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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola
1192 Budapest, Hungdria ut 28.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabdlyi alapja

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarol

2023. évi LIL torvény a pedagodgusok j életpalyajarol (Puétv.)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatdrozza meg az iskola szervezeti felépitését, az intézményi muikddés belso
rendjét, a belsé és kilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1. Altalinos rendelkezések

1. Azintézmény elnevezése: Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola
Székhelye: 1192 Budapest, Hungaria ut 28.

2. Az intézmény OM azonositoja: 035143

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

4. Az intézmény fenntartoja: Kiils6-Pesti Tankeriileti kozpont, 1205 Budapest,
Martirok utja 47.
5. Az intézmény mikodtetdje: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont

6. Szakmai alapdokumentum kiadasa: 2023.09.01.

7. Az intézmény alaptevékenysége

Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatds alsé tagozaton es telsé
tagozaton

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszer(i altalanos nevelése, oktatasa
(érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egy€b
pszichés fejlodés zavarral kiiszkddok)

Egyéb koznevelési foglalkozds: az egész napos nevelés keretében a délutani
foglalkozésok és a tanuloszoba ellatasa

5-8. évfolyamon emelt szint{i angol nyelv oktatdsa

iskolai kényvtar: iskolai



J mindennapos testnevelés biztositasa

Alaptevékenységhez kapcsolo kisegitd és kiegészitd tevékenysége:
. [skolai intézményi étkeztetés
o Intézményi vagyon miikddtetése
. Diaksport

Tankonyvellatas

A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjdra nézve kotelezo érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, anélkill, hogy az
intézménnyel jogviszonyt alakitandnak ki. Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény
terilletén a benntartozkodds, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikdési szabalyzat a nevel6testiilet
hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti idépontban 1ép hatalyba, és hatérozatlan idére szdl.

8. Azintézmény gazdalkodasa

A pedagogusokat és a pedagdgiai tevékenységet kozvetlenill érint koltségrol, a mikddéshez
sziikséges targyi és személyi feltételekrd] a Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont gondoskodik.

A feladatellatast szolgald vagyon: a Hungdria ut 28. sz. alatti ingatlanon (helyrajzi szam:
160623) 1évo épiilet, a benne 1évo berendezés és szakmai felszerelés.

11. Az intézmény szervezeti felépitése

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

1. Az iskolavezetés

Az iskola élén az igazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Munkajat két
igazgatdhelyettes segiti.

Az iskolavezetdség allando tagjai:
e az igazgato
e az igazgatohelyettesek
e a didkonkormanyzatot segitd tanar
¢ a szakmai munkakozosségek vezetdi

Az iskola vezetdségét évente legalabb négyszer Ossze kell hivni. Az iilésekre — a targyalt
napirend fiiggvényében — meg kell hivni

e az intézményben miik6do szakszervezeti képviseldjét

e a sziil6i munkakozosség képviseldjét.

2. A helyettesités rendje

Az igazgatét tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
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ligyben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Legalabb harom hétig tart6 tavolléte esetén
a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkdorre.

Ha az igazgaté s mindkét helyettese akadalyoztatva vannak, az azonnali dontést igényléd
valamennyi tigyben az osztalyfonoki munkak6zosség-vezetd helyettesit.

3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd jogdllasdt a magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozd rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az intézmény
vezetésében fenndlld feleldsségét képviseleti €s dontési jogkorét a Puétv allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorebe tartozik kiilondsen:
o anevelbtestiilet vezetése
e aneveld €s oktatbmunka irdnyitdsa és ellendrzése

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszer(

e megszervezése ¢és ellendrzése

¢ a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

¢ a sziilé1 munkakozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzattal valo egytittmikddés

e anemzeti €s iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezese

4. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kodzvetlen munkatarsai, az igazgatShelyettesek és az iskolatitkdarok
kozremilikddésével latja el. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasaval végzik.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogk6r megtartasaval és az
igazgatd tamogatdsaval a tankeriileti igazgaté adja hatarozott idére. Igazgatohelyettesi megbizast
az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakéri leirdsa tartalmaz (4-5. sz. melléklet)

Az iskolatitkarok €s a NOKS-os kollégdk legalabb kozépfoka képesitéssel rendelkezd
személyek. Beszamolasi kotelezettségiik és feleldsségiik kiterjed a munkakéri leirasuk szerinti
feladatokra (6-9. sz. mellékletek).

5. A sziil6i munkakozosséggel valo egyiittmiikodés

Az egylittmik6dés szervezése az igazgato feladata.

Az iskola igazgatdja és a sziil6i munkak6zosség elndke az egylittmiik5dés tartalmat és formajat
évente az iskolai munkaterv, illetve az SZMK munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.



A sziildi munkak6zOsség képvisel6jét meg kell hivni a neveltestiileti értekezlet azon
napirendi pontjanak targyaldsara, amivel kapcsolatban a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha az SZMK az intézmény milkodésével Kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel&testiilet hatdskdrébe tartozo ligyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet
tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossagarol. (Pedagoégiai Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend)

Az iskola nyilvénos dokumentumai megtekinthet6k iskolank honlapjan. Dokumentumokrél a
sziilok eldzetes iddpont-egyeztetés alapjan barmikor kérhetnek tdjékoztatdst az igazgatotol
vagy helyetteseitol.

7. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevelé-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi ordkon kivil kiterjed a tandran kivili
foglalkozasokra is. Ennek megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért az igazgatd felelOs.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az abban nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak
e azigazgatd
e azigazgatOhelyettesek
e a munkakozosség-vezetok
e a munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az  igazgatohelyettesek munkdjat. Az  igazgathelyettesek  ellendrzési
tevékenységiiket a  vezetdi feladatmegosztasbol — kovetkezd  tertileteiken — végzik.
A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal 6sszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjak
az illetékes vezetot.

Az ellenérzés modszerei:
- a tandrak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgélata
- tanuldi munkak vizsgalata
- beszdmoltatas szdban, irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakdzosség
tagjaival kell megbeszélni. Az 4ltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.



8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamoltatis rendje

A nevelGtestillet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza véleményezési jogkdrrel a
tantargyfelosztas elotti eldterjesztést, a pedagégusok kiillon megbizasaval elosztdsaval
kapcsolatos eléterjesztést, a tandrai helyettesités megszervezésében valé kozremikddést, az
alapdokumentumok modositasanak elfogadasat, az évkozi vizsga részeinek, feladatinak
meghatarozasat.

A nevelbtestiilet a szakmai munkak§zdsségekre ruhazz dontési joggal a pedagogus tovabbképzés
munkakdzosségi tervezését, az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak megvalasztasat.

A szakmai kozosségek vezetbinek az éves tevékenységiikrol beszdmolasi kotelezettségiik van.

