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Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat
Kispesti Kdés Karoly Altalanos Iskola
1192 Budapest, Hungdria 0t 28.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja
2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalataro!

2023. évi LII. t6rvény a pedagogusok Uj életpalyajardl (Puéty.)

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a bels6 ¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskdrbe.

I. Altalianos rendelkezések

1. Az intézmény elnevezése: Kispesti K6s Karoly Altalanos Iskola
Székhelye: 1192 Budapest, Hungéria ut 28.

2. Azintézmény OM azonositoja: 035143

3. Az intézmény alapitoszerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest.
Akadémia utca 3.

4. Az intézmény fenntartdja: Kiilsé-Pesti Tankertleti kozpont, 1205 Budapest,
Martirok Gtja 47.

5. Az intézmény mikddtetdje: Kiils6-Pesti Tankertileti K6zpont
6. Szakmai alapdokumentum kiadéasa: 2023.09.01.

7. Az intézmény alaptevékenysége

. Altalanos iskolai nappali rendszerli nevelés, oktatds also tagozaton és felsd
tagozaton

o Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszer(i éltalanos nevelése, oktatisa
(érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiiszkodok)

. Egyéb koznevelési foglalkozas: az egész napos nevelés keretében a délutani
foglalkozasok és a tanuldszoba ellatasa

o 5-8. éviolyamon emelt szintil angol nyelv oktatasa

o iskolai kényvtar: iskolai



. mindennapos testnevelés biztositisa

Alaptevékenységhez kapesold kisegitd és kiegészito tevékenysége:
. Iskolai intézményi étkeztetés
J Intézmeényi vagyon miikddtetése
o Didksport
. Tankonyvellatas

A szervezeti és miikddési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara ¢s
alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kitelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, anélkiil. hogy az
intézménnyel jogviszonyt alakitandnak ki. Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény
terilletén a benntartézkodas, valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és mikodési szabalyzat a nevelGtestiilet
hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idére szol,

8. Az intézmény gazdalkodasa

A pedagdgusokat és a pedagdgiai tevékenységet kozvetleniil érinté koltségrol, a mikodéshez
szitkséges targyi és személyi feltételekré] a Kiilsé-Pesti Tankerileti Ké6zpont gondoskodik.

A feladatelldtast szolgald vagyon: a Hungaria Ut 28. sz. alatti ingatlanon (helyrajzi szam:
160623) 1évé épiilet, a benne 1évé berendezés és szakmai felszerelés,

Il. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz, melléklete
tartalmazza.

l. Az iskolavezetés

Az iskola élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetoje. Munkajat két
igazgatohelyettes segiti.

Az iskolavezet6ség allando tagjai:
®az igazgatod
e az igazgatohelyettesek
¢ a digkdnkormanyzatot segit6 tanar
* a szakmal munkakozosségek vezetdi

Az iskola vezet6ségét évente legaldbb négyszer 8ssze kell hivni. Az lésekre — a targyalt
napirend fliggvényében — meg kell hivni

* az intézményben miikddo szakszervezeti képviselsjét

*a sziil6i munkak6zosség képviseldjét.

2. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatésa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
5



tigyben az dltaldnos igazgatohelyettes helyettesiti. Legalabb harom hétig tart6 tdvolléte esetén
a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetéi jogkérre.

Ha az igazgatdé s mindkét helyettese akadélyoztatva vannak, az azonnali dontést 1génylo
valamennyi ligyben az osztalyfénski munkakozésség-vezetd helyettesit,

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgald jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetéscben fennalld feleldsségét képviseleti és dontési jogkdrét a Puéty allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik kiiléndsen:
e anevelGtestiilet vezetése
e aneveld és oktatdmunka irdnyitasa és ellendrzése

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitése,
végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢s ellendrzése
a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az iskola mikodéséhey
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

* a sziil6l munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel €s a didkonkormanyzattal valo egyiittmiksdés

* anemezeli €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezése

4. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kbzvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok
kozremikodésével latja el. Az igazgatd koézvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri
leirasuk. valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval végzik.

Az igazgatOhelyetiesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval és az
1gazgato tamogatasaval a tankerileti igazgaté adja hatarozott idére, lgazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. Az igazgatOhelyettesek
feladat- €s hatéskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz (4-5. sz. melléklet)

Az iskolatitkarok és a NOKS-os kollégak legaldbb kozépfoku képesitéssel rendelkezd
szemelyek. Beszamoldsi kotelezettségiik és feleldsségiik kiterjed a munkakéri lefrasuk szerinti
feladatokra (6-9. sz. mellékletek).

5. A sziildi munkakozosséggel valé egyiittmiikdés

Az egylittmikddés szervezése az igazgatd feladata.

Az iskola igazgatoja és a sziiléi munkakozosség elndke az egyiittmiikdés tartalmat és formajat
¢vente az iskolai munkaterv, illetve az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.



A sziiléi munkakozosség képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyaldsara, amivel kapesolatban a sziildi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha az S/ZMK az intézmény mikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott. vagy a nevelétestiilet hataskérébe tartozo ugyekben javaslatot tett, a nevel6testiilet
tajekoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat cloterjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagarél. (Pedagégiai Program, Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat, Hazirend)

Az iskola nyilvanos dokumentumai megtekintheték iskolank honlapjan. Dokumentumokrol a
szilok elézetes idopont-egyeztetés alapjan barmikor kérhetnek tajékoztatast az igazgatotdl
vagy helyetteseitd].

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelé-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. Ennek megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato felelds.
Az ellentrzés teriileteit, konkrét tartalméat, modszerét és ltemezését az ellenérzési terv
tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az abban nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgaté dont.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak
e azigazgato
* azigazgatohelyettesek
¢ amunkakozosség-vezetdk
* amunkakozOsségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentl
ellendrzi  az  igazgatohelyettesek munkajat. Az  igazgatOhelyettesek  ellendrzési
tevekenységitket a  vezetdi  feladatmegosztasbdl — kovetkezd  teriileteiken végzik.
A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakézGsség  tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes vezet6t,

Az ellenbrzés modszerei:
- a tandrak, a tanordn kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuléi munkék vizsgalata
- beszamoltatds szdban, {rasban

Az cllendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egycnileg, szitkség esetén a munkakozosség
tagjaival kell megbeszélni. Az 4ltaldnosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — nevel6testiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.



8. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé ligyek atruhdzasa, a beszamoltatds rendje

A nevelStestilet a szakmai  munkakozosségekre ruhazza véleményezési jogkdrrel a
tantargyfelosztas  el6tti elSterjesztést, a pedagogusok killon megbizasaval elosztasaval
kapcsolatos eldterjesztést, a tanorai helyettesités megszervezeésében vald kodzremiikodést, az
alapdokumentumok médositasanak elfogadasat, az évkozi vizsga részeinek, feladatinak
meghatarozasat.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzésségekre ruhazz déntési Joggal a pedagdgus tovabbképzés
munkak6zdsségi tervezését, az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak megvalasztasat.

A szakmai kozdsségek vezetdinek az éves tevékenységiikrol beszamolasi kotelezettségiik van.

Intézmény vezetés — nevelbtestiileti kapesolattartasanak forméja (belsé kapcsolatok:

Munkaterv szerinti meghatérozott értekezletek

Szakmai feladatok megoldésarol tajékozadas, tajékoztatas

Havi eseménynaptarban rogzitett feladatokrol tajékoztatas

Havi feladatokat meghatdrozé nevel6testiileti értekezletek

Heti vezetdi szintii értekezleteken meghatarozott feladatokrol tajékoztatas

Napi aktudlis feladatokrol tajékoztatds

e Hirdet6tablakon, iskolaradion keresztiil térténd tajékoztatas. - Elektronikus levelezés

9. Gyermekvédelmi munka

Az iskola kozremlikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziinteteéseében, ennek soran egyiittmiikodik a gyermekjoléti  szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodé feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosdgokkal. Ha a tanuldkat veszélyeztet okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola a tanulok és a szilék dltal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ell4to fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

10. Kiils6 kapesolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetdi
munkamegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
e afenntartdval
a mukadtetovel
az iskolat timogat¢ alapitvany kuratdriumaval
az iskola kérzetéhez tartozé dvodakkal
a gyermekvédelemme]
a kertileti mivelddési intézményekkel
az egészségligyi intézményekkel
a pedagodgiai szakszolgalatokkal



[I1. Mikodési szabalyok

1. A miikédés rendje, nyitvatartas, vezetoknek az intézményben valo
benntartézkodasanak a rendje

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgato ad
engedélyt,

A reggeli tigyelet 7.00 6rakor kezdédik és 7" oOraig tart,

A tanitas 8 orakor kezd6dik. A tanitdsi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét és rendjét a hazirend
hatdrozza meg. Az elsd tanitdsi orat — az iskola szilldi szervezete és a didkénkormanyzat
egyetértésével — 45 perccel kordbban meg lehet kezdeni. Az elméleti tanitasi 6rakat délelétt,
csoportbontas esetén délelétti €s délutani valtasban lehet szervezni.

A folyosokon 7°Y 6ratél a tanités kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetekben tanari ligyelet
mukddik. Az udvari sziinetekben az udvaron is tanari tgyeletet biztositunk.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke, a védénd, tavollétében az igazgatdhelyettesek
vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskolat. A hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8-15 dra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az lgyeleti idén kivil
csak a beosztasuk szerint munkat végzoék tartézkodhatnak az ¢épililetben.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°° éra és du. 16 6ra kizott az igazgatd és helyettesei
kozil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd
be¢rkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény miikodési
korében sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 Orakor tavozo vezetd
utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa:

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az Orarend. a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartasaval — hatarozzak meg. Az értekezleteket minden hoénap elsé
keddjén tartjuk.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol. valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszetliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idébol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tdbbi részében ellatott feladatokra.
A pedagogus munkavégzését az elektronikus naploban rogziti (napi rendszerességgel, a Kréta-
naplo heti zardsa miatt legkésdbb vasarnap éjfélig).



A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

g)
h)

a tanitasi orak megtartasa

a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

osztalyfoénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetals, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készit6k stb.),

egyeni tanrendben tanulok felkészitésének segitése,

kdnyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend. a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja. lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd t6bbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kévetkezdk:

a)
b)
c)
d)

rrrrr

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, az elmaradé és a helyettesitett orak
vezetése,

kilénbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek &sszeallitasa és értékelése,

a tanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

felugyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlekkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetsi,
digkénkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ell4tasa.

szUloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kiranduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvetel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nelkiili munkanapon az igazgat6 4ltal elrendelt szakmai Jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feltilvizsgalataban vald kézremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

cre g

osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok helyettesitési rendjét az igazgato vagy az igazgatohelyettes éllapitja meg az
intézmény Orarendjének fliggvényében.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkavégzése
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helyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
tartézkodni,

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaraddsat, annak okat lehetdleg elézo nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A pedagdgusok szdmaéra — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az intézményvezetd adja az
1gazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utén.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen (min. havi egy
alkalommal) osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéscket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogus munkajahoz szikséges eszkozok, koriilmények:

A pedagOgusok minden tanév elején, a munkakérével sszefiiggésben megilleti az ingyencs
tankdnyv. amelyrél a tankényvfelelds kolléga gondoskodik, hogy kiosztasra kertljon. Minden
pedagogus a Kréta-naplot hasznélja a pedagdgiai munka értékelésére és a munkaidé-
nyilvantartisra. Az adminisztracios és a pedagogiai munka biztositasara minden tantermiinkben
szamitogép vagy laptop, projektor vagy okos TV talalhatd, valamint a tanari szobaban hdrom
laptopot helyzetiink el erre a célra.

3. A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi 4llandé értekezleteket tartja:
* tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozé konferencia,
tajekoztatd és munkaériekezletek (havi gyakorisaggal).
nevelési értekezlet,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet dontéseit és hatérozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerll szot6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapesan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevel6testiilet szakmai munkak6zosségei:

A kdznevelési t6rvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben, A munkak6z6sség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasdra. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakoz0sség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkak6z6sség-vezetdjik személyére. A munkakézosség-vezetd megbizasa legfeljebb ot

¢éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben ot munkak&zosség mitkddik:
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alsos, egész napos nevelést segit6, humén és idegen nyelv, termeszettudomanyi, osztalyfénoki
munkak6zdsség.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése. irdnyitasa,
koordinalasa. eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositaisa a vezelés és a
pedagogusok koézétt. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét. irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzdsség
munkdjarol.

4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
¢ akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért
» aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit. helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak,
A tanitasi 1d6 utdn a tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A
tanitasi 1don kivili foglalkozdsokon valo részvétel alél a sziild irasban kérheti gyermeke
felmentését, melyet az igazgato hagy jova.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
tiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai kony vtar hasznalati rendjét a kényvtdr miksdési szabalyzata allapitja meg (4 Kispesti
Kos Kdroly Altaldnos Iskola konyvidranak szervezeti és mitkodési szabalyzata, 2. sz. mellékle)

Az iskoldhoz nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérél szolo megallapodas
szerinti idSben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli. €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és
tUzvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskolaban tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek darusitasa, fogyasztdsa. Az intézmény
teljes tertiletén €s a kaputol szamitott &t méteren beliil tilos a dohanyzas.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanydpoldssal dsszefiiggé feladatok

A hagyomanyapolds tartalmi vonatkozésai
Az iskola hagyomadnyainak dpolésa. ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo hirnevénck
megoOrzése. Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak Joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozé iddpontokat és a szervezési felelésdket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
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Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s iinnepi rendezvényei

A nemzeti €s iskolai linnepségek megiinneplése iskolai szinten térténik, melyet az
igazgatohelyettesek a didkonkormanyzat bevonasaval készit elé. Az iskola névadojanak — Kos
Karolynak — sziiletésnapja alkalméabol ,,Kos Hét” rendezvénysorozatot szerveziink.

A hagyoményapolas kiilséségei
Az iskola tanuldinak ajanlott az tinnepi viselet: lanyok — fehér bluz, sotét szoknya/nadrag, fiuk —
fehér ing. s6tét nadrag, valamint az iskola emblémajaval ellatott nyakkendd vagy sal.

6. A tandrin kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje Egész napos nevelést
biztosité oktatas

Egész napos nevelést biztosité oktatas délutdni foglalkozasai minden ¢vfolyamon mukédnek.
A delutani  napkozis  csoportok  kialakitdsénak  szempontja az alsé tagozaton
¢vfolyamok/osztalyok szerinti mikddtetés, 5-6. osztalyban egy-egy napkozis csoportot, 7-8.
¢vfolyamon tanuloszobét iizemeltetiink szakkorrepetalasi rendszerben. A tanitas nélkiili
munkanapokon a csoportok dsszevonhatok.

Az egész napos nevelést biztositd oktatds délutani csoportjai a szorgalmi idGszak alatt
muikddnek. A t€li €s a tavaszi sziinetben keriileti dsszevont napkéziben valé részvételre van
Ichetdéség a kijeldlt iskoldban. Az §szi sziinetben az intézmény (elézetes és indokolt
igényfelmérés alapjén) biztositja az tgyeletet. A nyéri sziinetben a kertileti napkdzis tabor
tizemel.

