom

n  Pedago6giai kozigazgatas irodalma

5. Konyvtaros segédkonyvtara
» A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gyiijtend6k:
= Blséfoka altaldnos bibliografiak, szakbibliografidk, tantargyi bibliografiak
» Konyvtari katalogusok

»  Feldolgozé munkahoz szikséges szabvanyok, segédletek

A kényvtari munka moédszertani segédletei tartalmi teljességgel gyijtendok:
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n Konyvtariiggyel kapesolatos dsszefoglalok, iranyelvek, jogszabalyok

m A konyvtar pedagbgiai  felhasznalasdval — kapcsolatos ¢s  a
konyvtarhasznalatra neveléssel foglalkozo segédeszkozok modszertani
kiadvanyok

» Konyvtarhasznalattal kapcsolatos kiadvanyok

6. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére gylijtendd az iskola neveldmunkdjanak
iranyitasahoz sziikséges legfontosabb kézikonyvek
jogszabalygyljtemények

7. Periodika gyijtemény

= Pedagogiai hetilapok, folyéiratok

»  Tantargyak modszertani folyoiratai

» Konyvtari szakmai folyoiratok

» Tananyaghoz kapcsolodé tudomanyos és miivészeti folydiratok
= Anyanyelvi miivelddést elosegitd lapok

»  Gyermek és ifjusagi folyoiratok

= A miiveltségi teriiletekhez sziikséges folyoiratok.

8. Kéziratok
A kényvtarral kapcsolatos beszamolok munkatervek, jelentések gytijtése

9. Audiovizualis gyiijtemény

Kiilonbozd tantargyak oktatdsahoz felhasznalhatd audiovizualis dokumentumok
gyljtése, er6s valogatassal.
CDk

DVD-k

CD-ROM-OK

10. Tartos tankonyvek

= Beszerzésiiket a hatalyos jogszabalyok szerint végezziik. / mennyiség /
» A tartds konyvek kivalasztasat a tankonyv felelés, az iskola vezetése
valamint a kényvtaros végzi.
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= A tankonyvtari allomany kiilon gytijteményként kezeljiik és az érvényben
16v6 konyvtari rendelet idéleges beszerzésre szant dokumentumaira /
brossura / vonatkozd eléirasok szerint tartjuk nyilvan.
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2. sz. konyvtari melléklet

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai és
a konyvtarhasznalat szabalyai

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti. A
dokumentumok visszaszolgéltatasanak jogi biztositéka ez. A konyvtar legfobb
feladata, hogy tanulasi id6 alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé tegye a gylijtemény
hasznalatat.

L A konyvtar hasznaloinak kore:

Korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ s
technikai dolgozdi, ill. a sziilék hasznalhatjdk. Tanuldi- és munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozis megsziintetése utan torténhet.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

II. A konyvtarhasznalat modjai:
1. Helyben hasznalat
2. Kolesonzés
3. Csoportos hasznalat
1) Helyben hasznalat:
Feltételeit az iskola és a kdnyvtaros egylitt biztositja
Csak helyben hasznélhatd dokumentumok:
» olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
w  folyobiratok
n kiilon gyljtemények /nem nyomtatott dokumentumok, kéziratok/

2) Kolesonzés:

A kolestnzés olvasck és kolesénzések nyilvantartdsa fuzetben torténik: minden
osztalynak, kiilon kolcsonzési fiizete van.

Pedagogusokat és dolgozokat. regiszteres fiizetben tartja nyilvan a kényvtéros. Ezekbe
vezetjiik be a kolcsonzés datumat, a konyv cimét és leltari szamat. A szlilok
kolcsdnzését a tanulonal tartjuk nyilvan.

Visszahozatalnal a konyvtaros az alairdsival igazolja, hogy visszahoztak a
kikdlesonzott konyveket Kolesdnzési idd 3 hét, kérésre meghosszabbithato.
Dokumentumokat kivinni csak a konyvtaros tudtaval lehet, a kélesonzési szabalyoknak
megfelelden. Az elveszett, vagy megrongalodott dokumentumot kételes az olvaso
kifogastalan példannyal potolni.
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3) Csoportos hasznalat

Konyvtarhasznélati 6rak a kényvtaros-tandr vezetésével torténnek.