Intézményvezetés — nevel6testiileti kapcsolattartadsanak forméja (belsé kapesolatok:

Munkaterv szerinti meghatérozott értekezletek

Szakmai feladatok megoldasarol tajékozdodas, tajékoztatas

Havi eseménynaptarban rogzitett feladatokrodl tdjékoztatas

Havi feladatokat meghatarozé neveldtestiileti értekezletek

Heti vezet6i szintl értekezleteken meghatarozott feladatokrol tajékoztatas

Napi aktudlis feladatokrol tajékoztatas

Hirdet6tablakon, iskolaradion keresztiil térténé tajékoztatas. - Elektronikus levelezés

9. Gyermekvédelmi munka

Az iskola kozremikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel
és hatosdgokkal. Ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, telefonszamat.

10. Kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolét a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
munkamegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
o a fenntartoval
a mikodtetdvel
az iskolat timogatd alapitvany kuratdriuméval
az iskola korzetéhez tartozé dvodakkal
a gyermekvédelemmel
a kertileti miivel6dési intézményekkel
az egészségiigyi intézményekkel
a pedagodgiai szakszolgalatokkal



III. Miikédési szabalyok

1. A miukédés rendje, nyitvatartas, vezetéknek az intézményben valé
benntartézkodasanak a rendje

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valéd eltérésre az igazgatd ad
engedélyt.

A reggeli ligyelet 7.00 érakor kezdédik és 730 oOréig tart.

A tanitas 8 orakor kezdddik. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét és rendjét a hazirend
hatidrozza meg. Az elsd tanitdsi ordt — az iskola sziil6i szervezete és a didkdnkorményzat
egyetértésével — 45 perccel korabban meg lehet kezdeni. Az elméleti tanitdsi 6rakat délelott,
csoportbontas esetén délelétti €s délutani valtadsban lehet szervezni.

A folyosokon 7 6ratol a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tandri tigyelet
miikodik. Az udvari sziinetekben az udvaron is tanéri tigyeletet biztositunk.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfondke, a védond, tavollétében az igazgatohelyettesek
vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el az iskolat. A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8-15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az lgyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkét végzok tartézkodhatnak az éptiletben.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7% 6ra és du. 16 6ra kozott az igazgatd ¢s helyettesei
koziil egy vezetének az iskolaban kell tartdzkodnia. A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd
beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény mitkodési
korében sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére. A 16 orakor tdvozd vezetd
utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

2. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa:

A pedagbégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — hatdrozzdk meg. Az értekezleteket minden honap elso
keddjén tartjuk.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése:

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
osszefiiggd feladatok ellatisahoz sziikséges idobol all. A pedagdégus-munkakérben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 t6bbi részében cllatott feladatokra.
A pedagdgus munkavégzését az elektronikus napléban rogziti (napi rendszerességgel, a Kréta-
naplo6 heti zardsa miatt legkésébb vasarnap €jfélig).



A kotelezd draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

g)
h)

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatésa,

osztalyfénoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

egyéni tanrendben tanulok felkészitésének segitése,

kényvtarosi feladatok.

A pedagdégusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidé-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oérarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A munkaidd tdobbi részében ellatott feladatok kiilénosen a kdvetkezok:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

X)
y)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rdk dokumentalésa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkak6zdsség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek ¢s rendezvények megszervezese,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzes,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s

A pedag6gusok helyettesitési rendjét az igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében.

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

A pedagbgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eléz6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérd] intézkedhessen.

A pedagdgusok szaméra — a kotelez6 éraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkéval Ssszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet$ adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kételessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen (min. havi egy
alkalommal) osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagbgus munkajahoz sziikséges eszkozok, koriilmények:

A pedagogusok minden tanév elején, a munkakorével Ssszefiiggésben megilleti az ingyenes
tankdnyv, amelyrél a tankdnyvfelelds kolléga gondoskodik, hogy kiosztasra keriiljén. Minden
pedagégus a Kréta-naplét hasznalja a pedagogiai munka értékelésére és a munkaidé-
nyilvantartasra. Az adminisztracios ¢s a pedagdgiai munka biztositdsara minden tantermiinkben
szamitogép vagy laptop, projektor vagy okos TV taldlhato, valamint a tanari szobdban harom
laptopot helyzetiink el erre a célra.

3. A nevelobtestiilet értekezletei

A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, félévi, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatod és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet,
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgaté szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek.

A nevelGtestiilet szakmai munkak$zosségei:

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek segitséget
adnak az iskola pedagbgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a pélyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetStanardnak megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikség esetén mds idépontokban is javaslatot
tesznek munkak&zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t

¢ves hatdrozott idétartamra az igazgato jogkore. Az intézményben 6t munkak6zosség mikodik:
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alsés, egész napos nevelést segitd, humdn és idegen nyelv, természettudomanyi, osztalyfénoki
munkak$zdsség.

A munkak6z0sség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakodzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitja a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

4. A létesitmények és helyiségek hasznilati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja felelds:
e a kozodsségi tulajdon védelméért, allaganak megoérzéséért
e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
o az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feltigyelettel hasznalhatjak.
A tanitasi id6 utan a tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban. A
tanitasi idén kiviili foglalkozasokon valo részvétel aldl a sziild irasban kérheti gyermeke
felmentését, melyet az igazgato hagy jova.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
lresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai kényvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikddési szabalyzata allapitja meg (4 Kispesti
Kos Karoly Altalanos Iskola konyvtdrdnak szervezeti és miikodési szabdlyzata, 2. sz. melléklet)

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szoldé megéllapodas
szerinti id6ben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelGsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és
tlizvédelmi szabdlyzataban foglaltakat.

Az iskoldban tilos a szervezetre kdros élvezeti cikkek &rusitdsa, fogyasztasa. Az intézmény
teljes tertiletén €s a kaputdl szamitott &t méteren beliil tilos a dohanyzis.

5. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal dsszefiiggé feladatok

A hagyoményapolas tartalmi vonatkozésai
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola j6 himevének
megOrzése, Oregbitése az iskolai kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idOpontokat €s a szervezési felelostket a nevelétestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
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Az intézmény hagyomdnyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A nemzeti é€s iskolai linnepségek megiinneplése iskolai szinten térténik, melyet az
1gazgatOhelyettesek a didkonkorményzat bevonasaval készit eld. Az iskola névadéjanak — Kos
Kaérolynak — sziiletésnapja alkalmabél ,, K6s Hét” rendezvénysorozatot szerveziink.

A hagyomanyépolas kiilsoségei
Az iskola tanuldinak ajanlott az tinnepi viselet: lanyok — fehér bluz, s6tét szoknya/nadrag, fitk —
fehér ing, s6tét nadrag, valamint az iskola embléméjaval ellatott nyakkendé vagy sél.

6. A tandrdn kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje Egész napos nevelést biztosit6
oktatas

Egész napos nevelést biztosité oktatds délutani foglalkozdsai minden évfolyamon miikodnek.
A délutdni  napkozis csoportok  kialakitiasanak szempontja az alsé tagozaton
évfolyamok/osztalyok szerinti miikodtetés. 5-6. osztalyban egy-egy napkézis csoportot, 7-8.
évfolyamon tanuldszobdt iizemeltetiink szakkorrepetalasi rendszerben. A tanitas nélkiili
munkanapokon a csoportok ¢sszevonhatdk.