Az egész napos nevelést biztosité oktatas délutani foglalkozasai hétfotél péntekig az utolsod
tanitasi ora végét kovetben kezdbdnek és 16 6rdig tartanak. A sziilok kérésére ezt kovetden 18
Oraig tartd 6sszevont ligyeletet szerveziink.

Szakkorok:

Szakkorok a tanuldk igényei szerint szervezhetSek. Az iskola a hagyoményainak megfeleld
szakkordket hirdeti meg. A szakkori foglalkozdsokra a szorgalmi idd keretén beliil lehet
jelentkezni. A szakkorok inditdsardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozasok legyenek
ingyenesen igénybe vehetoek, a szakmai munkakozosség és a  szildi munkak&zosség
véleményének meghallgatdsaval az igazgatd dont. A szakkéri foglalkozasok legkés6bb
oktoberben kezdédnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak. A foglalkozasok idétartama
legalabb heti 1 6ra (45 perc).

Enekkar:

Az énekkar a szorgalmi idészak alatt, drarendben rogzitett idépontban. legalabb heti egyszer
45 perces idébeosztassal mikddik. A tanulok onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol.
felvételiikrol a karvezeté dont.

Iskolai sportfoglalkozasok:

Az iskolai sportkdrok/szakkorsk a testnevelést tanité kollégék orarendi egyeztetése utan keriil
megszervezésre. Minden tanév elején a sportkort tartd pedagogus eldterjeszti az iskolavezetésnek
a sportkdr éves programjat, melyben megtervezi az éves feladatokat.

Az iskolaban a mindennapos testnevelés a jogszabélyokban megfelelen heti 5 éraban kételezo.
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A szakkor, az énekkar, az iskolai sportkér vezetdjét az igazgatd bizza meg. A megbizast
cllatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkdr, az énekkar, az iskolai sportkor
m{kodéséért. Eves szakmai programot dolgoznak ki, amelyet a nevel6testiilet hagy jova. ¢s
amely az iskolai munkaterv mellékletét képezi. Az énekkar szerepléseit, kiilsd fellépéseit az
igazgato6 engedélyezi,

A tanulmanyi, szakmai, kulturéalis versenyek, sportvetélkedék részei a tandy rendjének, illetéleg
az ¢ves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A teriileti ¢s az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi 6rdkon valo részvétel aldl. Az igazgatd gondoskodik arrol. hogy az orszagos. a korzeti.
a helyi vagy a hazi versenyeken gy&ztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabbé az énekkar —
eredményes szereplését az egész iskola kozossége megismerje.

7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az intézménybe jard gyerekek iskola-egészségligyi ellatasat iskolaorvos, fogorvos, védond
latja el. Az igazgatoval egyeztetett munkatervet készitenek, melyben meghatarozzak az oltasok,
szlrések idejét, modjat, valamint azt, hogy az orvos és a véddéné a hét melyik napjan. mikor
tartozkodik az iskoldban.

Az iskola tanuloi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeléintézetben,

Tanévenként meghatdrozott idSpontban, heti egy vagy két alkalommal védoné. heti egy
alkalommal iskolaorvos all a tanulok rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol
tanévenként tajekoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges kérnyezet biztositdsa érdekében tett
javaslataikat az iskola lehet6ségei fiiggvényében megvalositja.

A tanulokkal az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat. a
toglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell.

A Kispesti Csaladsegitd ¢s Gyermekvédelmi szolgalattal torténd kapcsolattartas formai:
- prevencid céljabol - szoban vagy irdsban felkérés az intézményvezetd utjan
- raszorultsag esetén torténd ellatasi igény jelzése a szolgalat bejelentdlapjan, az
intézmény gyermekvédelmi felelése jelzi az igényt (eg€szségligyi, anyagi, mentalis
okbol)
- veszélyeztetettség esetén
* clsddlegesen telefonon vagy személyesen térténd azonnali jelzés
e aszobeli jelzés irdsban torténdé megerdsitése a szolgalat bejelentolapjan

8. A didkdnkormanyzat, a didkképvisel6k és az iskolai vezeté kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet
véleményét a didkdnkormaényzatot segitd tandr kézremiikodésével az igazgat6 utjan kéri meg.
A diakdnkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az igazgatd a véleményeztetésre kerlld anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
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diakdnkormanyzat képviseldit bevonhatja. tdlikk javaslatot kérhet, A didkonkormanyzat
véleményét a nevelStestiileti értekezleten a diakénkorményzatot segitd tanar képviseli, de
valasztott diakképvisel is meghivhato.

Az iskolai tanulok dsszességét érinté ligyekben a diakdnkorményzat—segit6 tanar tamogatdsaval
az igazgatdhoz, illetve az igazgatohelyettesekhez fordulhat.

9. A tanuldk véleménynyilvanitasa

A tanulok szervezett véleménynyilvéanitdsénak. rendszeres téjékoztatasanak rendjérol, formajarol,
valamint jutalmazasuk és fegyelmezésiik elveirdl és formairdl a hazirend intézkedik.

10. A sziil6k, tanulok, érdeklodék tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként fegalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elnoke rendkiviili szil6i értekezletet hivhat ssze.
Osszevont sziiloi értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben megjeldlt idopontban —
két alkalommal tart fogadoorat,

Amennyiben a szild. gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval. akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél
ajan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A szUl6k irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénskok a digitalis naplo vezetésével vagy -
imélben tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségitknek. A szilével vald kapcsolatfelvétel
telefonon.  digitalis naplo révén vagy imélben kiildott elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitélis naplé tizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A diakok t4jékoztatasa:

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezé tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval.
Témazar6 dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) egy héttel a kijeldlt
idépont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

Az igazgato ¢s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

11. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

15



A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil t6rténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszeges ténye

nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolé informacio

megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés  tényérd,
valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb haromtagii fegyelmi bizottsdgot a nevelétestiilet bizza meg. a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelétestiilet
nem jogosult a bizottsag elnbkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiizé nevelotestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelbtestiilettel, A Jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a
szitkséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokényv vezetje, tovabbé a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
szemelyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalds céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell

juttatni az intézmény igazgatOjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi

eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljardas dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoki hatdrozat meghozatalat  c¢élzo
nevelGtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktataséval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

rn

12. A fegyelmi eljarast megelézé egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas-alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa.
ertckelése, ennek alapjén a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozoti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az Intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes
talalkozd révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
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fegyelmi eljarast megel6z6 egyezietd eljaras lehetdségérsl.

A fegyelmi eljardst megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljardst megeldz$ egyeztetd eljaras lehetéségérsl, a tajékoztatasban meg
kell jeldIni az egyeztetd eljarasban t6rténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezietd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanuldt és a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztet§ eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljards idépontjarél és helyszinérol, az egyeztet
eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket.

Az egyezteté eljaras lefolytataséra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztets eljards vezet6jének
kijelslésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenveds féllel kiilén-kiilon egyeztetést folytatni.
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek 4llaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezietd eljards alkaimazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetert, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfdljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie. hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal
lezéruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az enneck megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokdnyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
Jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A serelem  orvosldsarél  kotstt  i{rasbeli megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatérozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

13. Intézményi védo, 6vo elirasok

A tanév elsé osztalyfénoki orajan az iskola minden tanuldja részt vesz balesetvédelmi.
munkavédelmi és tizvédelmi oktatdson. Az oktatas idépontjat az elektronikus napléban kell
rogziteni. Az iskola alkalmazottai szamdara szintén hasonlé tartalmi oktatds évente egy
alkalommal kotelez6. Az oktatds megtoérténtét a munkavédelmi és a baleset-megelézési.
valamint tlizvédelmi oktatasok témajat és jelenléti ivét tartalmazo Jegyzdkonyvek gytjtofiizete
tartalmazza. Az oktatds kiterjed a balesetek megeldzésével, a munka- és tizvédelemmel
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kapcsolatos ismeretekre, tovabbd az ezekkel kapcsolatos események bekovetkezésekor
tanusitandé magatartasra, elssegély-nyujtasi ismeretekre.

Az oktatast-a Galvéd Tiiz- és munkavédelem Kft. végzi.

A Galved tiiz- és munkavédelmi eldaddja az iskola altal kijelslt technikai munkatarssal és a
teriiletért felelés igazgatohelyettessel évente egy alkalommal szemlét tart az iskola
epileteiben a teriilethez tartozo helyek, szempontok ellenérzésére.

A tanulo- €s gyermekbalesetekro! jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet meg kell kiildeni a
fenntartdnak. valamint at kell adni a sziilének.

Tlz esetén sziikséges eljarasrend:

Thz esetén az iskolaban tartozkodo személyek kotelesek az észlelt tlizvesz€lyt azonnal jelezni
az igazgatOhelyettesnek/igazgatonak, hogy legalabb egy percig tartd szaggatott csengetéssel
Jelezni tudja az iskola tobbi tanuléjanak, dolgozojanak a veszélyt.

Tuzveszély esetén sziikséges eljarasrend:

A tiizet észleld személy: a tliz észlelésének bejelentése az igazgatonak/igazgatdhelyetteseknek.
Karbantarto/cgyéb technikai munkatars: a tiz jelzését szaggatott csengetéssel (irodaban
szamitogépen keresztiil) és az udvarra és az utcdra vezetétd ajtok/kapu kinyitasaval végzi el.

Levonulasi rend:

Fébejarati kapu
Régi épiilet I1. emeletérdl az utcara: (F6lépcsthazban
bal oldalon)

~ Neumann Janos terem

~  Eotvos terem

—  Cholnoky terem

— Kis angol terem

— Nagy angol terem

— Arany Janos terem

(F6lépesbhazban jobb oldalon a korlat mellett)
~ Harmonia terem
- Kolesey terem
— Bolyai terem
— Herman Otto6 terem
— Logopédia
—  Fejlesztd szoba

Répi éplilet 1. emeletérdl és az alagsorbdl az utcara: (Folépcséhazban
a bal oldalon)

- Szedleczkiné B. Krisztina terme

— Knolmajer Viktoria terme

- Tihanyi Renata terme

— Irodék és tanari szoba

— Tornaszoba és orvosi rendeld

- Miivészeti terem
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- II. Konyha feldli kapu

Répi épiilet I. emeletérél és alagsorabdl. uj épiilet kozépsd szintjérdl az utcara:
(Uj épiilet lépcs6hazan keresztiil az udvarra)

-  Németterem

— Telek Aniké terme

—~ Fejesné D. Csilla terme

—  Technika termek

-~ Ebédld, konyha

~ Horvéth Gyéngyi terem

— Alsé informatikaterem

— Vajk utca fel8li kapu

Uj épiilet lépeséhazan keresztiil az udvarra:
— Jedloczki Berta terme
— Lazar Erzsébet terme
- Konyvtar
- Bufé
— Pince
— Hungaria ut feldli kapu
— Nagy tornaterem

14. A tanul¢ altal el6allitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogira venatkozo dijazas
szabalyai

Az intézmény ¢és a tanulé kozotti eltérd megallapodas hidnyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan birtokaba keriilt terméknek és dolognak. amelyet a tanuld allitott el&
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kételezettségeének teljesitése soran, feltéve, hogy a termék vagy
dolog elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Az adott tantargyakhoz kapcsolddoan a teljesitményének értékelésebe beszamithato.
osztalyozhaté a tanuld munkéja.

Az iskola a birtokaban [év6 terméket és dolgot legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor a
tanulonak -- kérelmére — téritési dij nélkill tulajdonba adhatja. A tanuld kérelmének elutasitasa
ellen fellebbezésnek van helye. A masodfoku déntés elbiraléja a fenntarto.

15. Rendkiviili események eljarasrendjérol

A rendkiviili, elére nem lathaté esemény bekévetkezése esetén az iskolaban ligyeleti
szolgdlatot ellaté vezetd gondoskodik az iskola azonnali kitiritésérsl és a tanulok biztonsagba
helyezésérol,

A vedo és 6vo eljarasoknal felsorolt tiizvédelmi kivonuldsi rendnek megfeleléen értesitik a
vesz€ly elhdritasara hivatott szervezetet, ill. hatdsagot.

Fenyegetés esetén a fenyegetést fogadd azonnal értesiteni kételes az iskola igazgatdjat, ill. az
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azonnali intézkedésre jogosult vezetét.

Az intézkedésre jogosult konzultal/ériesiti a rendérséget, ezt kévetden a fenntartd megfeleld
képviseldjét. A konzultacionak megfeleléen a fentiekben felsorolt rend szerint gondoskodik
az intézmeény kiiiritésérol,

16. A tankdnyvrendelés szabalyai

A Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola tankOnyvterjesztését a mindenkori jogszabélyoknak
megfeleléen kell szervezni és lebonyolitani. A tankdnyvelldtds hataridéit az aktudlis
Jogszabalyok teljes mértékben tartalmazzak, azok betartdasa és betartatésa a tankonyvfelelés
felelossége.

A megrendelendd tankdnyvek kivalasztdsa a helyi tanterv és az évente kiadott
tankdnyvjegyzék alapjan torténik.

2. A KELLO 4ltal bejelentett idépontban kiszallitott tankdnyvesomagokat a tankdnyvielelés
atveszi, €s elvégzi a csomagok szamanak ellendrzését.

3. A tankdnyvek a tanitds elsd napjan kiosztasra keriilnek. A tartos tank&nyveket konyvtari
nyilvantartasba vessziik. A tovébbi szabalyozast a konyvtar Szervezeti és Mikodési
szabalyzatanak 4. szamu melléklete tartalmazza.

4. A tankonyvfelelés a konyvtdrostanarral kozosen Osszedllitia a rendelésen feliill még
sziikségessé valt tankdnyvek listajat, és leadja a potrendelést-. Jelzi a szallitd felé a felmerild
problémakat, reklamaciok.

17. Elektronikus uton eléallitott dokumentumok rendje
Az intézményben elektronikusan el6allitott dokumentumok fajtai:

I. Az intézményben a kovetkezd elektronikus informatikai rendszereket, illetve alkalmazdsokat
hasznéljuk a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa soran:

- Kéznevelési Informaciés Rendszer (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatas rendszere

- KRETA Iskolai Alaprendszer

-~ KIFIR informacios rendszer

- e- Tanker Tankertileti Informaciés Rendszer
A fenti informatikai rendszerek. illetve asztali alkalmazasok hozzaférési Jogosultsagi szintjeinek
kiosztasi rendjérél az intézmény vezetdje rendelkezik.

2. A jogszabalyban foglaltak szerint elektronikus okiratnak kell tekinteni az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott s tarolt
dokumentumokat. Ezek a kovetkezk:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozoé adatbejelentések
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- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
- tanligyi dokumentumok: osztalyok haladasi és osztalynapléi, csoportnaplok

3. Az intézményben a kovetkezd egy€b taniigy-igazgatasi dokumentumokat kezeljiik és allitjuk
elo az oktatasért felelds miniszter altal jova nem hagyott informatikai rendszerrel:

- tantargyfelosztas

- Orarend

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is elééllitani, amennyiben azt jogszabaly rogziti.