Osztalyok, tanulocsoportok, —szakkorok —részére a pedagogusok  szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

III. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:
» Az allomany egyéni és csoportos hasznalata
»  Konyvtarban tartott szakorak, csoportos foglalkozasok
»  Konyvtarhasznalati orak megtartasa
n  Tajékoztatas, irodalomjegyzék osszeallitdsa, témafigyeles
»  Kolesonzés, elojegyzeés
n  Szamitogép hasznalata és Internet-hozzaférés
»  [etétek telepitése
»  Konyvtarkozi kolesonzes

IV A konyvtdr nyitvatartdasi rendje:

» A konyvtdr minden nap nyitva tart. A nyitva tartds idejct a konyvtar éves
munkatervében kell rdgziteni. Nyitva tartdsi iddben lehetdség van az allomany
és a szamitogépek egyéni és csoportos hasznalatara, és a konyvtari orak
megtartasara.

A koényvtar nyitva tartasa:

H: 10153
K: 10-15.30
Sz: 13-16
Cs: 10-15.30
P 10— 14

V. Kihelyezett letétek kezelése:

Letéti llomanya van az iskoldnak az ének, magyar, tdrténelem, német, angol és alsos
tantermekben. A letétben szereplé dokumentumok a pedagdgus kolesonzé flizetében
vannak nyilvantartva.

V1. Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata

» A konyvtar helyiségeit, technikai felszereléseit, allomanyat a nyitvatartasi
id6ben az iskola minden tanuldja és dolgozdja hasznalhatja. A helyseg
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értekezlet, rendezvények tartsara is helyet biztosit az igazgato és a konyvtaros
engedélyével.

A konyvtarhasznélat dijtalan. Az olvasé a konyvtarba tdrténd beiratkozassal
(nyilvantartasba vétel) kotelezettséget vallal a kényvtari szabalyok betartasara.
A koényvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

A tanuléi szamitogépeket tanitasi idd utan, elézetes jelentkezéssel, a konyvtaros
beosztisa szerint hasznalhatjdk a tanulok. A konyvtarosi szamitogépen az
internetet csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak.

Egy alkalommal maximalisan kiveheté konyvek: 1-3. évfolyam 1 -2db, 4-8.
évfolyam 3 db. /A tankdnyvek és a kételezd olvasmanyok nem szamitanak bele./
3 hét a kélesdnzési id6; a tanév utolso elétti hetéig minden konyvet vissza kell
adni a tankdnyvek selejtezése és potrendelése miatt.

Elveszett konyvet potolni kell, vagy a mindenkori beszerzési aron az ertékét
megtériteni

Az olvasé az iskolaval valé tanuldi vagy dolgozo6i jogviszony megsziinése el6tt
a konyvtari tartozasat koteles rendezni.

A tankényvtari konyvek egész évre kolesondzhetok. Ez az ingyenesség
biztositasara évfolyamonként 2-6-féle tankonyv, ill. bizonyos tankényvek az
egész évfolyam szamara kélcsondzhetok.

rendelkezések

A koényvtarban enni, inni nem szabad

Téaskat, kabatot nem lehet a konyvtarba behozni

Foglalkozasok utan a termet tisztan kell atadni.

Feliigyelet nélkiil gyerek nem tartozkodhat a kényvtarban.