Az egész napos nevelést biztositd oktatds délutdni csoportjai a szorgalmi iddszak alatt
miikddnek. A t€li és a tavaszi sziinetben keriileti §sszevont napkéziben vald részvételre van
lehetoség a kijelolt iskoldban. Az §szi sziinetben az intézmény (elézetes és indokolt
igényfelmérés alapjdn) biztositja az ligyeletet. A nyéri sziinetben a keriileti napkozis tdbor
lizemel.

Az egész napos nevelést biztositd oktatds délutani foglalkozasai hétf6t6l péntekig az utolso
tanitasi ora végét kovetéen kezdédnek és 16 oraig tartanak. A sziilok kérésére ezt kovetden 18
ordig tartd Osszevont ligyeletet szerveziink.

Szakkorok:

Szakkorok a tanulok igényei szerint szervezhetdek. Az iskola a hagyomanyainak megfeleld
szakkoroket hirdeti meg. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6 keretén beliil lehet
jelentkezni. A szakkorok inditdsardl és arrol, hogy mely szakkéri foglalkozasok legyenek
ingyenesen igénybe vehetdek, a szakmai munkakozdsség és a sziiléi munkak6zdsség
véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont. A szakkori foglalkozdsok legkésébb
oktoberben kezdédnek és a szorgalmi iddszak végéig tartanak. A foglalkozasok idétartama
legalabb heti 1 dra (45 perc).

Enekkar:

Az énekkar a szorgalmi idGszak alatt, érarendben rogzitett idépontban, legalabb heti egyszer
45 perces idbbeosztassal mukodik. A tanuldk 6nkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrdl,
felvételiikrdl a karvezeté dont.

Iskolai sportfoglalkozasok:

Az iskolai sportkorok/szakkorok a testnevelést tanité kollégak drarendi egyeztetése utan keriil
megszervezésre. Minden tanév elején a sportkdrt tarté pedagogus eldterjeszti az iskolavezetésnek
a sportkOr éves programjat, melyben megtervezi az éves feladatokat.

Az iskolaban a mindennapos testnevelés a jogszabalyokban megfelelen heti 5 6raban kotelezd.
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A szakkor, az énekkar, az iskolai sportkdr vezetéjét az igazgatd bizza meg. A megbizast
ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a szakkor, az énekkar, az iskolai sportkor
mitkodéséért. Eves szakmai programot dolgoznak ki, amelyet a nevel6testiilet hagy jova, és
amely az iskolai munkaterv mellékletét képezi. Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az
igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturélis versenyek, sportvetélkedék részei a tanév rendjének, illetleg
az €éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A tertileti €s az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti
a tanitasi orakon valo részvétel alél. Az igazgat6 gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti,
a helyi vagy a hdzi versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar —
eredményes szereplését az egész iskola kizossége megismerje.

7.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jaré gyerekek iskola-egészségligyi ellatasat iskolaorvos, fogorvos, védénd
latja el. Az igazgatoval egyeztetett munkatervet készitenek, melyben meghatérozzék az oltasok,
szlrések idejét, modjat, valamint azt, hogy az orvos és a védénd a hét melyik napjan, mikor
tartozkodik az iskolaban.

Az iskola tanul6i tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendel6intézetben.

Tanévenként meghatarozott idépontban, heti egy vagy két alkalommal véddénd, heti egy
alkalommal iskolaorvos 4ll a tanuldk rendelkezésére. Az 4ltalanosithaté tapasztalatokrol
taneévenként tdjékoztatjdk az iskolavezetést. Az egészséges kéryezet biztositasa érdekében tett
Javaslataikat az iskola lehetéségei fliggvényében megvaldsitja.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat a
szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell.

A Kispesti Csalddsegité és Gyermekvédelmi szolgalattal torténd kapesolattartds formai:
- prevencio céljabol — széban vagy irdsban felkérés az intézményvezetd utjan
- rdszorultsag esetén torténd ellatisi igény jelzése a szolgélat bejelentSlapjan, az
intézmény gyermekvédelmi felelose jelzi az igényt (egészségiigyi, anyagi, mentalis
okbdl)
- veszélyeztetettség esetén
» clsddlegesen telefonon vagy személyesen torténd azonnali jelzés
» aszobeli jelzés irasban t6rténd megerdsitése a szolgalat bejelent6lapjan

8. A didkdnkormainyzat, a didkképvisel6k és az iskolai vezeté kozotti kapcsolattartss
formija és rendje, a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek
A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet

véleményét a didkdnkormanyzatot segitd tanar kozremiitkddésével az igazgat6 utjan kéri meg.
A didkdnkormanyzat véleményének megszerzésérdl az igazgat6 gondoskodik.
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Az igazgatd a véleményeztetésre Kkeriil6 anyagok tervezeteinek elokészitésébe a
didkonkorméanyzat képviseldit bevonhatja, tolik javaslatot kérhet. A didkénkormanyzat
véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli, de
vélasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanuldk Gsszességét érinté ligyekben a didkénkormanyzat—segitd tanar tdmogatasaval
— az igazgatohoz, illetve az igazgatohelyettesekhez fordulhat.

9. A tanuldk véleménynyilvanitasa

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

10. A sziilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megolddsa céljabol az igazgatod, az
osztalyfénsk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili szliloi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.

Tanari fogadddrak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben megjeldlt idépontban —
két alkalommal tart fogad6drat.

Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadoéran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével vagy -
imélben tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel
telefonon, digitalis naplé révén vagy imélben kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetklildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél 1tjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A diadkok tajékoztatasa:

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koévetd kovetkezd tanitisi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) egy héttel a kijeldlt
idépont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyllésen részt vesznek az iskola tandrai is.

11. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval
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szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

—~ A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kivetd 30
napon beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye

nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

~ A fegyelmi eljdrds meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasar6l és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

— A legaldbb hdromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelbtestiilet
nem jogosult a bizottsag elnSkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre t(izé neveldtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkoért 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 targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idStartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyaldsrél €s a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattiraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé
nevelGtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit(izni, de a
fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansigénak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

12. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai:

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas-alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célia a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljdras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
- Az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zOen személyes

talalkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
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fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tdjékoztatasban meg
kell jel6Ini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatéridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljarést nem alkalmazza, ebben az esetben
err6l a tanulot és a sziildt nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztet eljards idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személy€rél elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan tdrgyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdséra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal
lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé
tanulé osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem  orvoslasarl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosségra lehet hozni.

13. Intézményi védd, 6vo eldirasok

A tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan az iskola minden tanuldja részt vesz balesetvédelmi,
munkavédelmi €s tiizvédelmi oktatdson. Az oktatds idépontjat az elektronikus napléban kell
r6gziteni. Az iskola alkalmazottai szamdara szintén hasonld tartalmu oktatds évente egy
alkalommal kételez6. Az oktatds megtorténtét a munkavédelmi és a baleset-megelézési,
valamint tizvédelmi oktatasok témajat és jelenléti ivét tartalmazéd jegyzékonyvek gytijtofiizete
tartalmazza. Az oktatds kiterjed a balesetek megel6zésével, a munka- és tiizvédelemmel
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kapcsolatos ismeretekre, tovabba az ezekkel kapcsolatos események bekovetkezésekor
tanusitandd magatartasra, elsdsegély-ny\jtasi ismeretekre.