Az elektronikus nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval €s az intézmény bélyegz6jével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozo6jara vald utaldst
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat

- avonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elrakni

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektrontkus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIII. 28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok moédositasa
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések
- atlanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

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

4. A Kréta [skolai Alaprendszer hasznalatanak szabélyai:

Az adatok kezelése

A KRETA Iskolai Alaprendszer feliiletén az intézményre vonatkozo adatokat az intézményvezeté
altal megbizott személy rogziti, aki adminisztrator jogkorrel rendelkezik. O gondoskodik az
alkalmazottak, a tanuldk adatainak rogzitésérdl, naprakész modositasardl, kezeli a tanuloi
jogviszony létrehozasat és megsziintetését. A rendszerben rogziti a tantargyfelosztas és az orarend
adatait, kezeli a helyettesitést. Biztositja a pedagogusok hozzaférését az elektronikus naplohoz.
illetve a szlilok és a tanulok hozzaférését az elektronikus ellenérzéhoz.

Az elektronikus ellenérzd

Az elektronikus ellendrzéh6z torténd sziildi hozzaférés: a belépd osztalyok tanuldinak gondviseléje —
igény szerint mindkét sziilé — az elsé sziil6i értekezleten megkapja az elektronikus ellenérzé
hasznalatdrol szolo tajékoztatast €s a hasznalatahoz sziikséges belépési kddot és jelszot. A belépési
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kodot ¢s jelszot csak személyesen lehet dtvenni. A jelsz6 az elsé belépés utan megvéltoztathato. A
tanév soran ¢rkezd tanuld €s sziilei a tanulé beiratkozasakor kapjak meg a tajékoztatast és a belépési
kodot a jelszoval.

Az osztalyfondk a tanév elsd tanitasi napjan tajékoztatja a tanuldkat az ellendérzé szolgaltatasairdl és
hozzaférésérol.

Az adatkezelésekre vonatkoz6 szabalyokat, az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.
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Z.4aro6 rendelkezések

A Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola neveldtestiilete az SZMSZ modositasat az intézmény
vezetbjének elGterjesztése alapjan 2024. oktober 1-jén elfogadta. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Diakonkormanyzat és a
Sziiléi Munkakozdsség (14., 15., 16. sz mellékletek)

23



Véleményezési eljaras

Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A Kispesti Kés Karoly Altaldnos Iskola neveldtestiilete a 2024. oktéber 1-jei nevelGtestiileti
ertekezletén megvitatta az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasat.

A nevelGtestiilet egyhangtllag tamogatta az SZMSZ médositasat.

Budapest. 2024. oktéber 1.
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A Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola Didkonkormanyzata a 2024. oktéber 3-i megbeszélésén
megvitatta az iskola Szervezeti és M{ikddési Szabalyzatanak modositasat.

A didkdnkorményzat egyhangilag tAmogatta az SZMSZ médositasat.
Budapest, 2024. oktober 3.

_ Porkolab Gébor
DOK munkéjat timogatd tanar

A Kispesti K6s Kéroly Altalanos Iskola sziiléi munkakozossége a 2024. oktéber 2- 1
értekezletén megvitatta az iskola Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatanak médositasat.

A sziil6i munkakzosség egyhangulag tamogatta az SZMSZ modositdsat.

Budapest, 2024. oktéber 2.

d___,;/(”*j-
Z7 _"\-)&

Lipkéné Temes Eva
SZMK vezetdje
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A Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola Szervezeti és Mikdési Szabélyzatat a Kiilsé-Pesti
Tankertileti Kézpont jovéhagyta:

Budapest, 2024. ...............oceuiann. hé .... nap

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

Rébel Krisztina
igazgatd

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont
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IV. Az SZMSZ mellékletei

1. A Kispesti Kés Kdroly Altalinos Iskola szervezeti felépitésének melléklete

A Kispesti Kés Kdroly Altalanos Iskola konyvtarinak szervezeti és miikodtetési
szabdlyzata
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Pedagégiai- asszisztens (adminisztrdciés feladatokat ellaté) munkakori leiras
Pedagoégiai- asszisztens munkakéri leirds
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10. Kényvtarostanar munkakori leiras

11. Altalanos karbantart6, udvari munkas, fiit6 munkakori leiras
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3.2 Az iskolai konyvtdr kiegészitd feladatai:
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5.1 A gyarapitds.

5.1.1 A beszerzés forrasai

5.1.2 A pyarapitds nyilvantartasai
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1. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo adatok
1.1 Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 1192 Budapest, Hungdria ut 28.

Elhelyezése:1 db 35 m2, kiilén terem

Létesitésének ideje: 1965

A konyviar bélyegzdje:

Kor alak, kézépen a magyar cimer, kirben az iskola kényvtaranak neve. cime,
telefonszamai (Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola Konyvtara, 1192 Budapest
Hungéria ut 28., telefon: 06 1 282 9997, mobil: 06 30 3579124

1.2 Szakmai kiovetelmények

A kdnyvtar az iskola elsé emeletén miikodik, a szakmai kévetelményeknek az alapteriilete miatt
csak részben felel meg.

A konyvtarban az alloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott.

A konyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtarostandr tevékenykedik.
A konyvtari dllomany nagysaga megfelel a rendeletben el6irtnak.

A konyvtar internet-kapcsolattal rendelkezik.

Tanitasi napokon a kényvtar heti 24 6rdban tart nyitva,

1.3 Az iskolai kényvtdr fenntartdsa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol ¢s fejlesztésér6l az iskolat fenntartd gondoskodik.
A szakszerll konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal
telelosséget.

Az iskolai konyvtar mlkodését az iskola igazgatdja biztositja a nevel6testiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a kényvtarostanar szakmai iranyitasaval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
fenntartdja éves koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostandr rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola fenntartéja gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai
eszkdzokrél, irodaszerekrol és a szocidlis feltételekrol.

A konyvtar mukodéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok
alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelSs. ezért csak
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a kdnyvtari keretbsl dokumentumot vasarolni.



3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevelé munka eszkdztdra, szellemi bazisa. Gytjtokorének
igazodnia kell a kiilénbdz6 tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez, Az iskolai konyvtar alap- ¢s kiegészit6 feladatai a 16/1998.
(IV. 8.) MKM rendeletben megfogalmazottak szerint.

3.1 Az iskolai kényvtdr alapfeladatai

- gyljteményének folyamatos fejlesztése. feltarasa, Grzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa;

- tajékoztatds nydjtdsa a dokumentumokrél és szolgéltatasokrol;

- tandrai foglalkozdsok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtaros tanar altal, konyv-
¢s kényvtarhasznélat szaktargyakhoz kapcsoldddan szaktanarok,

- tanitok altal);

- egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kélcsonzése

3.2 Az iskolai kbnyvtdr kiegészitd feladatai:

- tanodran kivili foglalkozasok tartasa;

- szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa;

- kozremlik6dés a tartés tankdnyvekkel kapesolatos feladatok megszervezeésében,
lebonyolitasaban

- tajekoztatds nyljtasa a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben

- miikodo konyvtarak, nyilvanos kényvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl.

4. Az iskolai kényvtar gyiijtokore

Az allomanyalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti, a
gy jtokori szabalyzatot elfogadasa eldit iskolai kényvtar szakteriileten kdznevelési szakértével
kell véleményeztetni.

A konyvtar alapfunkci6jaboél adédé feladatok megvaldsitasat segitd informéciohordozok
tartoznak az alloméany fo gytjtékorébe, mig a konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd
szilkségletek kielégitését a mellék gyijtdkorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen vélogatva gytjtenek, ezért a gyljtokori szabalyzatnak régzitenie
kell az egyes alloméanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznédlasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és a
nevelbtestiilet egylittmikddését igényli,

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

3. Gyiljteményszervezés

A folyamatosan és tervszerilen alakitott allomany tiikrozi az iskola: nevelési és oktatasi
célkitlzéseit, pedagdgiai folyamaténak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tandri-tanuléi kozosségét. A szerzemeényezes €s apasztas helyes aranya
noveli a gyljtemény informacios értékét, hasznélhatésagat.



5.1 A gyarapitds

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyujtékori elveknek megfeleléen
gyarapodik. A vésdrlds tdrténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak atutaldssal, az
intézmény vezetd jovéhagyasaval.

Az ajandék €s a csere mint gyarapitasi mod fuggetlen a konyvtari koltségvetéstsl,

Az intézmény szdmdra szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérdjegyzék és a
dokumentum alapjén) kényvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitds nyilvantartasai

- rendelési nyilvantartas;
- deziderata (beszerzésre javasolt dokumentumok elézetes adatainak [szerzé, cim. kiadasi
adatok. 4r stb.] a rendszerbe valo bevitele)

5.1.3 A dokumentumok allomanvba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a kényvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal (cimlap verzié, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (eldzéklap,
gering)

5.1.3.1 Végleges nvilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megbrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti,

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: Szirén integralt kdnyvtari rendszer.

A kiilonb6z6 dokumentumokrél kilon-kiilsn leltari nyilvantartast vezet a kényvtar,

5.1.3.2. 1déleges nvilvantartas

- ldoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb hdrom ¢vre) szerez be, tovibbd a végleges megOrzésre
szant periodikumok mindaddig, amig kéttetésre nem kerdilnek.

- Az id6szaki kiadvanyok minden cgyes szamat nyilvantartasba kell venni.

- A neveldi kézipéldanyokrdl, gyorsan avulé kiadvanyokrol §sszesitett (brosura)
nyilvantartds vezethetd.

Id6leges megérzésre mindsitheték a kévetkezd dokumentumok:

- brostrak, alkalmi miisorfiizetek. propagandaanyagok;

- tankodnyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek:

- tervezési €s oktatasi segédletek:

- lartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok,

- palyavalasztasi és felvételi dokumentumok; kisnyomtatvanyok, szabvanyok.
prospektusok;

- kotestdl fliggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek t6bb
éven at torténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott,



5.2 Allomdnyapasztis

Az allomany apasztdsa az allomdny gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az alloméanybodl a
dokumentum az alabbi okok miatt trolhetd:

- tervszerl alloményapasztas;

- természetes elhasznalodas;

- hiany.

5.2.1 Tervszert allomanvapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabé! folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az clavult tartalmi, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan tdrténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivondsa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanul6i igény az
alabbiak miatt:

- megvéltozik a tanterv;

- valwozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

- modosul az idegen nyelvek oktatésa, az iskola profilja, szerkezete;

- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyijtékori elveket;

- csonka t6bbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyrt.

5.2.2 Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok. melyek hasznalat kézben megrongalédtak. Kivonasukra
az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

w

2.3 Hiany

Az allomanybol hianyzé dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- clharithatatlan esemény (elemi csapés, biincselekmény);
- akolesdnzés kézben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kdvetelés):
- allomanyellendrzési hiany (megengedheté és norman feliili).

5.3 A toriés folyamata

A vegleges nyilvantartasba vett dokumentum térlése a konyvtérostanar javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtdrostanar hataskérébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.



Az idoszaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezoen) az alabbi szempontokat célszerti
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomdnyi folyoiratok 5 évente; pedagdgiai
szaklapok 10 évente.

3.4 A kivonds nyilvdntartisai

5.4.1 Jepyzdksnyv

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum kivezetése a leltarkényvbsl az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzékényv alapjan  torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a
Jjegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

5.4.2 Melleklet

- torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

5.5 A konyvtdri allomdny védelme
A konyvtdrostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerii mikddtetéséért
az intézmény dltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért
meghatarozott idékozonként meg kell gyézédnie a kényvtar hidnytalansagarél, a

nyilvantartasok pontossagardl.

5.5.1 Az allomany ellenérzése (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar allomanyénak ellendrzését rendelet szabalyozza. A kényvtar revizidjat az
iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevé

kényvtarostanar kezdeményezi az alloméanyellenérzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak
szemelyi és targyi feltételei biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi
bizottsaganak vezetdje a felelds.

- Azallomanyellen6rzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkételesek.

- Aletéti allomdnyt minden tanév végén ellenérizni kell.

- Aleltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az alloménvellendrzés tipusai

- jellege szerint: idészaki vagy soron kiviili;
- modja szerint: folyamatos vagy fordulénapi;
- meértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

5.5.1.2 A leltdrozas lebonvolitasa

Az allomanyellenérzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetbje koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellenérzés befejezéséig tart.



Az allomanyellendrzés soran kotelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

5.5.1.3 Az ellentrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyzokdnyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatdnak.
A zaro jegyzokodnyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése;
a hidanyz6é dokumentumok jegyzéke.

3.6 Az dallomdny jogi védelme

A konyvtarostandr felel a gyljtemény tervszer(i gyarapitasaért, a kényvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. [gy hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat.

Alloménybavétel csak szamla (kisérojegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet,

A kolcsénzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasdval vagy/és elvesztésével okozott karért;

A tanuldk €s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt
terheli az anyagi feleldsség;

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktandr anyagilag is felelds;

A konyvtar biztonsagi zéarainak a kulcsai a kényvtaros tanarnal és az iskola erre kijeldlt
helyén helyezenddk el. A kulesok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok
at az iskola igazgatdjanak. A konyvtarostanar hosszantart6 betegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokdnyvben
régziteni kell,

5.7 Az allomdny fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a
vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian
tgyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanités, ferttlenités, féregtelenités).
A konyvtarbol valo tavozas elott a helyiséget aramtalanitani kell.

5.8 Az allomdnyvédelem nyilvintartdisai

5.8.1 Az dllomanvellenérzési nvilvantartasok

leltarozdsi itemterv;,
zard jegyzokonyv és mellékletei.

5.8.2 Kolesdnzési nvilvantartasok

A Szirén integralt konyvtari rendszerrel térténik



5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalvzat

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet)
rogziti. A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtaros tanar munkakori leirdsa

A konyvtaros tandr az éltaldnos iskolanak megfelels felséfoku pedagogus végzettséggel és
felsofoka konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a tdrvényi eldirasnak.
Munkakéri leirdsa az iskola személyi és targyi feltételeivel &sszhangban készil (3. sz.
melléklet).

6. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok szabadpolcon talalhatok.
6.1 A kdnyvtdri dllomdny egységei

- konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar,

- kolesondzhetd allomany;

- raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.

- Ett6l néha eltériink: PL: tematikus elhelyezés.

- Tovabbi elrendezés: a kolesonozhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az
alsé- ¢s a fels6 tagozatosoknak szant dokumentumokat. Kiilon: mese, versek, egyes
sorozatok

- oklatasi segédletek (tankodnyvek, tanari segédknyvek, stb.)

- audiovizudlis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok raktdri rendje: tartalom
szerint, kiilon.

- periodikak raktari rendje: a friss szamok a tanari szobaban a folyoirattarton. a régebbiek
kiilon allomdnyegységenként tékdzva szintén a tanari szobdban, kiilon gytjtemények
muzedlis konyvek- (megfeleld raktari rendben) a tanari szobaban.