A kényvtar helység kulcsai 1 db a kényvtdros sajat hasznalataban 1 db az
irodan.
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3. sz. konyvtari melléklet

Az iskolai konyvtar kataldgusai és azok szerkesztésének szabalyzata

Az iskolai konyvtar alloméanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. Az allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai és
tartalmi feltarasat.
A feltaras alapdokumentumai:
» A katalogusok szerkesztése: Utmutaté az iskolai és kis kdzmiivelSdési
konyvtarak szamara
»  /Récz Agnes. Bp.: OPKM Kényvért, 1987. 110 p./
= Konyvtari raktarozasi tablazatok /Bp.: Muzsak, OSZK KMK. 1989. 140 p./
» Szabvanyok: MSZ 3424/1-178 Bibliografiai leirasok Konyvek
o MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leirasok Id6szaki kiadvanyok
" MSZ 4000 77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas 1-2. kétet / Bp.: OMIKK, 1990./
= Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére. Bp.: Fov. Pedagogiai Intézet, 1996.
139,
Az iskola kataldégusai: 2007 szeptemberéig a konyvekbdl hagyoményos
cédulakatalogus késziilt szakszerii formai €s tartalmi feltarassal. Ezek a kovetkezok:
1. Szerzdi betlirendes
2. Cim szerinti betlirendes
3. Szakkatalégus — ETO alapjan
Ezeket a katalogusokat 2007-ben lezarta, s az j beszerzésti konyvek katalogizalasat a
SZIKLLA-21/verzidé 6.3. szamitdégépes szoftveren végzi az iskola konyvtarosa. A
formai és tartalmi feltaras kétféle modon késziil:
1. A MNB alapjan késziilt SZIKILA-21 adatbazisbol /1976-2006-ig/ installalassal.
2. A 2006. utan megjelent konyveket a szabvanynak és az ETO-nak megfelelen

rogzitjiik a helyi adatbazisba.
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Mindkét esetben targyszavazok, aminek az alapja az iskolai konyvtarak részére
készitett Targyszojegyzék /Fov. Pedagogiai Intézet, 1996./
A SZIKIA-21 kényvtari szoftver segitségével készitett helyi adatbazis tobb szempontl
visszakeresésre ad lehetéséget /kb. 22 szempont érvényesithetd jelenleg/, vagyis
katalogusa az Osszes lehetséges formdt kimeriti. Ez hosszi tivon megfelel a
tajékoztatas legkorszerlibb kovetelményének.
Az audiovizualis és elektronikus dokumentumok feltarasara is alkalmas a SZIKLA-21
kényvtéari szoftver; rekatalogizalast lehet végezni ebben az 4llomanyrészben. A nem
hagyomanyos dokumentumok helyi adatbazisa szintén a visszakeresést fogja

meggyorsitani.
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4. sz. melléklet.
TANKONYVTARI SZABALYZAT

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembe vételével késziilt:
Torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

- 1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol és annak modositasai

- 2007. évi XCVIIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVII, térvény modositasarol

- 5/1998. (I1.18.) MKM rendelet a tankdnyvve nyilvanitas rendjérél és annak
modositasai

- 1/2004. (1.9.) OM rendelete a fenti rendelet modositasarol és modositasai
-16/2013./11.28/ EMMI rendelet

A gyarapitas

Az iskola igazgatdja a jogszabalyoknak megfelelden felméri, kik jogosultak
és igényelnek ingyenes tankdnyvi ellatast. Szerzédést kot a KELLO -val, mely a
kényveket a szerzddésben meghatarozott moédon eljuttatja a tanulok szamara.
/Iskolai SZMSZ XX. Pontja/

Ezen feliil a konyvtarban is el kell helyezni még példanyokat helyben
hasznélatra, ill. esetlegesen tanév kozben érkezd jogosult tanulok kiszolgaldsara
szolgalnak. A tankdnyvtamogatds 25 %-at tartés konyvek beszerzésre kell
forditani. Amennyiben a tankdnyvtamogatis 75 %-a fedezi az ingyenes
tankdnyvre jogosultak Kkoltségeit, akkor a jogszabalyokban meghatarozott
dokumentumokat- féleség szerint - a konyvtar szerzi be s veszi allomanyba.
Mindenkor figyelembe veszi a helyi tantervet, az abban rogzitett elvek alapjan a
munkakozosségek, a sziilok és a DOK egyetértésével kivalasztott tankonyveket,
segédkonyveket. Ezeknek a varhato igényeknek megfeleld példanyszamban
rendelkezésre kell allniuk. A fennmarado 6sszegbol a munkak6zosségek kéréseit,
javaslatait és a konyvtar dllomanyat figyelembe véve vasarolnak a kdnyvtarosok.
2013-14 tanévtdl felmend rendszerben (ekkor el6szor az elsd osztalyosok)
kizarolag tartds konyveket haszndlhatnak. A takarékossag és a éveken at tarto
felhasznalhatésag okéan ezek a kdnyvek nyilvéantartasba kertilnek.