Az oktatdst-a Galvéd Tuiz- €s munkavédelem Kft. végzi.

A Galvéd tliz- és munkavédelmi eldéaddja az iskola altal kijelslt technikai munkatarssal és a
tertiletért felelds igazgatohelyettessel évente egy alkalommal szemlét tart az iskola
gpiileteiben a teriilethez tartozd helyek, szempontok ellenérzésére.

A tanulo- és gyermekbalesetekrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet meg kell kiildeni a
fenntarténak, valamint at kell adni a sziilének.

Ttz esetén sziikséges eljarasrend:

Tiiz esetén az iskoldban tartozkodd személyek kotelesek az észlelt tlizveszélyt azonnal jelezni
az igazgatOhelyettesnek/igazgatonak, hogy legaldbb egy percig tartd szaggatott csengetéssel
jelezni tudja az iskola tobbi tanuljanak, dolgozojanak a veszElyt.

Tlzveszély esetén sziikséges eljarasrend:

A tlizet észleld személy: a tliz észlelésének bejelentése az igazgatonak/igazgatohelyetteseknek.
Karbantartdé/egyéb technikai munkatdrs: a tiz jelzését szaggatott csengetéssel (irodaban
szamitogépen keresztiil) €s az udvarra és az utcara vezet6td ajtok/kapu kinyitasaval végzi el.

Levonulasi rend:

Fobejarati kapu
Régi épiilet I1. emeletérdl az utcara: (Foélépesdhazban
bal oldalon)

— Neumann Janos terem

— Eotvos terem

— Cholnoky terem

- Kis angol terem

— Nagy angol terem

— Arany Janos terem

(Folépcsdhazban jobb oldalon a korlat mellett)
— Harmonia terem
— Kolcsey terem
— Bolyai terem
— Herman Otté terem
— Logopédia
— Fejlesztd szoba

Régi éptilet I. emeletérdl és az alagsorbdl az utcdra: (Félépesdhazban
a bal oldalon)

— Szedleczkiné B. Krisztina terme

— Knolmajer Viktoria terme

— Tihanyi Renata terme

— Irodak és tanari szoba

— Tornaszoba és orvosi rendeld

—  Mivészeti terem
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— II. Konyha fel6li kapu

Régi épiilet I. emeletérdl s alagsorabdl. 0j épiilet kozépsé szintjérdl az utcara:
(Uj épiilet 1épcsdhazan keresztiil az udvarra)

— Németterem

— Telek Aniko terme

— Fejesné D. Csilla terme

— Technika termek

— Ebédlo, konyha

— Horvéath Gyongyi terem

— Alsé informatikaterem

— Vajk utca fel6li kapu

Uj épiilet 1épcsdhazan keresztiil az udvarra:
— Jedléczki Berta terme
— Lazar Erzsébet terme
— Konyvtar
- Bifé
— Pince
— Hungaria 1t fel6li kapu
— Nagy tornaterem

14. A tanulé sltal eléallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogira vonatkozé dijazas
szabalyai

Az intézmény ¢€s a tanulé kozotti eltéré megéllapodds hidnyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan birtokéba keriilt terméknek ¢és dolognak, amelyet a tanulo allitott el6
a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitése soran, feltéve, hogy a termék vagy
dolog elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény
biztositotta. Az adott tantargyakhoz kapcsolddoan a teljesitményének értékelésébe beszamithato,
osztalyozhaté a tanulé munkdja.

Az iskola a birtokaban 1évé terméket és dolgot legkésdbb a tanuléi jogviszony megsziinésekor a
tanuldnak — kérelmére — téritési dij nélkiil tulajdonba adhatja. A tanulé kérelmének elutasitisa
ellen fellebbezésnek van helye. A mésodfoku déntés elbiraldja a fenntarto.

135. Rendkiviili események eljirasrendjérél

A rendkivilli, elére nem ldthaté esemény bekovetkezése esetén az iskoldban iigyeleti
szolgélatot ellaté vezeté gondoskodik az iskola azonnali kiiiritésér6l és a tanulok biztonsagba
helyezésérol.
A veédd és 6vo eljarasokndl felsorolt tiizvédelmi kivonulasi rendnek megfeleléen értesitik a
vesz€ly elhéritasara hivatott szervezetet, ill. hatdsagot.
Fenyegetés esetén a fenyegetést fogadd azonnal értesiteni kételes az iskola igazgatéjat, ill. az
azonnali intézkedésre jogosult vezet6t.
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Az intézkedésre jogosult konzultal/értesiti a rendérséget, ezt kdvetben a fenntartd megfeleld
képvisel6jét. A konzultacidnak megfeleléen a fentiekben felsorolt rend szerint gondoskodik
az intézmény kitliritésérol.

16. A tankonyvrendelés szabalyai

A Kispesti Kés Kéroly Altaldnos Iskola tankonyvterjesztését a mindenkori jogszabalyoknak
megfelelden kell szervezni és lebonyolitani. A tankonyvellatds hatariddit az aktudlis
jogszabalyok teljes mértékben tartalmazzak, azok betartisa és betartatdsa a tankdnyvfelelds
feleldssége.

A megrendelendd tankonyvek kivalasztdsa a helyi tanterv és az évente kiadott
tankonyvjegyzék alapjan torténik.

2. A KELLO Aéltal bejelentett idépontban kiszallitott tankényvesomagokat a tankonyvfelelds
atveszi, és elvégzi a csomagok szaménak ellendrzését.

3. A tankOnyvek a tanitds elsé napjan kiosztdsra keriilnek. A tartds tankonyveket konyvtari
nyilvéntartdsba vessziik. A tovabbi szabalyozast a konyvtar Szervezeti és Mikodési
szabalyzatanak 4. szamu melléklete tartalmazza.

4. A tankdnyvfelelés a konyvtarostandrral kozosen oOsszedllitia a rendelésen feliill még
sziikségessé valt tankonyvek listdjat, €s leadja a pdtrendelést-. Jelzi a széllit6 felé a felmeriild
problémakat, reklaméciok.

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

1. Az intézményben a kdvetkezd elektronikus informatikai rendszereket, illetve alkalmazasokat
hasznaljuk a tanligy-igazgatasi feladatok ellatdsa soran:

- K6znevelési Informaciés Rendszer (KIR)

- KIR-STAT statisztikai adatszolgaltatds rendszere

- KRETA Iskolai Alaprendszer

- KIFIR informacios rendszer

- e- Tanker Tankeriileti Informaciés Rendszer
A fenti informatikai rendszerek, illetve asztali alkalmazasok hozzaférési jogosultsagi szintjeinek
kiosztasi rendjérdl az intézmény vezetdje rendelkezik.