6.2 Letéti allomdnyok

A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétekrél a kdnyvtar nyilvantartast
készit. A konyvtarbol kihelyezhetok a letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba
(hivatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanyat feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére bocsatani. Iskolankban
a hagyomanyos katalogusok épitése lezarult, a feltdir6 munka a Szirén integralt rendszerrel
torténik.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- Az iskolaban a nevel§-oktatdo munka és a tanulék 6nalld ismeretszerzésének
elosegitése



9. Ak

az 1skolai konyvtar legfébb feladata, a tanitasi oran kiviil lehetdvé tegye gylijteménye
hasznalatat;

az iskola olvasas- és konyvtarpedagdgiai tevékenységében kdzponti helyet t6lt be, maga
is részt vesz a kdnyvtarhasznalati ismeretek terén;

sajat gylijteménye, illetve lehetdségeitdl fliggden més informdcios csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaloit a pedagdgiai
folyamat soran felmeriilt témakorokben:

a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznélatra jogosultak korét, a
hasznalat médjait, a kony vtar szolgaltatdsait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet
a konyvtar hasznalati szabdlyzata (2. sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

onyvtaros tanar munkakéri feladatai

Az iskolai kényvtarat a térvényben eléirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel
pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevel8testiiletének
tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a kdnyvtar dlloméanyaért
¢s rendeltetésszerli mikodéséért.

10. Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és muikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai kényvtar miikdési rendjét.

A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtdros tanarra, a konyvtar szolgaltatdsait
igénybevevok kérére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
vegeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtiros tanar feladata, aki kételes a jogszabalyok
valtozésa esetén, tovabba az iskolai korilmények megvéltozdsa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabélyban eléirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyds napjan lép életbe.

11. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

I.

»oB W

sz. melléklet: Gytjtokori szabalyzat;

- sz. melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat;

. sz. melléklet: A k6nyvtaros tanar munkakéri leirasa
sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

sz. melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat

A Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola kényvtarhasznélati szabalyzata az intézmény
szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Budapest. 2024. szeptember 2.

%
o %m
(*}

& qq‘ﬂ »Objy.
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1. szamu mellékler

Az iskolai kényvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezéok

1. Az iskolai kényvtdar gyiijtékore a kdnyvtdr funkcidja szerint

Az iskolai kényvtar gyjt6korét meghatarozza:
- az iskola képzési profilja (emelt 6raszamu angol nyelvtanitas),

A nevelGtestiilet pedagogiai filozoéfidja az iskolai konyvtarban is érvényesil. A humanisztikus
iskola megvaldsitasa, melyben a gyermek 4ll a pedagdgiai gondolkodas kozéppontjaban.

A tanitas-tanulas folyamatdnak megszervezésében elsédleges cél, hogy a gyermeknek 6réome
teljék a megismerés folyamatédban. Ehhez a folyamathoz jarul hozza a maga eszkozeivel az
iskolai konyvtar,

Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai kdnyvidr a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
kismértékben tudja vallalni,ezért az allomanygyarapitas sordn figyelembe kell venniink az
iskolan kiviili konyvtari lehetGségeket is. Konyvtarkdzi kélesdnzés keretében a keriilet iskolai
konyvtaraitol és kozmiivelGdési konyvtaraitdl szamithatunk érdemi segitségre.

1.1 Fé gytijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatdsat olyan
informdciohordozokkal, amelyek fontos szerepet tSltenek be a neveld-oktaté munka
folyamatdban. A kényvtar alapfunkciéjabdl adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomény fé gyjtékorébe:

- irdsos nyomtatott dokumentumtipusok k6ziil a kézi- és segédkonyvek;

- ahelyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

- az Oravezetés keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos muvek;

- atananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kodzvetve kapcsolodd ismeretkdzls és

- szépirodalom;

- periodikumok;

- atanitast-tanulést segité nem nyomtatott ismerethordozok:

- aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1.2 Mellék gyujtokor

A kényvtar kiegészité funkcidjabol eredo szitkségletek megvalositasat a mellék gyljtékorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kényvtar konyvtarkozi kélesonzéssel is biztositja a mellék gyujtékorbe tartozo
dokumentumokat, valamint épit a kiilonbézé keriileti, fovarosi, orszagos szakmai szolgaltatd
intézmények. baziskdnyvtarak szdmitégépen elérheté informacios forrasainak. adatbazisainak
hasznélatara is.
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2. Az iskolai kényvtdr gyiijtokore formai oldalrél

- Irasos-nyomtatott dokumentumok: kényv — periodika — brostra — tankényv - kotta

- Kéziratok

- Audio-vizualis dokumentumok: Audio dokumentum: - Audio-vizudlis dokumentum:
CD-ROM - zenei CD - szamitogépes multimédids programok - oktatécsomagok —
videokazetta

3. A gyiijtés szintje és mélysége

A gyljtés mélységérol, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozdsség vezetdkkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik a szdmitdstechnika €s az idegen nyelvek (angol ) tanitdsanak dokumentumigényeit,
gyUjtjiik a tartds hasznalat tankonyveket, segédkonyveket.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gy(ijti anyagat.

3.1 Kézikényvtari allomany

A milveltségtertletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfeleléen:

Teljességoel gyiijteni kell:

- altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédidkat, szotarakat,
fogalomgyjteményeket, kézikdnyveket, §sszefoglalokat.

Valogatassal:
- adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikdkat, a tantargyaknak megfeleltetett

nem nyomtatott ismerethordozokat.

3.2 Szépirodalom

Tel|essegg el kell gylijteni a tantervekben meghatarozott:
a magyar irodalom bemutatasara szolgdlo atfogé antologiakat;
- hazi és ajanlott olvasményokat;
- azegyes szerzok valogatott és gylijteményes munkait;
- amagyar és kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald miveket;
- nemzeti antologiakat;
- anevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.

Valogatdssal:

- gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;

- az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

- akiemelked6 (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miveit;

- regényes életrajzokat, torténelmi regényeket;

- az iskoldban tanitott nyelvek életkornak megfelel6 olvasmanyos irodalmat,
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3.3 Ismeretkdzl6 irodalom

Teljességoel gyiijteni kell:

- az altaldnos iskola tananyagahoz illeszkedé alapszint irodalmat;

- azegyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintil
elméleti €s torténeti 6sszefoglaldit;

- atantargyi programokban meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

- amunkaeszk6zként hasznalatos dokumentumokat;

- atanuldkat €rinté palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:
- helytorténeti miveket;
- atananyagon tulmutaté tajékozdodast segitd ismeretkdzl6 miiveket;

- az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhato idegen nyelvii segédleteket.

3.4 Pedagodgiai gvilijtemény

A gyljteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gyljteni kell a teljesség igényével:

- pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, szétarakat, enciklopédidkat;

- anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz szitkséges szakirodalmat;

- azegyes tantargyak, muveltségi terliletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit;

- tantargymodszertani folyoéiratokat;

- az iskola torténetérdl sz6l6 dokumentumokat, évkdnyveket, az iskola névadojarol Kos

Karolyrol sz616 dokumentumokat.

3.5 Konyvtari szakirodalom

Gylijti a kdnyvtar a teljesség igényével:
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

3.6 Hivatali sepédkony vtar

Gytjteni kell az iskola irdnyitaséval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ugyvitelével, a
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyUjteményeket, folydiratokat.

3.7 Periodika gvijtemeény

Teljesség igényével kell gyljteni:

- dltalanos pedagogiai és tantargymaodszertani folydiratokat;
- iranyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folyoiratokat;
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Valogatassal:

- aziskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani folyoiratokat;
- gyermek és ifjusagi lapokat.

Erés valogatassal:

- tudomanyos, irodalmi és mivészeti folydiratokat.

3.8 Kéziratok

Gyiljteni kell:

- aziskola pedagdgiai dokumentacioit;

- palyazati munkakat;

- iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentacidit;
- kisérleti dokumentacidkat;

- iskolaujsag ¢és radio dokumentacioit.

3.9 Audiovizualis gvijtemény

- A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozdok (AV, CD,CD
multimédia, DVD) kéziil:

Teljesség igényével gytjti a konyvtar:

- atantervi kovetelményekhez igazodo zenei CD-ket;
- kotelezo €s ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;
- amédia maveltségi terliletén felsorolt milveket.

Valogatva:

- e¢gyes tantargyak, miveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotdsokat.
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2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak a nyitvatartasi idében.

2. Beiratkozas

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét
megdrizni. A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas
rendezése utan torténhet. A beiratkozaskor kizolt adatokban t6rtént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanuldnak haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

3. A konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar szorgalmi idoben heti 24 éraban tart nyitva.

A neveloknek az iskolai kényvtarban, illetve a kdnyvtarostanar kézrem(kodésével tervezett
tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok varhaté iddpontjat, témajat. az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros-tanarral
egyeztetnitik kell.

4. A konyvtar szolgaltatasai
4.1 Helybenhaszndlat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktatd-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomdnya egyéni és csoportos helyben hasznalatdt. Az iskolai kényvtar
dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikdnyvtari allomanyrész;

- kiilongyljtemények (pl.: folydiratok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben (pl.: versenyre valé felkésziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére a tanuldk is
kikolesondzhetik.

4.2 Kolesonzés

A kOnyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A dokumentum visszaadasat a konyvtaros tanar alairasaval (szignojaval) kell hitelesiteni.

A kolcsonzési nyilvantartas a Szirén integralt rendszer segitségével torténik.

Az olvasok szama, az dllomdny nagysaga, valamint a kolcsdnzési fegyelem minésége alapjan
az iskolai konyvtarbol a legkisebbek egyszerre kettd, a fels$ tagozatosok egyszerre 3 kdnyvet
kolesondzhetnek 3 hetes id6tartamra. Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore
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(legfeljebb egy tanévre) kdlesondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhaték. Tankényvek,
oktatdsi segédletek mindenki szamara a sziikséges
idotartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlesdndzhetSk. Az elveszett vagy megrongalt (firkalds.
kivagas. szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar altal meghatdrozott mas miivel pétolni.
Az elveszett dokumentumot a konytarhasznalo az alabbi modon pétolhatja:

- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

- adokumentum mdsolasi értékének a megtéritésével,

- akonyvtar gy(ijt6korébe tartozo a (hasonlo tartalmi és értékil) dokumentum

beszerzésével.

A potlas madjat a konyvtaros hatarozza meg.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok megrongélasaval
és/vagy elvesztésével okozott karokért.
A nem teljesithetd igények esetében mas (k6zmiivelédési) kdnyvtarba kell iranyitani az olvasot
illetve konyvtarkozi kolesonzéssel kell prébalkozni.
A nyitvatartasi idé mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatérozni, és fel kell
tlintetn: az iskola drarendjében.
Ha a tanul¢ a kélesonzétt dokumentumokat 2 honapon tdl indokolatlanul késve hozza vissza.
az fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztalyfénok intézkedik.

4.3 Csoportos haszndlat
Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére az osztalyfonskok, szaktanarok a kényvtari

nyitva tartasnak megfeleltetett Utemterv szerint kdnyvtari szakérdkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

S. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai
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- Tdjékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznélatahoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és (énybeli adatszolgaltatast nyujt:

- Segiti az iskolai munkahoz, a kiilénboz§ versenyekhez szitkséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez;

- Kdzremiikddik a kdnyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi érak, tanéran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, eldkészitésében, megtartasaban;

- Aziskola gyljteményében megtalalhaté dokumentumokrél — a megfelels jogszabalyok
figyelembe vételével — masolatot is készithet a kényvtaros tanar;

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis
termekben, tanuldszobaban stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév
végen adjak vissza a megbizott neveldk. akik az atvett dokumentumokért anyagi
felel6sséggel tatoznak, és az atvett dllomanyt nem kélesénozhetik.

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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Munkavégzés helye: Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria ut 28.
Munkiltatéja: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatoja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd Oraszdmat, jarandosagait, évi szabadsagit legfoképp a
Puétv. Vhr.-401/2023. (VII1.30) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpalyajardl sz616 2023.
¢évi LII térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérél hatdrozza meg.

A pedagogus részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében (TER) a 18/2024.
(IV.4.)BM rendeletben foglaltak alapjan, melynek része a 10 6ras NAT vizsga a A 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet értelmében.

Munkéja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabélyokat, a fenntarti
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettesek,

Kinevezése: Hatarozatlan id6tartamra

Teljes munkaideje: 40 ora (kotott munkaidd 32 6ra) a heti k6t6tt munkaidé nyilvantartasat
a pedagogusok, a Kréta-naplo ,,Napirend” feliiletén (tanérak &s a kotott
munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része) vezetik.
Ellen6rzése hetente torténik.

Az ellendrzést az intézményvezetd és az intézményvezet6- helyettesek
végzik.

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény konyvtar mikkédésére vonatkozd
belsé szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.
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A Kkinyvtires a munkakori leirisdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra
jogosult munkakoroket betslték irdnymutatisa alapjdan litja el.

Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok
A konyvtarosi feladattal kapcsolatos ltalanos szakmai feladatok
- A konyvtaros rendelkezik a korszerli 4ltalanos miiveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normdkat
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni ¢s kozOsségi felel6sségérzetét.
Ko6z6sségi feladatokat vallal.

Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok

- Kozremiikédik az iskolai koényvtdr miik6désére vonatkozé belsd szabalyozas
elkészitésében és felillvizsgdlatdban — pl.: A kényvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikddésének altalanos alapkdvetelményei
fennéllnak-e, azaz

- a konyvtirhelyiség megfelelé-e (konnyen megkozelithetd, tigas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szdma, dsszetétele megfelel6-e, igazodik-e az iskola
altal ellatandé feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a kényvtari dokumentumokrél a lel6helynyilvantartas,

- a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymaésolo, nyomtaté, konyvtiri dokumentumok kiaddsdhoz szilkséges
eszkozok stb.

- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott
nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagégusok részére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a kényvtér nyitvatartasi rendjének médositasara.

A kinyvtiri alapfeladatok ellitasahoz kapcsol6dé tevékenység
- Az intézményvezetd szAdmdra Osszedllitia a konyvtari Allomany fejlesztésére
vonatkozd elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatas soran jelentkezd igényeket,
- atanuldk jelzéseit,
- apedagoégusok elvarasait.
- Gondoskodik a meglévd kényvtari gyiijtemények gondozasarol, rendezésérol.
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Téjékoztatast nydjt a kényvtarban taldlhaté dokumentumokrdl, részletes informaciot
nyUjt azigénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanérai foglalkozis megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikGdésének, tevékenységének bemutatisaban.
Elldtja a konyvtarhasznélattal kapcsolatos szolgaltatisi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a kdnyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

Ell4tja a kényvtar kiegészité szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

szamitogépes informacibs szolgaltatss,
dokumentumok nyomtatisa, masol4sa, stb.

A konyvtar mitkddésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanuldk kodnyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval,
illetve szerzdvel kapcsolatban.

Biztositta a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikkséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodo tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszkdzok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemro! a kdlesonzoket.
Konyvrongélas, illetve a kényv visszaszolgaltatds elmulasztasa esetén javasolja a
kar megtéritését az intézményvezetd szamara.