A nyilvantartas modja

A kényvtari jogszabalyoknak megfeleloen végezziik.
Valamennyi vasarolt dokumentum brostira leltarba kerdil.
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A kolcsonzés

Az ingyenes tankonyvre jogosultak a tankonyvterjesztotol megkapjak a
tankonyveket. Ezekrol névre sz010 lista késziil, melyen szerepel az atvett koényvek
cime, tankonyvi szama és ara.

A tankonyveket, munkafiizeteket, atlaszokat, segédkonyveket vissza kell adni a
tanuloi jogviszony megsziinésekor.

A 2013-14 évtdl kezd6dden tartés konyvek allnak valamennyi tanuld részére
felmend rendszerben.

A térolas, a védelem

A tartos konyvek a tanulondl vannak, a visszahozott kényveket szabad polcon
helyezziik el. A csak tanoran hasznélt konyvek a szaktanteremben kertilnek
elhelyezésre (ének, technika, hon és népismeret).

A kartérités modja

Amennyiben a tanulénal elveszik vagy megrongalédik az iskola tulajdonat képezo
tankdnyv, segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell
figyelembe venni:

1 év utan 25 % az értékesdkkenés; fizetendd az eredeti ar 75 %-a

2 év utan 50 % az értékcsokkends; fizetendd az eredeti ar 50 %-a

3 &y utan 75 % az értékesdkkenés; fizetendd az eredeti ar 25 %-a

4 év utan 100 % az értékesdkkenés; nem kell kartéritést fizetni.

Az intézményvezetének joga van — kérelem alapjan- a kartérités alol felmentést
adni, méltanyossagi alapon.

A torlés modja

Megegyezik a tobbi kdényvtari dokumentumra vonatkozo szabalyokkal.

Szabélyozok az iskolai Hazirendbe is bekertiltek, mely pontok mindenki szamara
kotelezoek.
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XXVIL NYILATKOZATOK

A Kolonics Gydrgy Altalanos Iskola és Koznevelési Sportiskola Sziil6i Munkakozosségének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantisitom, hogy a szervezeti €s
mitkodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsihoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SZMK a szabalyzat modositasaval egyetért.

Budapest, 2021. szeptember 15. C \ T

SZMK vezetdje

A Kolonics Gydrgy Altalanos Iskola és Kéznevelési Sportiskola Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

/)
(}1&@&1 /K_L* kﬁ"‘«Lﬂ |

diakénkormanyzat részérdl

Budapest, 2021. szeptember 15.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Kolonics Gyorgy Altalanos Iskola és Koznevelési
Sportiskola Nevelétestiilete a 2021.augusztus 29-i hatarozataval fogadta el.

|
Budapest, 2021 augusztus 29. &;M"'UKQF ﬂQng LC*’

a tantestiilet nevében
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XXVIL ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatat és modositasat a
nevelbtestiilet elfogadta. A modositott szervezeti és mikodési szabalyzat 2022.méjus 1.
napjan lép hatalyba ¢s visszavonasig ¢érvényes.

2022. aprilis 8.

|

a tantestiilet nevében intézmenyvezetd
y

Véleményezte a didkonkormanyzat.

Budapest, 2022, aprilis 8. ' / , " / |
\

DOK munkéjat segité pedagdgus
Véleményezte a sziiléi szervezet.
Budapest, 2022. aprilis 8.

a sziildi szervezet elndke