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

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkoz6 adatbejelentések
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések
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- taniigyi dokumentumok: osztalyok haladési és osztalynaploi, csoportnaplok

3. Az intézményben a kovetkezd egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumokat kezeljitk és allitjuk
el6 az oktatdsért felel6s miniszter 4ltal jova nem hagyott informatikai rendszerrel:

- tantargyfelosztas

- Orarend

Az elektronikus uton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzd személy koteles
papiralapu formdaban is eléallitani, amennyiben azt jogszabaly rogziti.

Az elektronikus nyomtatvany kinyomtatasat ko vetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utaldst
»elektronikus nyomtatvany”

- az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat

- avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell elrakni

Az elektronikus iton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIIL. 28.) Korményrendelet eléirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag 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 alapi masolatét:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozé adatbejelentések
- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

Az elektronikus uiton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

4. A Kréta [skolai Alaprendszer hasznalatanak szabalyai:

Az adatok kezelése

A KRETA Iskolai Alaprendszer feltiletén az intézményre vonatkozo adatokat az intézményvezetd
altal megbizott személy rogziti, aki adminisztrator jogksrrel rendelkezik. O gondoskodik az
alkalmazottak, a tanulok adatainak rogzitésér6l, naprakész moédositasardl, kezeli a tanuléi
Jogviszony létrehozasat és megsziintetését. A rendszerben rogziti a tantargyfelosztas és az 6rarend
adatait, kezeli a helyettesitést. Biztositja a pedagdgusok hozzaférését az elektronikus napléhoz,
illetve a sziilok €s a tanulok hozzaférését az elektronikus ellen6rzéhoz.

Az elektronikus ellendrz6

Az elektronikus ellenérzohoz torténé sziildi hozzaférés: a belépd osztalyok tanuldinak gondviseldje —
igény szerint mindkét sziil6 — az elsd sziildi értekezleten megkapja az elektronikus ellen6rzé
haszndlatdrol sz6l6 tdjékoztatast és a hasznalatahoz sziikséges belépési kodot és jelszot. A belépési
kodot €s jelszot csak személyesen Iehet 4tvenni. A jelszd az elsé belépés utdn megvaltoztathatd. A
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tanév sordn érkez6 tanuld és sziilei a tanuld beiratkozasakor kapjédk meg a tajékoztatast és a belépési
kédot a jelszoval.

Az osztilyféndk a tanév elsé tanitasi napjan tajékoztatja a tanulékat az ellendrzd szolgaltatdsairdl és
hozzaférésérol.

Az adatkezelésekre vonatkoz6 szabéalyokat, az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

A Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2024. szeptember 1-
Jén 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes.

A Kispesti Kos Karoly Altalénos Iskola nevelétestiilete az SZMSZ médositasét az intézmény
vezetbjének elSterjesztése alapjan 2024. marcius 5-én elfogadta. Az elfogadaskor a

jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Diékénkormanyzat €s a
Sziil6i Munkakozosség (13., 14., 15. sz mellékletek)

[ | \ ()\

\ [ Zuboriié Shllai (1 arta
‘idazgat6
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Véleményezési eljaras

Az intézményben mikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Kispesti Kés Kéroly Altalanos Iskola nevelétestiilete a 2024. mércius 5-i nevelétestiileti
értekezletén megvitatta az iskola Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak modositasat.

A nevel6testiilet egyhangulag tdmogatta az SZMSZ modositasat.

Budapest, 2024. marcius 5. f/ , _
A 3z :r \\
V& QUBEIR

\ ol i P 7
7 Zuborné Salldi Marta
i igazgato
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A Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola Didkonkormanyzata a 2024. marcius 8-i megbeszélésén
megvitatta az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak madositasat.

A didkdnkormanyzat egyhangulag tamogatta az SZMSZ modositasat.

Budapest, 2024. marcius 8.

_Porkolab/Gébor
DOK munkéjat tAmogaté tanar

A Kispesti Kés Kéroly Altalanos Iskola sziildi munkak&zossége a 2024. marcius 12- i értekezletén
megyvitatta az iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak modositasat.

A sziil6i munkak6zosség egyhangulag tamogatta az SZMSZ médositasat.

Budapest. 2024, mdarcius 12.

Molnar Henriette

SZMK vezetdje



IV. Az SZMSZ mellékletei

A Kispesti K6s Kéroly Altalanos Iskola szervezeti felépitésének melléklete

A Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodtetési
szabalyzata

A Kispesti Kés Kéroly Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata

Altalanos igazgatohelyettesi munkakori leiras

Igazgatdhelyettesi munkakori leiras

Iskolatitkar munkakéri leirds

Pedagogiai- asszisztens (adminisztracios feladatokat ellaté) munkakdori leiras
Pedagogiai- asszisztens munkakori leiras

Rendszergazda munkakéri leiras

. Kényvtarostanar munkakori leiras

. Altalanos karbantartd, udvari munkads, fiit6 munkakéori leiras
. Takarito, udvari kisegitd, portés

. Nevel6testiileti jegyzOkdnyv

. DOK jegyzékonyv

. SZMK jegyz6konyv
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1. sz melléklet

A Kispesti Kés Karoly Altalinos Iskola szervezeti felépitésének vazlata
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1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé6 adatok
1.1 Azonosito adatok

A konyvtdr elnevezése: Kispesti Kos Karoly Altaldnos Iskola Konyvtara
Székhelye, cime: 1192 Budapest, Hungéria 0t 28.

Elhelyezése:1 db 35 m2, kiilén terem

Létesitésének ideje: 1965

A konyvtdr bélyegzdje:

Kor alakd, kdzépen a magyar cimer, korben az iskola konyvtaranak neve, cime,
telefonszamai (Kispesti K6és Karoly Altalanos Iskola Konyvtara, 1192 Budapest
Hungaria Ut 28., telefon: 06 1 282 9997, mobil: 06 30 3579124

1.2 Szakmai kovetelmények

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

A konyvtarban az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.

A koényvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd kdnyvtarostanar tevékenykedik.
A konyvtari allomany nagysaga megfelel a rendeletben eldirtnak.

A konyvtar internet-kapcsolattal rendelkezik.

Tanitasi napokon a kdnyvtar heti 24 6raban tart nyitva.

1.3 Az iskolai kényvtdr fenntartdsa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté gondoskodik.
A szakszerli konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartdé kozdsen vallal
felelosséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelétestiilet, valamint a
didkkozdsségek javaslatainak figyelembevételével, a kdnyvtarostandr szakmai iranyitasaval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
fenntartdja éves koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszeri €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a koényvtir napi miikddéséhez sziikséges technikai
eszkdzokrdl, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata



Az iskolai kdnyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyfijtokorének
igazodnia kell a kiilonbdzd tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez. Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 16/1998.
(IV. 8.) MKM rendeletben megfogalmazottak szerint.

3.1 Az iskolai konyvtdr alapfeladatai:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltirdsa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa;

- tajékoztatds nyudjtisa a dokumentumokrodl és szolgéltatasokrol;

- tandrai foglalkoz4sok tartasa (kdnyvtarhasznalati ismeretek a kdnyvtéros tandr altal, konyv-
és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoléddan szaktanarok,

- tanitok altal);

- egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

3.2 Az iskolai kinyvtdr kiegészito feladatai:

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

- szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositdsa;

- kozremiikddés a tartds tankdnyvekkel kapesolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban

- tajékoztatds nyujtasa a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben

- mikdds kényvtarak, nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol.