Ellatja a kényvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6dok szaméra atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kilonosen: az SZMSZ-t, a Pedagégiai programot, a Hézirendet, adatvédelmi
szabalyzatokat.

Tartés tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartés tankonyvek kezelésérol.
Nyilvéntartdsba veszi a kényveket, illetve kiadja azokat az érintett tanul6knak.

Ellendérzi a tankSnyvek éllapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.
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A pedagdégiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaliaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értekelésében gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagoégiai program alapjén az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvélasztja.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A munkakdrhéz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkozokért (bitorok, konyvek, informatikai eszkozok)

Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Hatalyos: A munkakoéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Keésziilt: Budapest, 2024. szeptember 2.

Vezet6 alairasa

A fenti munkakari leirast elolvastam, és magamra kételez6 érvénylinek tartom:

Détum: Budapest, 20.. . .................... ho .... nap

Dolgozo aléirdsa
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4. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat
1. Az ingyenes tankonyvi ellitas rendje
Jogi szabalyok:

* 3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari 4llomany ellenérzéséro| (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol

e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
4.§-a 42-49. ponttal egésziil ki és Uj fejezetet is tartalmaz: 51/A., 93/A. és a 93/C
(digitalis tananyag)

e 20/2012 EMMI rendelet (Tankdnyvtari ellatas iskolan belul.)

e Aziskola SZMSZ-¢, benne a tankdnyvellatasi szabalyzattal

- Az ingyenes tankényvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtar kélesonzési szabalyai szerint kdlesonzik
ki. és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabélyok alapjan hasznaljak.

- Az iskola részére tankdnyvtdmogatds céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt konyv és
tankOnyv az iskola tulajdonéba. az iskolai kényvtar dllomanyaba keriil.

2. A kolesonzés rendje

- atanulok a tanév sordn hasznalt tankinyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik.
A diakok a tanév befejezése eldtt 2 héttel (juniusban) kételesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

- Aexcel tablazatban nyilvantartott tankényvekbe tulajdonbélyegzé keriil augusztusban.

- Atanulo, illetve a kiskorut tanul6 sziiloje koteles a kélesonzott tankdnyv elvesztésébél.
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv,
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazd értékesokkenést.

- Amikor a szild, tanulé atveszi (alairassal igazolja) a tankényveket, akkor a CsSOportos
atveteli listan az alabbi szerepel:
Tudomasul veszem, hogy a tankdnyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végeén, vagy
tanuloi jogviszonyom megszinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankonyvek
epségere  €s  tisztasagdra  vigyaznom  kell.  Amennyiben a tankonyvet
clvesztem/megrongalom kartéritési felelésséggel tartozom.
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3. A tankdnyvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban (excel tabldzatban, a KELLO Osszesité riportja
tartalmazza valamennyi tanulé tankonyvét, munkafiizetét), Tankényvtar néven kezeli az
ingyenes tankdnyvek biztositasahoz sziikséges kdnyveket.
A munkafiizetek/munkatankényvek nem keriilnek nyilvantartdsba, azokat nem kell visszaadni.
Az 1-2. évfolyamon a tankdnyv a gyerekeknek alanyi jogon jar, ezeket szintén nem kell
visszaadni,
A nyilvantartas formaja és modja:
- elkilonitetten kezelve, idéleges és csoportos nyilvantartasba véve a 3/1975-6s KM-PM
rendelet alapjan
Az allomanyrész feltaréasa, ellendrzése, apasztasa:
- feltaras: excel tdblazatban, feltiintetve a pontos cimet és a tankdnyv raktari szamat
- ellen6rzés: tanév végeén, amikor visszahozzak a tankdnyveket
- apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint, a tankdnyvek 3 év utan mar nem
leltarkotelesek az atlaszok kivételével

4. Kartérités

A tanulo az ingyenes tankonyvet kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél
takadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodds mértéke ennek megfeleléen:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet kdlesdndz, a tanuld, illetve a kiskort
tanulé szildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak
megtériteni.

Moddjai:

- ugyanolyan kényv beszerzése;

- anyagi kartérités
Az elhasznalodds mértékének és indokoltsdganak megdallapitdsa a konyvtarostanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhaszndlddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsO év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tank6nyv dranak 25 %-at
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasidval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésevel. illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benyujtott irasbeli kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
A tankOnyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.



5. sz. mellékler:

A Koés Karoly Altalanos Iskola konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

- raktdri jelzetet,

- a bibliografiai leirasi és besoroldsi adatokat,

- ETO szakjelzeteket.

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A lefras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
- Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+meliékletek: illusztracio ; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
- Megjegyzések
- Kotés: ar
- ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok régzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatok keriilnek rogzitésre:
- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel
- targyi melléktétel

1.2, Osztilyozds
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszk6ze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalom

cutterszamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel vannak ellatva.
A raktari jelzetek feltlintetésre keriilnek a dokumentumokon és a kataldguscédulakon.
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1.4. Az iskolai kényvtir katalégusai
A kataldgus 2009-es évvel lezarva.

A tételek belsé elrendezése szerint:
- Raktari katalogus
- Szerzb- és cim és sorozatcim szerinti betlirendes katalogus
- Szakkatalogus
Formdja szerint:
- Cédula
- Szamitdgépes (Szirén)

Raktari katald¢gus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldlve van a dokumentumokrol elhelyezett kataléguscédulak
helye. A raktdri lapok elrendezése a lelGhely, raktari jelzet és betiirend alapjan térténik.

Betlirendes leiro:

A katalogus €pitése a szabvanyokban régzitett szabalyok szerint torténik (Id. besorolasi
adatok).

Szakkatalopus:

Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:
- akatalogusok folyamatos épitése, s kdzben az észlelt hibak azonnal kijavitasa.
- acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan uj osztdlapok készitése,
- tor6lt mavek céduldjanak haladéktalan kiemelése.

Az Ujonnan beszerzett dokumentumok szamitogépes feltarassal keriilnek nyilvantartasba.
A korabban bevételezett dokumentumok feldolgozasa 90 % - os.

2.A konyvtari dllomany szamitégépes nyilvantartisa

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer

Készitd neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés éve: 2004

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat. a kényvtari adatbézis kezelését az iskolai konyvtdros
végzi,

A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman torténik.

Az allomanystatisztikai adatok rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint barmikor
kinyomtathatoak.
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3. sz, melléklet

A Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

» azint¢zményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

¢ azadattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének régzitése.

e az adatok tovabbitdsi szabalyainak régzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési. térlési rendjének meghatarozasa.

 azadatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

Az adatkezelési  szabalyzat  betartdsa az  intézmény  igazgatéjira, valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasinak idépontjaval [ép hatdlyba. és
hatdrozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovdhagyast kovetd datummal Iétesitett tanuléi jogviszony
esetén a tanulo - a kiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziilot irasban tajékoztatni kell. Az irattari
Orzési ido leteltevel az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaléi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykényve 46.§

(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatdban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december  31-ig  terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen
megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az adatok kotelezden nyilvantartandéak az alabbiak szerint.



2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat
- nevét, anyja nevet,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
- munkakdre megnevezését,
- amunkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
- munkavégzeésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
- vezetdl beosztasat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartds tavollétének iddtartamat.
draado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabb4 a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota. gyermekei sziiletési ideje. egyéb eltartottak szama., az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, addazonosito jele

a munkavallalok bankszdml4janak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allandé lakcime €s tartozkodési helye, telefonszama:

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonésen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

* munkdaban 6116t idd, munkaviszonyba beszamithato 1dd. besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
modja és idépontja,

e apedagdgus tovabbképzésben valé

részvétellel, a varakozasi 1d6
cstkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete.

e amunkavallal¢ jelenlegi besoroldsa, annak idopontja, FEOR-szama,

e amunkavallalo mindsitésének idépontja ¢s tartalma,
* abinlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

» alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €s mds elismerések, cimek,

o munkakdr, munkakdrbe nem  tartozd feladatra  t6rénd megbizas,
%L{Q%g\ézgzesre iranyulo tovabbi jogviszony. fegyelmi biintetés, karteritésre

. munkavéézés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcime,

a 1obbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.2 A tanulok nyilvintartott és kezelt adatai

2.2,

1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informaciés Rendszerében

nyilvantartott, a jogszabdly dltal meghatirozott tanul6i adatokat

nevet,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgéarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankételes-

e, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

Jjogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét. OM azonositéjat,

Jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovibba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgarsaga,
alland¢ lakdsanak és tartézkoddsi helyének cime és telefonszama,
nem magyar allampolgdr esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;
sziil6 neve, allando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama:
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiiléndsen
o felvételivel kapesolatos adatok,
O a tanulé magatartdsdnak, szorgalméanak és
tudasanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok.,
O atanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefiiggd mentesseégek.
O beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanulo
rendellenességére vonatkozé adatok,
O hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetre vonatkozo6 adatok,
O atanul6i balesetekre vonatkozo adatok,
O t6bbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

(0]



3. Az adatok tovabbitidsinak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntartonak,
birosagnak. renddrségnek. tigyészségnek, helyi 6nkormdanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak,

3.2 A tanulék adatainak tovabbitdsa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el.
A tanulék adatai tovabbithatok:

o fenntartd, birosag, rendbrség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat,

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézmeényeinek

e tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek a
magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belll, a nevel6testiileten beliill. a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzoiének,

e a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

* az cgészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
cgeszségligyi allapotanak megallapitasa céljabal,

* a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kirének meghatalmazisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartisaért az intézmény igazgatéja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betilté pedagégusokat,
adminisztracios  munkakérben foglalkoztatott pedagégus-asszisztenst és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.



S Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

5.1 Az adatkezelés altaldnos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvéantartdsi modja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,

e clektronikus adat,

» clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus médszert kételezéen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irai minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony  létesitésekor, fennalldsa alatt.
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalo személyi anyaga,
e amunkavallald tajékoztatdsarol szold irat.
e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok

(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
e amunkavallalé bankszamlajanak szama
¢ amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birosag vagy mas hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

wn
)
9 °

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettesei,
az intézmény gazdasagi ligyintézoje,
az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeli kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatoja
e azintézmény gazdasagi Uigyintéz6
» azadatok kezelését végz6 iskolatitkar,

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés.
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megvaltoztatds, tovédbbitds, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok

tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelénck és az adat tovabbitojanak killon
vedelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés.
stb.) kell tennie,

5.2.5 A személyi anyag vezetése €s taroldsa

A munkavallaloi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint
kezell. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyl anyag része a munkavdllali alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogeppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd
esetekben:

* amunkaviszony elsé alkalommal val¢ létesitésekor

¢ amunkaviszony megsziinésekor

* haamunkavallal6 adatai lényeges mértékben megvéltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok &tvezetésérdl.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds.
Utasitasal ¢s a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi
ligyintéz6 és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

Atanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatdja
* azigazgatdhelyettesek
e azosztalyfonok
* adminisztriciés munkat végz6 pedagdgus-asszisztens

e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozziférés, megvaltoztatas. tovébbitas.
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmislilés €s
sérilés cllen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik. a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
clklildés utan a halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

3.3.2 Az sszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
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adatok biztositasa, igazoldsok kidllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
celjabol. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztdlya,

¢ atanuld azonosito szama, didkigazolvanyanak szdma,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,

o 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalénos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti, A tanuloi nyilvantartds
minden €v szeptember 1-jéig els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezetheté. A szdmitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban t6rténd tarolasat biztositani kell,

A tanuld €s sziil6je a tanuld adataiban bekdvetkez$ véltozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonskst, aki 8 napon belill kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.3.3 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Ssszedllitdsardl, s azt a vonatkozod jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
orizni.

* Osszesitett tanuloi nyilvantartds,

o (Orzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi napld,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai.
vezetGi feladatkort elldté munkavéllaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért, A
tanuldk €s munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabélyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovéabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl
(s70beli. telefonon 6rténd, irasos vagy barmely méas mddon térténd) tovabbitisa szigorian
tilos.



5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgdliatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgdltatas esetén meg kell jelslni
az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulo vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérol. valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni. hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabél és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat. illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢rintett munkavdllalé, tanulo illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozé Altal
feldolgozott adatair¢l, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamarol, az adatfeldolgozé
neverdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérél, tovabba arrol, hogy kik
¢s milyen c€Ibdl kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyujtdsatol szamitott 30 napon belil irdsban, kozértheté formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
- aszemélyes adatok kezelése (tovabbitésa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevéd
Joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,
- a személyes adat felhasznaldsa vagy tovéabbitdsa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény- kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles
a keérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni. és annak eredményér6l a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is - megsziintetni ¢s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
erintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozési
jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet,
az ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon belil — az adatkezelési torvény szerint
birodsaghoz fordulhat.



5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.
A birésag az tigyben soron kiviil jar el.

Zard rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Budapest, 2024. szeptember 2.

risziina



4. sz. mellékler

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Altalanos igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Kispesti K6s Kéroly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungéria 1t 28.
Munkaltatoja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

Munkakdrét, munkaidejét, kotelezd oraszamdt, jiranddsagait, évi szabadsagat legféképp a
Paétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarél szolé 2023.
évi LII. tdrvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérél hatérozza meg.

A pedagdgus részt vesz a pedagégusok teljesitményértékelési rendszerében (TER) a 18/2024.
(IV.4.)BM rendeletben foglaltak alapjan, melynek része a 10 érés NAT vizsga a A 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet értelmében.

Munkaja sordn kételes figyelembe venni a mindenkori hatilyos jogszabalyokat, a fenntartéi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

Kozvetlen felettese: igazgaté

Kdzvetlen beosztottak:
- felsds munkak$zdsség-vezetd
- egész napos nevelést segitd (munkakdzosség) munkakozssség vezetdje
- technikai dolgozdk: nappali takaritd, karbantart6, udvaros munkds, portasok, gondnok
- pedagdgiai asszisztensek,
- fejleszt6 pedagdgusok
- pszichologus
- utazd pedagdgusok
- iskolatitkar

- rendszergazda



Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 6ra, ebbdl kotelez6 6raszama: heti 6 tanitasi Ora

Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

kézvetlen munkakapesolatban 4ll a munkajat irdnyitd intézményvezetSvel és a
kozvetlen beosztottakkal
az oktatési feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kiviil:

tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel
iigyintézések illetékeseivel

érdekvédelmi szervezetekkel

kiils6s takarité céggel

étkezést biztositd céggel

XIX. GESZ gazdasagi munkatdrsaval
intézményi helyiséget bérlokkel

A feladatok részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratdban foglaltakat, kiilénds tekintettel az
intézmény sajatossdgaira, ha sziikséges médositast kezdeményez.

Kozremiikddik az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, szabalyzatok) rendszeres
felilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatirozasaban, az intézményi munkaterv
elkészitésében.

Ko6zremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s
kulturdlis  juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti az intézmény
alkalmazottainak munkakdri leirdsait.



- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonbozo vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

- Azintézményvezetd utasitasara elokésziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartoz6 dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

- Elléatja az alkalmazotti kdz5sséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Az als6 tagozat munkajat kozvetleniil feliigyeli.

- Az egész napos nevelést segitd (napkozis) munkat kdzvetleniil feliigyeli.

- Egylittmikodik a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, didkénkormdnyzattal,
sziil6i szervezettel.

- Kozremikddik a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulméanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl
val6 értesitési feladatok elvégzésében.

- Felugyeli az iskolai étkezéssel kapcsolatos teendbket, beosztasokat, visszajelzéseket.

- Feliigyeli a munkatigyi nyilvantartisok vezetését.

- Iranyitja és feltigyeli a délutani foglalkozasokat, terembeosztasokat.

- Azintézmény bérleti ligyeit intézi.

- Az intézményi adatszolgaltatasokat, statisztikakat elkésziti.

- A pedagégusok helyettesitésérd]l gondoskodik, ezek dokumentacidjat vezeti.

- Kozremiikddik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

- Feluigyeli az intézményi onértékelési feladatokat.

- Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket.

- A sportfoglalkozasok beosztasat, feliigyeletét végzi.

- A takaritas végz6 kiils6 céggel kapcsolatot tart.

- A tantestiileti értekezleteket elokésziti, jelenléti ivet, emlékeztetdt ir.

- Az alsés és napkdzis nevelOk tanmeneteit, munkaterveit, foglalkozasi terveit ellenérzi,
jovahagyja.

- A pedagégusok tulmunkajat, tobbletfeladatait nyilvantartja.

Munkéja sordn egyiittmikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé munkijat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak elvégzése sordn tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vilagnézeti



meggy0zodését.
Gondoskodik a tanuldk térvényben biztositott jogairdl.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat

koteles bejelenteni az intézményvezetdnek.

Hataskorok, jogkdrok:

Gyakorolja a vezetdhelyettesi jogokat, hataskoére kiterjed az intézmény teljes szakmai
miik6désére, az altala vezetett szervezeti egységekre.

Aldirdsi jogkdre érvényes masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi
jogviszonyrdl szolé igazoldsok, pedagdégusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok
alairaséra .

Javaslattételi és véleményezési joga van kitlintetési, jutalmazasi javaslatokban, személyi
¢s az intézmény szakmai munk4jat valamint gazdalkodésat érint6 kérdésekben.

Az intézményvezetd és az 4ltaldnos helyettes tavollétében minden az intézményre

vonatkozo kérdésben teljes dontési és aléirasi joga van.

Informscidés kapcsolatok:

Az eredményes munkahoz nélkiilézhetetlen informécidkat kap intézményi, iskolai,
munkakdzosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

Tantigyi, pedagdgia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelés vezetd
adhat és kérhet informaciot.

Joga van minden olyan informéciot megkapni, amit munkéja hatékony végzéséhez kér
munkatérsait6l.

Joga van minden olyan informéciét megkapni, amit az intézmény szakmai miikGdtetése
érdekében kér.

Kotelessége minden olyan informdciét tadni az igazgatonak, mely munkavégzéséhez
sziikséges.

rrrrrr

maradéktalanul tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvardsok (a hétévenkénti 120 oras):



A pedagoégusokra vonatkozo jogszabédlyban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kitelezettség:

- A pedagodgust, a nevelSt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapesolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illeten, amelyrdl a gyermekkel, tanuléval, sziilével valé
kapcsolattartds soran szerzett tudomadst. E kételezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

- Atitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé
fejlodésével Gsszefliggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskora tanuld sziildjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolheto, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai Bels6 ellen6rzés alapjan valamint a kiils6é szakértovel torténd

értékelés, szakmai ellenérzés soran.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakiréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese

megbizza.

Hatalyos: A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakdri lefras modositasanak jogat

a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. szeptember 2.

Vezet alairasa



A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelez6 érvénylinek tartom:

Déatum: Budapest, 2024. .........ocoenien hé .... nap

Dolgozo alairasa



5. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavalilalé neve:

Munkakir megnevezése: Igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria at 28.

Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezé oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legf6képp a
Puétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok j életpalyajarol szolé 2023.
évi LII. térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

A pedagégus részt vesz a pedagégusok teljesitményértékelési rendszerében (TER) a 18/2024.
(IV.4.)BM rendeletben foglaltak alapjan, melynek része a 10 6ras NAT vizsga a A 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet értelmében.

Munkdja sordn koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottak:
- alsés munkakodzosség-vezetok
-  DOK segitd tanér
- kényvtarostandr
- fejlesztd pedagogus
- pszicholdgus
- utazd pedagégusok
- pedagdgiai asszisztensek,
- iskolatitkar
- rendszergazda



Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 Ora, ebbdl kotelez6 draszama: heti 4 tanitasi ora

Kapesolati rendszer:
Intézményen beliil:
- kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkéjat iranyitd intézményvezetdvel és a
kozvetlen beosztottakkal
- az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kiviil:

tarsintézmények vezetodivel, helyetteseivel
- ligyintézések illetékeseivel

- érdekvédelmi szervezetekkel

- kiilsés takarito céggel

- étkezést biztositod céggel

- XIX. GESZ gazdasagi munkatéarsaval

- intézményi helyiséget bérlkkel

A feladatok részletes felsoroldsa:

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okiratidban foglaltakat, kiilon6s tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha szitkséges modositéast kezdeményez.

- Kodzremiikodik az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, szabalyzatok) rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizaldséban.

- Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatirozasdban, az intézményi munkaterv
elkészitésében.

- Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s
kulturalis  juttatdsaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti az intézmény
alkalmazottainak munkakdri leirasait.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenléség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a



kiilénb6z6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

- Azintézményvezetd utasitasira el6késziti a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket,
megszervezi €s ellenérzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellen6rzi az intézményegységben foly6 neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozbsséggel kapcsolatos irdnyitdsi feladatokat.

- Az alsé tagozat munkajat kdzvetleniil feliigyeli.

- Az egész napos nevelést segit6 (napkozis) munkat kozvetleniil feliigyeli.

- Egyiittmiikodik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal,
sziil6i szervezettel.

- Kozremiikodik a tanuldk felvételével, a tanul6i jogviszony megsziinésével, a tanul6
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miik6dés rendjérdl
valo értesitési feladatok elvégzésében.

- Feliigyeli az iskolai étkezéssel kapcsolatos teendOket, beosztasokat, visszajelzéseket.

- Feliigyeli a munkatigyi nyilvéantartisok vezetését.

- Iranyitja és feliigyeli a délutani foglalkozasokat, terembeosztasokat.

- Azintézmény bérleti tigyeit intézi.

- Az intézményi adatszolgaltatasokat, statisztikakat elkésziti.

- A pedagdgusok helyettesitésér6l gondoskodik, ezek dokumentécidjat vezeti.

-  Kozremikddik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

- Feliigyeli az intézményi 6nértékelési feladatokat.

- Az éves ellen6rzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

- A sportfoglalkozdsok beosztasét, feliigyeletét végzi.

- A takaritas végz0 kiils6 céggel kapcsolatot tart.

- A tantestiileti értekezleteket el6késziti, jelenléti ivet, emlékeztetot ir.

- A felsés és napkozis nevel6k tanmeneteit, munkaterveit, foglalkozasi terveit ellenérzi,
jovahagyija.

- A pedagégusok tilmunkajat, tobbletfeladatait nyilvantartja.

Munksja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A szilldk kozosségével egylittmilkodve végzi neveld munkdjat a tanuldk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatinak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek vallasi és vilagnézeti

meggy6z0dését.



- Gondoskodik a tanuldk térvényben biztositott jogairol.

Felelos az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat

kételes bejelenteni az intézményvezetonek.

Hataskorok, jogkorok:

- Gyakorolja a vezetOhelyettesi jogokat, hataskére kiterjed az intézmény teljes szakmai
miikodésére, az dltala vezetett szervezeti egységekre.

- Alairasi jogkére érvényes masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi
jogviszonyrdl sz6l6 igazolasok, pedagdégusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok
alairaséara .

- Javaslattételi és véleményezési joga van kitiintetési, jutalmazasi javaslatokban, személyi
és az intézmény szakmai munk4jat valamint gazdalkodasat érint6 kérdésekben.

- Az intézményvezetd és az altalanos helyettes tavollétében minden az intézményre

vonatkozé kérdésben teljes dontési €s alairasi joga van.

Informaciés kapcsolatok:

- Az eredményes munkdhoz nélkiil6zhetetlen informacidkat kap intézményi, iskolai,
munkak6z5sségi értekezleteken, tovabba kdzvetlen felettesétol.

- Taniigyi, pedagogia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd
adhat és kérhet informéaciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit munkéja hatékony végzéséhez kér
munkatdrsaitol.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit az intézmény szakmai miikddtetése
érdekében kér.

- Kotelessége minden olyan informaciot 4tadni az igazgatonak, mely munkavégzéséhez
sziikséges.

- A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartasa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvirasok (a hétévenkénti 120 dris):
A pedagobgusokra vonatkozd jogszabalyban meghatérozottak szerint.



Titoktartaisi kitelezettség:

- A pedagdgust, a nevel6t hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaci6t illetben, amelyr6l a gyermekkel, tanuléval, sziilével valo
kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kdételezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

- Atitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé
fejlodésével bsszefliggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskoru tanulé sziilojével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi

vagy erkélcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai Belso ellenorzés alapjan valamint a kiilsd szakértdvel t6rténd

értékelés, szakmai ellendrzés soran.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese

megbizza.

Hatilyos: A munkakdri leiras visszavonasig érvényes. A munkakéri leirds médositasanak jogat

a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. szeptember 2.

Vezet alairasa

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytlinek tartom:



Datum: Budapest, 2024. ....................h¢ ... nap

Dolgozd alairasa



Munkavillalé neve:
Munkakdir megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:
Kinevezése:

Heti teljes munkaideje:

Munkaltatéja:

6. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

iskolatitkar

Kispesti K6s Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria
ut 28.

Igazgatd, igazgatohelyettes
Hatérozatlan id6tartamra

40 ora, a munkaid6 nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven
vezeti. Ellenérzése havonta t6rténik.

Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a Puétv. Vhr.-401/2023.
(VIIL30) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény és a
mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munk4ja soran kételes figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntarti
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Az intézményi titkdr munkéjat munkakori leirdsa alapjan és az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsdval végzi. Az intézményvezetdnek teljes korli beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.

Jogkér, hataskor:

Hataskore kiterjed a ftitkdrsdg vezetésére, teljes munkakérére. Gyakorolja a
munkavéllalé jogszabdlyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
intézményvezetd figyelmét felhivni, minden szabélyellenes jelenségre.

Munkakdri kapcesolatok:



Egyezteti a vezetok programjait més munkahelyek illetékeseivel, fogadja a
meghivott vendégeket és latogatékat. Sziilokkel, a tarsintézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.

Felelosségi kor:

Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomdsara jutott informdciék titkos
kezeléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felelosségre vonhatd:

» Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztaséért, vagy

hidnyos elvégzéséért;

> avezeti utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszk$zOk, berendezési targyak eloirastol
eltér6 hasznalataért, elrontasaért,

> a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Az iskolatitkar tevékenységébe az alibbi feladatok ellitidsa tartozik:

- A kimené és bejovoé posta iktatdsa, rendszerezése, tovabbitasa

- Hetente kétszer kézbesitési feladatok ellatasa

- Kapcsolattartds a Kiilso-Pesti Tankerilleti Koézponttal (KPTK), a Magyar
Allamkincstérral

- Iskolai adminisztracio ellatasa

- QGazdasagi tgyek intézése (kiadott keret felhasznéldsanak nyilvantartdsa, szdmlak
kezelése és tovabbitdsa, elszamoldsok, adatszolgaltatais KPTK-nak, irodaszerek,
gyogyszerek, és egyéb eszkdzok beszerzésének lebonyolitasa)

- Munkaiigyek intézése (személyi anyagok, személyi adatok kezelése, tovabbitasa KPTK
felé, 1j és tavozo dolgozok adminisztralasa a KIR-ben, adatszolgaltatas, stb.)

- Szabadsdgok nyilvantartésa, kiirasa KIRA-ban és szabadsag nyilvantarté lapon.

- Pedagdgusok és NOKS-os dolgozok személyi €s egy€b adatainak folyamatos vezetése
és aktualizalasa a KIR-ben.

- Ado- és mis nyilatkozatok kezelése, tovabbitasa a Magyar Allamkincstar felé.

- Pedagdgus igazolvany helyett kiallitott igazolasok kidllitasa.

- Tanul6balesetekrdl jegyzOkonyvek felvétele, tovabbitasa, nyilvantartasa.

- Fizetési jegyzékek nyomtatasa, tovabbitdsa a dolgozoknak

- Javitas és karbantartasi igények jelzése és nyilvantartasa

- Munkakéri alkalmassagi vizsgalatok megszervezése, nyilvantartasa

- Fénymaésolas



Tovabba elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
meghizza.

Hatélyos: A munkakdri leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds médositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, ...... €V i hé ..... nap

Vezetd alairasa

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytlinek tartom:

Datum: Budapest, .....€V. ....cccooviivinenn ho .... nap

A munkavallalod alairdsa



7. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Pedagdgiai asszisztens (adminisztraciés feladatokat ellato)

Munkavégzés helye: Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungéria
ut 28.

Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Heti teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaiddé nyilvantartisat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellendrzése havonta torténik.

Munks:ltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd Oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat legfoképp a
Puétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalydjarol sz616 2023.
évi LIL t6rvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatdrozza meg.

A pedagégus részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében (TER) a 18/2024.
(IV.4.)BM rendeletben foglaltak alapjan, melynek része a 10 6ras NAT vizsga a A 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet értelmében.

Munkaja soran kételes figyelembe venni a mindenkori hatdlyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagégiai végzettséget igényld
feladatok ellitisa tartozik:

- Elosegiti a gyermek iskolai szocializAcidjat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmédot.

- Viselkedésében, magatartisédban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozvetlenill segiti a pedagogust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézményt és az osztalyokat érintd eseményeken.



Gondozis, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldaséban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

Ké6zremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
munkdjaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, nevelSotthonok, gyamiigy stb.),
segit a gyermekvédelmi adatszerzésben

Adminisztracios munkak:

Uj és a tavozo tanulok adminisztralésa.

A tankdnyvrendeléssel megbizott pedagogus segitése.

A 8. osztalyos tanulok tovabbtanuldsahoz sziikséges dokumentumok kitoltése.
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézes.

Szigor( szdmadasu nyomtatvanyok megrendelése, nyilvantartasa.
Bizonyitvanyokkal kapcsolatos tigyintézés (mdsolds, nyilvantartas).

A gyerekek fogaszati szlirdvizsgalatahoz sziikséges adminisztraciés munkak elvégzése,
kapcsolattartas a fogorvosi asszisztenssel.

Normativ tamogatashoz sziikséges adatlapok, igazolasok nyilvantartasa.
NETFIT, KIR, kompetenciamérés adminisztraciés munkdinak rogzitése.