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az alloményalakitids szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti, a
gylijtokori szabélyzatot elfogadasa elbtt iskolai kényvtar szakteriileten kdznevelési szakértvel
kell véleményeztetni.

A konyvtar alapfunkciéjabél adodd feladatok megvaldsitasat segité informacidhordozok
tartoznak az allomany f8 gy(jtékérébe, mig a kdnyvtar masodlagos funkci6jabol eredod
sziikségletek kielégitését a mellék gyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kényvtarak erésen valogatva gy(ijtenek, ezért a gyiijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait. A dokumentumok kivélasztasa,
pedagdgiai felhasznélasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar ¢s a
nevelbtestiilet egyiittmikddését igényli.

Az iskolai kényvtar gyiijtékori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

5. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott allomany tiikrézi az iskola: nevelési és oktatdsi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatdnak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai
irAnyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
noveli a gyQjtemény informacids értékét, hasznalhatoésagat.

5.1 A gyarapitds



5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Utjan a gydjtokori elveknek megfelelden
gyarapodik. A vasarlds torténhet: jegyzéken torténé megrendeléssel, csak dtutalassal, az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fliggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szadméra szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kisérojegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtéri nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gvarapitas nvilvantartasai

- rendelési nyilvantartas;
- deziderata (beszerzésre javasolt dokumentumok elézetes adatainak [szerzd, cim, kiadasi
adatok, ar stb.] a rendszerbe vald bevitele)

5.1.3 A dokumentumok allomanvba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzjével,
leltari szammal (cimlap verzid, 17. oldal, utolsé szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,
gering)

5.1.3.1 Véuleges nvilvantartas

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

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: Szirén integralt konyvtari rendszer.

A kiilonb6zé dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a kényvtar.

5.1.3.2. Id6leges nvilvantartas

- Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a knyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre
szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

- Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.

- A neveldi kézipéldanyokrél, gyorsan avulé kiadvanyokrdl Osszesitett (brosura)
nyilvantartas vezethetd.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kivetkezé dokumentumok:

- brosirak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

- tankdnyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési €s oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok,

- palyavalasztdsi és felvételi dokumentumok; kisnyomtatvanyok, szabvanyok,
prospektusok;

- kotéstd] fliggben ajanlott €s hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb
éven at torténo kotésbeli tartdssaga nem biztositott.



5.2 Allomdnyapasztds

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsdval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

- tervszer( dllomanyapasztas:

- természetes elhasznalodas;

- hiany.

5.2.1 Tervszeri allomanvapasztas

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhaszndlodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés jellemzi.

5.2.1.2 F5lssleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktandri - tanuléi igény az
alabbiak miatt:

- megvaltozik a tanterv;

- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

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

- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gyijtokori elveket;

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

5.2.2 Természetes elhasznalddas

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

5.2.3 Hiany

Az allomanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elharithatatlan esemény (elemi csap4s, blincselekmény);
- akolesonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
- allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és norman feliili).

5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a kdnyvtarostanar javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megbrzésre szant dokumentumok térlése a kényvtarostanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.



Az idészaki kiadvanyok kivondsanal (nem kotelezden) az alabbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomdnyi folyoiratok 5 évente; pedagogiai
szaklapok 10 évente.

5.4 A kivonds nyilvantartdsai

5.4.1 JeevzOkdnvv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkényvbdl az igazgato
alairasaval ¢és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a
jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet

- torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasii dokumentumokrdl (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

5.5 A konyvtdri dallomdny védelme
A kOnyvtarostandr a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerti mitkodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belul felelds. Ezért
meghatarozott idokozonként meg kell gyoézddnie a konyvtar hidnytalansagardl, a

nyilvantartdsok pontossagarol.

5.5.1 Az adllomanv ellenérzése (leltarozasa)

ere s

iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd

konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak
személyi és targyi feltételei biztositdsaért a gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi
bizottsdganak vezetje a felelds.

- Az iélloményellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az iddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkdtelesek.

- A letéti Allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- Aleltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanvellen6rzés tipusai

- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili;
- mddja szerint: folyamatos vagy forduldnapi;
- mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitiasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatasa az
ellendrzés befejezéséig tart.



Az allomanyellenérzés soran kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatdnak.
A zar6 jegyzOkonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése;
a hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

3.6 Az dllomdny jogi védelme

A kdnyvtarostanar felel a gylijtemény tervszer(i gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasdért. fgy hozzdjaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szaméra
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Alloménybavétel csak szamla (kisérbjegyz€k) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A koles6nzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

A tanulok és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt
terheli az anyagi felelosség;

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds;

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a kdnyvtaros tanarnal és az iskola erre kijelolt
helyén helvezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok
at az iskola igazgatdjanak. A kdnyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

3.7 Az dllomdny fizikai védelme

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tz esetén tilos a
vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoruan
tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritds, portalanitas, fert6tlenités, féregtelenités).
A konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiséget dramtalanitani kell.

5.8 Az dllomdnyvédelem nyilvintartdsai

5.8.1 Az adllomanvellendrzési nvilvantartasok

leltarozasi itemterv;
zard jegyzokonyv és mellékletei.

5.8.2 Kélestnzési nvilvantartasok

A Szirén integralt kdnyvtari rendszerrel torténik



5.8.3 A kénvvtarhasznalati szabalvzat

A haszndlék jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata (2. sz. melléklet)
rogziti. A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A kdnyvtaros tandr munkakdri leirasa

A konyvtaros tanar az altalanos iskoldnak megfeleld felsdfoka pedagogus végzettséggel és
felséfokl konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirasnak.
Munkakéri leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel Gsszhangban késziil (3. sz.
melléklet).

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

- konyvallomany: - kézi és segédkdnyvtar;

- k6lesondzhetd allomany;

- raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk&zl6 irodalom szakrendben.

- Ettdl néha eltériink: PL: tematikus elhelyezés.

- Tovabbi elrendezés: a kilcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az
alsé- és a felsé tagozatosoknak szant dokumentumokat. Kiilon: mese, versek, egyes
sorozatok

- oktatasi segédletek (tankdnyvek, tanari segédkényvek, stb.)

- audiovizualis és szamitoégéppel olvashaté dokumentumok raktari rendje: tartalom
szerint, kiilon.

- periodikak raktari rendje: a friss szamok a tanari szobaban a folydirattarton, a régebbiek
kiilon allomanyegységenként tékazva szintén a tanari szobaban, kiilén gyljtemények —
muzealis konyvek- (megfeleld raktari rendben) a tanari szobaban.

6.2 Letéti dllomdnyok

A letéti allomanyt a pedagdégusok a tanév clején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrdl a kdnyvtar nyilvantartast
készit. A kdnyvtarbdl kihelyezhetdk a letétek a tantermekbe, napkézis termekbe, iroddkba
(hivatali segédkdnyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban
a hagyomanyos katalogusok épitése lezarult, a feltiré6 munka a Szirén integralt rendszerrel
torténik.

8. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai

- Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének
elosegitése
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az iskolai konyvtar legfobb feladata, a tanitasi 6ran kiviil lehetévé tegye gylijteménye
hasznélatat;

az iskola olvasas- és kényvtarpedagogiai tevékenységében kézponti helyet 161t be, maga
is részt vesz a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

sajat gyljteménye, illetve lehetéségeitl fiigglen mds informaciés csatorndk
igénybevételével, segitségével tdjékoztatja a konyvtdr hasznaloit a pedagogiai
folyamat soran felmeriilt témakérskben;

a haszndlék jogait és kotelességeit, nevezetesen: a haszndlatra jogosultak korét, a
hasznalat médjait, a kdnyvtar szolgdltatasait, a kényvtar rendjét, a konyvtari hdzirendet
a konyvtar hasznilati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

9. A kdnyvtaros tanar munkakéri feladatai

Az iskolai kényvtarat a térvényben eldirtaknak megfeleld koényvtarosi szakismerettel
pedagogiai képesitéssel rendelkezd kényvtarostandr vezeti, aki az iskola nevelétestiiletének
tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért
¢s rendeltetésszert mitkodéséért.

10. Zaroé rendelkezés

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar mitkdési rendjét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtiros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozdsa a kényvtaros tandr feladata, aki kételes a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el8irtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar mitkdési szabalyzata a jovahagyds napjan Iép életbe.

11. Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

. sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat;

sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabélyzat;

. sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakéri leirasa
- sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

- sz. melléklet: Kataldgusszerkesztési szabalyzat

A Kispesti Kos Kéroly Altalanos Iskola konyvtdrhasznalati szabalyzata az intézmény

SZerve

zeti és mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Budapest, 2024. februar 29.




1. szamu melléklet

Az iskolai kényvtar gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatirozo tényezok

1. Az iskolai konyvtdr gyiijtékire a kinyvtdr funkcidja szerint

Az iskolai kdnyvtar gy(ijtokorét meghatarozza:
- aziskola képzési profilja (emelt 6raszamii angol nyelvtanitas),

A neveldtestiilet pedagégiai filozofija az iskolai konyvtarban is érvényesiil. A humanisztikus
iskola megvalésitasa, melyben a gyermek 4ll a pedagdgiai gondolkodés kzéppontjaban.

A tanitas-tanulds folyamatanak megszervezésében elsédleges cél, hogy a gyermeknek &rome
teljék a megismerés folyamataban. Ehhez a folyamathoz jarul hozz a maga eszkdzeivel az
iskolai konyvtar.

Iskolan kiviili forrasok

Az iskolai konyvtar a tananyagon tllmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
kismértékben tudja vallalni,ezért az &lloménygyarapitas soran figyelembe kell venniink az
iskolan kiviili konyvtari lehetéségeket is. Konyvtarkszi kilcsdnzés keretében a keriilet iskolai
konyvtaraitol és kdzmiiveldési kdnyvtaraitdl szamithatunk érdemi segitségre.

1.1 F6 gyijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan
informaciohordozékkal, amelyek fontos szerepet téltenck be a neveld-oktaté munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkciéjabél adodé feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomény fé gyiijtékorébe:

- {rasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek;

- ahelyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

- az 6ravezetes keretében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek;

- atananyagot Kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkdzl6 és

- szépirodalom;

- periodikumok;

- atanitast-tanulst segité nem nyomtatott ismerethordozok;

- aziskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.

1.2 Mellék gviijtbkor

A konyvtar kiegészitd funkciojabol ered sziikségletek megvalositasat a mellék gyiijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai kdnyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel is biztositja a mellék gylijtokorbe tartozd
dokumentumokat, valamint €pit a kiilonb6zé keriileti, févarosi, orszagos szakmai szolgaltato
intézmeények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informacios forrasainak, adatbazisainak
haszndlatéra is.
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2. Az iskolai kényvtdr gyiijtékore formai oldalrol

- Irasos-nyomtatott dokumentumok: kényv — periodika — brostira — tankdnyv - kotta

- Kéziratok

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

3. A gyiijtés szintje és mélysége

A gytijtés mélységérdl, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakszosség vezetdkkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari llomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik a szdmitastechnika ¢és az idegen nyelvek (angol ) tanitasdénak dokumentumigényeit,
gylijtjiik a tartds hasznélati tankdnyveket, segédkonyveket.

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gyjti anyagat.

3.1 Kézikdnvyviari allomany

A miiveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Teljességgel gyiijteni kell:

- altalanos és szaklexikonokat, ltalanos ¢és szakenciklopédidkat, szotarakat,
fogalomgyijteményeket, kézikonyveket, sszefoglalokat.

Vilogatassal:
- adattarakat, atlaszokat, tankdnyveket, periodikékat, a tantargyaknak megfeleltetett

nem nyomtatott ismerethordozokat.

3.2 Szépirodalom

Tellesseggel kell gyiijteni a tantervekben meghatarozott:
a magyar irodalom bemutatasara szolgélé atfogd antologiakat;
- hazi és ajanlott olvasmanyokat;
- az egyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;
- amagyar és kiilfldi népkdltészetet és meseirodalmat reprezentalé miveket;
- nemzeti antolégidkat;
- anevelési program megvaldsitasdhoz szilkséges alkotdsokat.

Valogatassal:

- gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

- az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

- akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;

- regényes életrajzokat, torténelmi regényeket;

- az iskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat.
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3.3 Ismeretkdzl6 irodalom

Teljességgel gviijteni kell:

- az altalanos iskola tananyagéhoz illeszked® alapszintii irodalmat;

- az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaldit;

- atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

- a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;

- atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazé
kiadvanyokat.

Vilogatva:

- helytorténeti miveket;
- atananyagon tilmutaté tajékozddast segité ismeretkdzl6 miiveket;
- az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvl segédleteket.

3.4 Pedagdgiai gviijtemény

A gyljteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudoméanyok dokumentumai tartoznak.
Gyljteni kell a teljesség igényével:

- pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, szdtarakat, enciklopédiakat;

- anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat;

- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit;

- tantargymodszertani folyoiratokat;

- aziskola torténetérdl sz616 dokumentumokat, évkdnyveket, az iskola névaddjarol Kos

Karolyrél sz616 dokumentumokat.

3.5 Kdnvyvtari szakirodalom

Gyljti a kbnyvtar a teljesség igényével:
- konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket

3.6 Hivatali segédkdnvvtar

Gytijteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatisaval, gazdilkodasaval, tigyvitelével, a
munkaiiggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folydiratokat.

3.7 Periodika gviijtemény

Teljesség igényével kell gytijteni:

- altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratokat;
- irdnyitassal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos folydiratokat;
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Valogatassal:

- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyéiratokat;
- gyermek és ifjusagi lapokat.

Eros valogatassal:

- tudomanyos, irodalmi és miivészeti folyoiratokat.