Az iskolagyiimdlcs program adminisztraldsa.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakiréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.



Hatdlyos: A munkakéri leiras visszavondsig érvényes. A munkakdri leirds modositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, ...... €V e ho ..... nap

vezetO alairasa

A fenti munkakari leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom:

Datum: Budapest, ...... EV e hé .... nap

munkavallalé alairasa



8. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése:  Pedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria
ut 28.

Kobzvetlen felettese: Igazgato, igazgatohelyettes

Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra

Heti teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaidd nyilvantartisat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellenérzése havonta torténik.

Munkailtatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd o6raszamat, jarandosagait, évi szabadsigat legfoképp a
Phéty. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolé 2023.
évi LIL torvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjér6l hatdrozza meg.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatélyos jogszabélyokat, a fenntartdi
utasitasokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.

A pedagobgiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagoégiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

- Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmédot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozisokon.

- Kozvetlenill segiti a pedagégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézményt és az osztalyokat érint6 eseményeken.

- Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megolddsaban.

- Koézremiikodik a tanul6t fejlesztd tevékenységben, egyénileg segit a tanul6nak a tanérai
és tanoran kiviili foglalkozasokon.



Kozremiikodik a tanérdk és a napkozis (szabadidds) foglalkozasok rendjének
biztositdsaban, a tanérai foglalkozisokon az &ltaldnos jellegii oktatasi és technikai
eszkdzok kezelésében.

Gondozis, mentithigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldaséban.

Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igénylé, az orvosi segitséget igényld

helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Tevékenyen részt vesz a tanul6 61t6zkddési, étkezési szokésainak kialakitasaban.

Ellen6rzi a tanulok altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a
pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremiik6dik az intézmény rendezvényeinek elbkészitésében (terem berendezése,
eszk6zok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitdsdban, feltigyeli a rabizott tanuldkat,
vigyéz a tanulok testi épségere.

Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanérai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkik iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek 6nkiszolgalé munkdjanak iranyitdsaban, a kéryezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egytittmiikodik a
pedagobgussal a tandrakon az 4ltalanos jellegii oktat6-nevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséretet lat el.

Segiti a pedagégust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi
események lebonyolitasdban.

Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk
szervezett foglalkoztatasardl (gimnasztika, labdajatékok, stb).

A déluténi tanul4si id6 alatt a tanité Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

A tané6rik alatt a tanit6 Gtmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.



- Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori feliigyeletet,
¢s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.
- Sziikség szerint tandrai feliigyeletet tart.

Adminisztraciés munkak:

- Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében az iskolatitkar utmutatésa alapjan.
- Atvesz, 4tadja a tanul6t a sziil6t3l, gondozotol.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Hatalyos: A munkakéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leiras médositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Keésziilt: Budapest, ...... €V i, hé .....nap

vezetd alairasa

A fenti munkakori leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénytinek tartom:

Datum: Budapest, ....... €V i hoé ....nap

munkavallalé alairasa



Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kizvetlen felettese:
Kinevezése:

Heti teljes munkaideje:

Munkaltatoja:

. 9. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda

Kispesti Kés Kéroly Altal4nos Iskola, 1192 Budapest, Hungéria
ut 28.

Igazgato, igazgatohelyettes
Hatarozatlan id6tartamra

40 6ra, a munkaidé nyilvantartisat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellen6rzése havonta torténik.

Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatoja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd 6raszamat, jarandosagait, évi szabadsigét legfoképp a
Paétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 4j életpalyajarl szolo 2023.
évi LIL t6rvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérél hatarozza meg.

Munkéja sorén koteles figyelembe venni a mindenkori hatilyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Feladata az intézményben hasznalt szémitastechnikai ¢és audiovizudlis eszkozok
miikédéképességének biztositsa, az 4llandé oktatasi Allapot fenntartdsa. Munkdjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve, a pedagogusokkal egyiittmikodve és igényeiket

figyelembe véve végz

1. Fébb feladatai

o sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédéset,

javaslatot  tesz

anyagi lehetéségek ismeretében, Uj  szdmitas-technikai

beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjén, az anyagi
lehetéségek felmérésével, kialakitja és eloterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o Elvégziaz Gj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitisait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében..

o Kiilénos figyelmet fordit az iskolai szamitgépes halézat hatékony, biztonsigos

tizemeltetésére.



A gépterem, géppark feliigyelete, mikddtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, révid hataridén beliil gondoskodik az
elharitisrol.

Kiilonts figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének  megakaddlyozisara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitisara. Az iskola anyagi lehetGségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l
munkanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitégépek ¢és tartozékaiknak zavartalan
milk6dését.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (magnetofonok, televizidk,
erdsitok, hangszorok, stb.)

Az eszkozbket pontos megjelblésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfondkoknek, szaktaniroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkozok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve j eszkdzok,
gépek beiizemelésénél kezelési tmutatést ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zdk visszavételét
szamon tartja, ujbol kiadja.

Biztositja az AV eszk6z6k, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellenérzi biztonsagos
elhelyezésikket az osztilyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkOzok rendeltetésszeri hasznélatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elobb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek
az Osszetettebb eszkdzok kezelésében.

Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkdzalloméanyrdl. Javaslatot tesz
a selejtezésre

Felel6s komyezete tisztasdgadrt, esztétikai kinézetéért
Az intézményi adatokra vonatkozoan titoktartasi kételezettséggel tartozik.

Katelességei

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz szitkséges szoftverek
mikddését. A meglévd szoftvereket ¢és a hozzdjuk tartozé licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyjti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizalasra, vagy mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az iskolavezetéssel el6re egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.



e szakmai ismereteivel €s gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis felad6ja levelek kiildésére felhasznalni

e kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket.

o feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat

Tovabbi elvégzi mindazt a munkakéréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Hatalyos: A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakdri leirds mddositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Keésziilt: Budapest, ...... () PO hé ..... nap

Vezet6 alairasa

A fenti munkakoéri leirast elolvastam, €és magamra kételez6 érvénytinek tartom:

Datum: Budapest, .....év . ... hé .... nap

Dolgozo alairasa



10. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve:

Munkakér megnevezése: Konyvtarostanar

Munkavégzés helye: Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungéria ut 28.
Munkailtatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Munkakérét, munkaidejét, kételezd Oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat legfoképp a
Puaétv. Vhr.-401/2023. (VII1.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajar6l szolé 2023.
évi LII. torvény €s a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatrozza meg.

A pedagdgus részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében (TER) a 18/2024.
(IV.4.)BM rendeletben foglaltak alapjan, melynek része a 10 6rds NAT vizsga a A 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet értelmében.

Munkéja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatilyos jogszabélyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: Igazgatod, igazgatohelyettes

Kinevezése: Hatarozatlan id6tartamra

Teljes munkaideje: 40 6ra (kotott munkaidd 32 6ra) a heti k6tdtt munkaidé nyilvantartdsat
a pedagogusok, a Kréta-naplé ,Napirend” feliiletén (tanérak és a kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotétt része) vezetik.
Ellenérzése hetente torténik.

Az ellendrzést az intézményvezetd €s az intézményvezetd- helyettesek
végzik.

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény konyvtar miik6désére vonatkozo
belsé szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.



A konyvtaros a munkakori leirasiban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra
jogosult munkakéroket betolték iranymutatisa alapjdn litja el.

Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok
A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerli Aaltaldnos miiveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasdhoz sziikséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az

erkolcsi normékat

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozOsségi felelGsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok
- Kozremikddik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozo belsd szabalyozis
elkészitésében és feliilvizsgalataban — pl.: A kényvtar miik6dési rendje.
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miik6désének altalanos alapkévetelményei
fennallnak-e, azaz
- a konyvtarhelyiség megfelelé-e (kénnyen megkézelithets, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelé-e, igazodik-¢ az iskola
altal ellatando feladatokhoz,

- rendelkezésre éll-e a kdnyvtari dokumentumokrol a leléhelynyilvantartas,

- a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
szé€kek, fénymaésold, nyomtatd, kényvtari dokumentumok kiaddsdhoz sziikséges
eszk6zok stb.

- Gondoskodik arr6l, hogy a konyvtar az elére meghatarozott
nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.

- Indokolt esetben javaslatot tesz a kényvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellitdsihoz kapcsolédé tevékenység

- Az intézményvezetd szdmdra Osszedllita a konyvtiri allomany fejlesztésére
vonatkozd elképzeléseket, melynek sordn figyelembe veszi:

- az oktatas sordn jelentkezd igényeket,

- atanulok jelzéseit,

- apedagdgusok elvarasait.

- Gondoskodik a meglévd kdnyvtari gylijtemények gondozasardl, rendezésérdl.

- Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes informéciot
nytjt az igénybe vehet6 szolgaltatasokrol.

- Kozremi(ikodik abban, hogy a koényvtir helyisége tanérai foglalkozds megtartisara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.



Elldtia a konyvtarhaszndlattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkez0 kdnyvtarhasznalok esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsénzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgaltatdsnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

szamitogépes informacids szolgaltatas,
dokumentumok nyomtatasa, masolasa, stb.

A konyvtar mikdodésével kapesolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval,
illetve szerzdvel kapcsolatban.

Biztositia a nyugodt konyvtirhasznilathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalménak.

Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongdlédjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi ¢és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott kényvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrol a kdlesénzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgiltatds elmulasztisa esetén javasolja a
kar megtéritését az intézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdeklddok szamira atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiillonosen: az SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi
szabélyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuléknak.

Ellendérzi a tankonyvek éllapotit, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a haszndléval szemben.

A pedagégiai programmal, az oktatis gyakorlati oldalival kapcsolatos feladatok

A nevelStestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.



A munkakérhoz tartozé felelosség
- Felels az atvett eszk6zokért (batorok, konyvek, informatikai eszkdzok)

Tovabb4a elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Hatalyos: A munkakdri leiras visszavonasig érvényes. A munkakéri leiras modositdsanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. szeptember 2.

Vezetd alairasa

A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kételez6 érvénylinek tartom:

Détum: Budapest, 2024. .................... hé .... nap

Dolgoz6 alairasa



11, sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalo neve:

Munkakor megnevezése:  Altalanos karbantart6, udvari munkds, fiitd

Munkavégzés helye: Kispesti Ko6s Kéroly Altalénos Iskola
Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes
Kinevezése: Hatarozatlan id6tartamra

Heti teljes munkaideje: 40 ora, a munkaidé nyilvantartdsat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellen6rzése havonta torténik.

Munkiltatéja: Kiils§-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja

Munkaidejét, jarand6sagait, évi szabadsagéat a Munka Térvénykonyve hatdrozza meg.
Munkéja soran kételes figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat.

Helyettesitési kitelezettségek: A gondnokot, portast tavolléte esetén.

ALTALANOS ELVARASOK:

Munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossiaggal, a munkéjira vonatkozd szabalyok,
elbirasok szerint végezi.

Munkatérsaival egytittmiikodik, munkajat ugy végzi, hogy helytelen megitélést ne idézzen elo.
Koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott titkot, valamint a munkaltatéra, illetve
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagi informaciokat megorizni.

A sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat, bels6 szabalyzatokat ismeri,
és azokat betartja.

Szitkséges képességek: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok ¢és miiszaki el6irasok
gyakorlati alkalmazasa.

Személyi tulajdonsagok: Precizitds, gondossag, megbizhatosag, gyorsasag.



KOTELESSEGEK:

FELADATOK RESZLETES FELSOROLASA:

Naponta két alkalommal ellendérzi a kazdn miikddését, rendellenesség esetén (jelenti az
irodaban), szerel6t hiv. Flitési szezon el6tt és sziikség esetén légtelenit.

Ellen6rzi a radiatorokat és a fiitéshez kapcsolodo elektromos berendezéseket.

A kazinhazat takaritja, tisztantartja.

Naponta bejrja az épiiletet és kornyékét, az iskola berendezéseit rendszeresen ellendrzi,
elvégzi a felmeriild javitdsokat, karbantartisi munkakat, a javitdshoz sziikséges anyagokat
beszerzi (zarbetétek, kilincsek, izzok, neonok cseréje, kisebb dugulas elhéritisa pumpéval,
meglazult dugaljak visszahelyezése, mosd6- és mosogatoszifonok tisztitasa).

Amennyiben balesetveszélyt észlel, azt azonnal elharitja, vagy intézkedést kezdeményez ezek
megsziintetésére.

Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi téli felkészitésiiket.

Azokat a munkékat, amelyek mas szakismeretet igényelnek, felméri, és jelzi az irodaban.

Az iskola udvarat még a tanitds megkezdése el6tt és napkozben folyamatosan tisztén tartja.
Télen gondoskodik a jégmentesitésrdl, ho esetén (szilkség esetén hajnalban is) segit
megtisztitani az iskola el6tti utakat és az iskola udvarat.

Sziikség szerint besegit az iskola elétti itszakasz mindennapi tisztantartdsaban.

Osszel Osszegyljti a lehullott faleveleket és az erre a célra létesitett taroldba teszi.

Nyéri nagytakaritasnél segit a bitorok athelyezésében, fliggényok fel- és leszerelésében stb.
Sziiksége esetén lomtalanit.

Atrendezi az ebédl6t és/vagy a termeket bérbeadas vagy iskolai rendezvény esetén.

A pedagdgusok kérése alapjan felszereli a tantermi dekoracitkat.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi és
egyéb munkakat.

A munkaidé alatt az iskola teriiletét csak el6zetes bejelentés utén (a vezetdség jovahagyasaval)
hagyhatja el.

Ellitja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezetd
megbizza,



Hatalyos: A munkakdri leirds visszavondsig érvényes. A munkakéri lefrds mddositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, ....... €V i ho .... nap

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

Vezet6 alairasa

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénytinek tartom:

Budapest, ...... €V i, hé .....nap

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

A munkavallal6 alairasa



12. sz. mellékiet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:
Munkakér megnevezése:  Takarit6, udvari kisegitd, portas

Munkavégzés helye: Kispesti K6s Karoly Altaldnos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria
ut 28.

Helyettesitési kitelezettség: A portai és az udvari munka sziikség szerinti ellitésa
Kozvetlen felettese: Igazgato, igazgatohelyettes
Kinevezése: Hatérozatlan id6tartamra

Heti teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaidé nyilvantartdsat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellendrzése havonta t6rténik.

Munkaltatoja: Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatéja

Munkaidejét, jarandésagait, évi szabadsagat a Munka Torvénykdnyve hatirozza meg.
Munkéja soran kételes figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasftisokat, hatarozatokat.

ALTALANOS ELVARASOK:

A munkavallal6 kdteles a munkéjat az elvéarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra
vonatkozé szabalyok el6irdsok szerint végezni.

Munkatérsaival egylittmiikddni, munk4jat Ggy végezni, hogy kdrosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld.

Hivatali és szolgélati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.
Kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigy4zni.

KOTELESSEGEK:
FELADATOK RESZLETES FELSOROLASA:

Szolgalat kezdetekor meggy6zddik a rabizott eszk6zok hidnytalan meglétérsl, ha hidnyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.
Az idegen latogatokat fogadja, s a megfeleld személyt értesiti.



A talalt targyakat az 6] épiilet folyosojén 16v6 szekrénybe elhelyezi.
Gondoskodik arrél, hogy az iskola épiiletében illetéktelen személyek ne tartozkodjanak.

Ugyel arra, hogy a tanitasi id6 alatt tavoz6 diskok egyediil, csak elézetes engedélykérés utan
(intézményvezetd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, sziils) hagyhatjék el az iskola épiiletét.

Gondoskodik az iskola tantermeinek, tornaszobajanak kulcsainak kiadasardl, vissza hozatalarol
(a délutan folyamén kiadott helyiségekre vonatkozoan).

Szolgalati helyét csak indokolt esetben, a leheté legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot.

Rendezvények idején kiilén szolgalatot Iat el az intézményvezetd vagy igazgatOhelyettes
megbizasa alapjan.

Az intézmény jellegébdl adédéan a tanulékkal valé magatartisiban az egységes nevelési
torekvéseket segiti.

Szemétkosarak Kitiritése, iivegfeliileteken az ujjnyomok eltavolitasa, telefonok, faliképek,
villanykapcsolok portalanitasa sziikség szerint.

Karpitozott székek, fotelok porszivézasa (helyettesités, kiilon kérés alapjan)

A tanitdsi 6rdk kozotti sziinetek utan, becsongetéskor ellendrzi a gyerekek altal hasznalt
mosdokat, rendetlenség, a nem megfelelé hasznalatrél értesiti felettesét. Ugyel azok
tisztantartasarol.

Felel6s a felvett takaritoszerekért, eszk6zokért és azok hasznalatiért.

Jarvanyos id6szakban naponta t3bbszor fert6tleniti a mosdékat, WC-ket, csaptelepeket.

Elsd ora alatt, a régi épiilet 1épcséhazéban felmosas, takaritds es6s, télies id6jaréas esetén, és
sziikség szerint.

Tanorak alatt a folyosok ellendrzése, szemét dsszeszedése.

Sziikség szerint a folyosok tibbszori felsoprése, felmosasa.
Az iskolai rendezvényeken segédkezés, pakolss.

Segiti a gondnok munkéjéat az iskola eldtti Gtszakasz tisztantartisdban. Télen megtisztitja a
hoétél, biztositja a cstiszasmentességet, a gyalogos kozlekedés biztonsagat.



Szitkkség szerint segit az udvar tisztintartdsiban (pl. Gsszel a falevelek soprésénél, télen a
nagyobb hé takaritiséban stb.).

Ellitja mindazon mds feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézmény vezetdje
megbizza.

Hatalyos: A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jo gat

a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Késziilt: Budapest, .....év ...........c..ccovviiinniinn.., ho ..... nap

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

Vezet6 alirasa

A fenti munkakéri leirast elolvastam, és magamra kételezd érvénylinek tartom:

--------------------------------------------

A munkavallal6 alairasa



13. szamu melléklet

KULCS NYILVANTARTAS ES KULCSKEZELESI
SZABALYZAT

Kispesti K6s Karoly Altalanos Iskola
OM: 035143



Altaldnos rendelkezések:

A Kispesti Kos Karoly Altaldnos Iskola Kulcs nyilvantartas és Kuleskezelési Szabalyzataban
megfogalmazott és a nevelétestiilet altal elfogadott eljardsrend nemcsak az iskola valamennyi
dolgozdjara. hanem az intézmény termeit hasznalé mas pedagdgusokra, gy dgypedagdgusokra.
bérl6kre, minden kiilsé személyre vonatkozik.

Szabalyozasi hattér:

Az intézmény a tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok egyértelmd elhatarolhatosaga
érdekében. sajat hataskorében hatarozza meg az intézmeényi kulcsok kezelésével kapesolatos
feladatokat.

A szabalyzat id6beli hatalya:

A szabalyzat életbe lépésének hatalya 2024, szeptember 1.

A szabalyzat feliilvizsgalataért illetve a jogszabdly szerinti mddositasaért az intézmény igazgatdja a
felelds,

A szabalyzat célja:

* a kulesok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa;
* a kulesokkal kapesolatos feleldsségi korok meghatarozasa;

* kodok kiaddsi és visszavételi rendjének szabalyozésa;

Az intézmény kulcsainak helye, hozziférhetdsége:

* azintézmény riasztorendszerrel van ellatva, a fébejarathoz tartozé kulesokkal és kodokkal az
igazgato altal megbizott személyek rendelkeznek.

* A tantermek, a tornatermek, a szertarak kulcsai a tanari szoba fali tarol6jan vannak
elhelyezve. onnan viheti el a teremben foglalkozast tartd pedagogus.

* Azcgyéb. az iskolai munkat segité helyiségek kulcsai (konyvtar, fejlesztd, orvosi,
pszichologus, rendszergazda szobék) a titkarsagon talalhatoak, innen viheti el az illet
kolléga.

¢ Aziskolai konyha, ebédlé és mellékhelyiségeinek kulesaival — mivel ezen helyiségek a
Kispest Onkorményzata GESZ kezelésében dllnak — a konyhai dolgozok rendelkeznek.
Potkulesok ezekhez a helyiségekhez a konyha melletti ttizszekrényben talalhatdak.

* Minden zarhat6 helyiség kulcsa (kivéve a konyha, ebédl6 és mellékhelyiségei) a portan,
zarhato kisszekrényben megtalalhato, melyeket a portaszolgalatot elldté munkatérs kezel. O
adja ki a bérlok, kiilsés munkatarsak és takariték szaméra is a megfelel6 helyiségek kulcsait
foglalkozasuk, munkéjuk idejére.

¢ Azintézmény dolgozoi rendelkezhetnek sajat egységkulcesal. Ezek az iskola azon helyiségeit
nyitjak, amelyeket a dolgozok a munkdjuk sordn rendszeresen hasznalnak, vagy az iskola
k6z0s hasznalatt helyiségeinek mindsiilnek. Az egységkulcsok kiosztasa és visszavétele a
titkarsagi irodan dolgozo iskolatitkar feladata.

* A személyvédelem, magan- és intézményi vagyon megdvasa érdekében az intézmény Osszes
helyiségének potkulesa (kivéve a konyha, ebédl$ és folyoséja) a titkdrsagon, zarhato
tlizszekrényben kertlt elhelyezésre, A potkulcsokat kiilondsen indokolt esetben a tarolasi
helytikrl el lehet vinni (pl.tiizoltdsag és egy¢b hatosdg szamara azonnal biztosithaténak kell
lenni). Ilyenkor a kulcs helyén egy kis kartyéra felirva jelezni kell, hogy a hianyzo kulcsot ki,
mikor é€s milyen céllal vitte el. A kulcsok tarolas helyre t6rténé visszavitelérdl a kiilonleges
helyzetet kéveté napon gondoskodni kell.



5. A kulessziikséglet felmérése, beszerzése:

* A potkulesok biztositasat méasolassal oldja meg az intézmény, havi ellatmanyabol.
* A kulcssziikséglet felmérését az igazgatd utasitdsara az iskolatitkar félévente elvégzia

feladatellatas és a zavartalan miik6dés biztositasa érdekében. A kulcsok beszerzése az
igazgatd jovahagydsdval torténhet. Az 4j kulcsok atvételérdl a nyilvantartast az iskolatitkar
vezeti,

Foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinése esetén minden dolgozénak vissza kell
szolgaltatnia a ndla lév intézményi kulesokat, legkésobb a kilépés napjan. A kulcsokat az
iskolatitkarnak koteles atadni a kilépéskor esedékes elszamolas részeként.

6. Feleldsségi szabalyok:

A szabalyzat betartasaért, a rabizott kulcsok hasznalataért minden kulcs illetve kodhasznalé
fegyelmi felelésséggel rendelkezik. A szabalyok megsértéivel szemben ezért a fegyelmi
felel8sség szabdlyait kell alkalmazni.

Ha a dolgozo elvesziti a néla 1év§ kulcsot, koteles azonnal jelezni az intézmény
igazgatojanak, aki az elvesztés koriilményeit, a munkavallalé felelosségét kivizsgalja. A
kules potlasi koltségét a kulesot elhagyo személy koteles megtériten.

Ha a kules elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az 6sszes forgalomban 1év§ kulcsot
vissza kell vonni. és le kell cserélni a zarakat.

7. Zaro rendelkezések:

A szabalyzat az elfogadasa napjan Iép hatélyba, rendelkezéseit a szabdlyzat hatdlyon kiviil
helyezéséig kell alkalmazni.

Ezen szabalyzat az iskola minden dolgozdjara vonatkozik.

A szabalyzat megtekinthet$ az intézmény titkarsagan, illetve az intézmény honlapjan, az
SZMSZ mellékleteként.

A Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola kulesnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzata az intézmény
szervezeti ¢s mikodesi szabalyzatanak mellékletét képezi.

Budapest. 2024. augusztus 28.
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14..5z. melléklet

KISPESTI KOS KAROLY ALTALANOS ISKOLA
1192 Budapest, Hungdria ut 28.

Tel./0630 357-9124
E-mail: koskaroly@iskola.kispest.hu

JEGYZOKONYV

mely késziilt 2024. oktéber 1-jén 14:00 6rakor
a Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola neveldtestiileti szobajaban

Téma: Iskolank Szervezeti és Mikkodési Szabalyzatdnak modositésa
Az értekezlet jegyzékdnyvvezetdje: Fekete-Németh Annamaria

A jegyzokonyv hitelesitdje: Fekete Krisztina

Jelen vannak: Fekete Krisztina igazgat6

A nevel6testiilet tagjai: 35 fo

A tantestiilet hatarozatképes.

A téma vazlatos tartalma:

1. Iskoldnk Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak médositisanak ismertetése, amely
kiegésziilt a Kulcsnyilvantartas és kulcskezelési szabalyzattal.



Hatarozat:

A neveldtestiilet a Szervezeti és Miksdési Szabélyzat modositasat egyhangulag elfogadta.

Budapest, 2024. oktober 1,

—_—

Fekete Krisztina Fekete-Németh Annamédria Szelesné Hanustyak Viktori
igazgatod jegyzOkényvvezetd a jkv. hitelesit6je

Melléklet: Jelenléti iv a nevelétestiileti értekezletrol



NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

2024/2025. tanév
2024.10.01.

1. Apro Eva Zsuzsanna urm (’Ua Luiavg -
2. | Bihariné Jézsa Judit R r#/ L AL

3. |Csabri-Nagy Eniké it by b

4, Farkas Dora @n _5,76')‘\

5. | Fazekasné Rédly Katalin w0 o Qi A

6. | Fejesné Domafsldi Csilla o Oﬂ%ﬂ loille
7. | Fekete Krisztina TUR }( g, !

8. Fekete- Németh Annamaria TV &

9 Gyomlainé Petro Eva C}(quU.\L\ {e N Q;,.\

10. | Hordkné Bernath Zsuzsanna k) B Oy Mo/f
11. |Jedloczki Erika Berta //ffa/c//&\ g & ﬁp&.ﬁ
12. | Keresztes-Szabd Katalin Nt hc,,,ﬁ; / (C

13. | Kiss Agnes e shn kcwu\

14. | Knolmajer Viktéria y. 9 y/ o

15. [Kocsis Zoltan Kocgn Zo lrr,

16. | Kovacsné Juhos Orsolya uOsdu\._m lq.&-c\. Onoly.

17. | Lazar Erzsébet doa] bt

18. |Lipay Emese LN ,ﬁﬁ? e

19. | Molnar Tibor JolGl b
20. Nagy Andrea Jra% n.u:(,c,._/
21. | Orban Renata b, Limdic
22. | Polizosz Elena Poliecyr Clenc.
23. | Porkolab Gabor D LG
24. |Révész Eva Ti'ee b S \i=
25. | Schulez Agnes é(/[;(,{jo: a St
26. | Szabd Judit Etelka D2 apt f et
27. | Szedleczkiné Bajdé Krisztina | S diccoloo. 2 Goke Ko sk e
28. Szelesné Hanustyak Viktéria Lo B YV UJLQM\
29. |Sznopka Gabriella %qu\,u_ L
30. | Telek Aniké IR
31. |Tihanyi Renata T\;/mm\« LD_,LJ)/
32. | Vasajiné Bohnert Krisztina { mf o] Lt JAa
33.  |Vorzsdk Zsuzsanna Sugar ()ovw._,(L (MVMULe )
34. |Zajti Gabor %\
35. | Zsalekné Zsidai Judit

%:.LM% K doa JM X



135, 5z. mellékiet

KISPESTI KOS KAROLY ALTALANOS ISKOLA
KOS KAROLY 1192 Budapest, Hungéria ut 28.

ALTALANOS 1O, Tel./Fax: 282-9997

E-mail: koskaroly(@iskola.kispest.hu

JEGYZOKONYV

A Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola Didkdnkorményzata a 2024. oktéber 3-i megbeszélésén
megyvitatta az iskola Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzatdnak modositasat.

A didkdnkorményzat egyhangulag tAmogatta az SZMSZ mddositasat.

Budapest, 2024. oktéber 3.

Y 7
CF(/%/J@'(W’”—’ \*’i% ........
Fekete Krisztina Fekete-Németh Annamadria Porkolab Gabor
igazgatd jegyzokonyvvezetd a jegyzO6konyv hitelesitdje

DOK munk4jat timogaté tandr



16. sz. melléklet

KISPESTI KOS KAROLY ALTALANOS ISKOLA
1192 Budapest, Hungéria 1t 28.

Kéj’ KAROLY Tel./Fax: 282—9997
ALTALANOS t5KOLA E-mail: koskaroly@iskola.kispest.hu

JEGYZOKONYV

A Kispesti Kés Karoly Altaldnos Iskola sziiléi munkakdzossége a 2024. oktdber 2- i
értekezletén megvitatta az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak modositasat.

A sziil6i munkak6zosség egyhangtilag tamogatta az SZMSZ médositasat.

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

Fekete Knsztma Fekete-Németh Annamadria Lipkéné Temes Eva
igazgatd Jjegyzbkényvvezetd a jegyzokonyv hitelesit6je
SZMK vezetbje



7,

Kiils6-Pesti Tankeriileti K6zpont

Fekete Krisztina
igazgato részére

Kispesti Kés Karoly Altalénos Iskola
Budapest

Hungaria 1t 28.

1192

Targy: SZMSZ jovahagyasa

Iktatoszam: TK/203/00076-1/2025

Tisztelt Igazgato Asszony!

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak ellen6rzése megtortént, melynek

eredményeképpen megallapitom, hogy a dokumentum megfelel a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo

2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdés eldirasanak.

A nemzeti kéznevelésr6l szold 2011, évi CXC. torvény 83. § (2) pont g) bekezdése alapjan az

intézmény Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat fenntartéként jovahagyom.

Budapest, 2025. januar 9.

Tisztelettel:

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozpont

székhely: 1205 Budapest, Martirok utja 47.

telefon: +36-1-795-8191
e-mail: kulsopest@kk.gov.hu

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

\4
)

Rabel Krisztirt
tankeriileti igazgato