3.8 Kéziratok

Gyiijteni kell:

- aziskola pedagogiai dokumentécidit;

- palyazati munkakat;

- iskolai rendezvények forgatdokdnyveit, dokumenticioit;
- kisérleti dokumentaciokat;

- iskolatijsag és radi6 dokumentacioit.

3.9 Audiovizualis gviijtemény

- A tantdrgyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD,CD
multimédia, DVD) kéziil:

Teljesség igényével gyiijti a konyvtar:

- atantervi kdvetelményekhez igazodd zenei CD-ket;
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;
- amédia miveltségi teriiletén felsorolt miveket.

Vilogatva:

- egyes tantargyak, miveltségi teriiletek ismereteit felsleld multimédias alkotasokat.
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2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak a nyitvatartasi idoben.

2. Beiratkozas

Az iskolai kényvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
kdnyvtari szabalyok betartdsara, minden konyvtarhaszndld koteles a konyvtar rendjét
megérizni. A tanuld- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtéri tartozds
rendezése utan torténhet. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozbénak, vagy tanulonak haladéktalanul a kényvtaros tanar tudomaséra kell hoznia.

3. A konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai kdnyvtar szorgalmi idében heti 24 6raban tart nyitva.

A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kdnyvtarostanar kézremiikodésével tervezett
tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros-tanarral
egyeztetniiik kell.

4. A konyvtar szolgaltatasai
4.1 Helybenhaszndlat

Az iskolai konyvtar elsGdleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatdsaival az iskoldban
foly6 oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szdmara lehetoveé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az iskolai k&nyvtar
dokumentumai ko6ziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtéri dllomanyrész;

- kiiléngyGjtemények (pl.: folydiratok).
A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben (pl.: versenyre valo felkésziilés) a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére a tanuldk is
kik&lesondzhetik.

4.2 Kolesonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kblesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A dokumentum visszaaddsat a konyvtaros tanar alairdsaval (szigndjaval) kell hitelesiteni.

A kolesonzési nyilvantartas a Szirén integralt rendszer segitségével torténik.

Az olvasok szama, az dllomany nagysaga, valamint a kolcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai konyvtarbdl a legkisebbek egyszerre kettd, a felsd tagozatosok egyszerre 3 konyvet
kélcsondzhetnek 3 hetes idétartamra. Pedagégusok a dokumentumokat a szikséges idore
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(legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankdnyvek,
oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges
idétartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsonozhetdk. Az elveszett vagy megrongalt (firkalas,
kivagas, szakadds, hidny) dokumentumot az olvasé kdteles egy kifogastalan példdnnyal vagy a
kdnyvtar altal meghatarozott mas miivel pétolni.
Az elveszett dokumentumot a kdnytarhasznalo az alabbi mddon pétolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

- adokumentum masolasi értékének a megtéritésével,

- akonyvtar gylijtokdrébe tartozo a (hasonld tartalmi és értékii) dokumentum

beszerzésével.

A p6tlds modjat a kdnyvtaros hatdrozza meg.
A kolesdnzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy technikai eszk6zok megrongélasaval
és/vagy elvesztésével okozott karokért.
A nem teljesitheté igények esetében mas (kdzmiivel6dési) konyvtarba kell irdnyitani az olvasot
illetve kdnyvtarkozi kilcsdnzéssel kell probalkozni.
A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatdrozni, és fel kell
tiintetni az iskola orarendjében.
Ha a tanulé a kélesonzott dokumentumokat 2 hénapon til indokolatlanul késve hozza vissza,
az fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel szemben az osztélyfénok intézkedik.

4.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére az osztalyfonskok, szaktanarok a konyvtari
nyitva tartisnak megfeleltetett iitemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

- Tajékoztatast ad az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl

- Téjékoztatd szolgalat keretében eligazitist ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;

- Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z8 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 5nallé irodalomkutatast is végez;

- Kozremiiksdik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitdsaban, eldkészitésében, megtartasaban;

- Aziskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével — méasolatot is készithet a kdnyvtaros tanar;

- Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis
termekben, tanulészobaban stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik 4t, és a tanév
végén adjék vissza a megbizott nevelSk, akik az atvett dokumentumokért anyagi
felelésséggel tatoznak, és az atvett alloméanyt nem kdlcsondzhetik.

- tajékoztatds nyljtasa mas kdnyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairél, valamint
mds kdnyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Konyvtarostanar

Munkavégzés helye: Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria at 28.
Munkailtatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatéja

Munkakéorét, munkaidejét, kotelezd Oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a
Paétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol sz616 2023.
évi LII. térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjér6l hatdrozza meg.

Munkija sordn kételes figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek,

Kinevezése: Hatarozatlan id6tartamra

Teljes munkaideje: 40 o6ra (kotdtt munkaidd 32 6ra) a heti k6tott munkaidd nyilvantartasat
a pedagogusok, a Kréta-napld ,,Napirend” feliiletén (tandrak és a kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része) vezetik.
Ellendrzése hetente térténik.

Az ellendrzést az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettesek
végzik.

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény kényvtar mikodésére vonatkozo
belsd szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtiros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
Jjogosult munkakoéroket betslték iranymutatasa alapjan litja el.
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Szakmai feladatok:
Altalanos szakmai feladatok
A kényvtérosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A konyvtaros rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erk6lesi normakat

Tevékenysége soran Kkifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelBsségérzetet.
Kozosségi feladatokat vallal.

Részletes szakmai feladatok
A kényvtarosi feladatok

Kozremikodik az iskolai konyvtar milkddésére vonatkozé belsd szabdlyozas
elkészitésében és feliilvizsgdlatiban — pl.: A kdnyvtar milkodési rendje.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikodésének 4ltaldnos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz

a konyvtarhelyiség megfelelé-e (kdnnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

a konyvtari alapdokumentumok szdma, $sszetétele megfelels-e, igazodik-¢ az iskola
altal ellatandé feladatokhoz,

rendelkezésre ali-e a kdnyvtari dokumentumokrdl a leldhelynyilvantartas,

a konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymasold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiaddsahoz sziikséges
eszk6zok stb.

Gondoskodik  arr6l, hogy a konyvtar az elére meghatdrozott
nyitvatartdsi  rendben rendelkezésre lljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.
Indokolt esetben javaslatot tesz a kdnyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatisihoz kapcsolédo tevékenység

Az intézményvezetd szamara Osszedllita a konyvtari allomany fejlesztésére
vonatkozd elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

az oktatas soran jelentkezd igényeket,

a tanulok jelzéseit,

a pedagogusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévé konyvtari gyiijtemények gondozasarol, rendezésérdl.
Tajékoztatdst nyljt a konyvtdrban talalhaté dokumentumokrol, részletes informaciot
nyUjt az igénybe vehetd szolgéltatasokrol.

Kozremiikddik abban, hogy a kényvtdr helyisége tandrai foglalkozds megtartisira
alkalmas legyen, segit a kdnyvtar miikddésének, tevékenységének bemutatdsaban.
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Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsénzési feladatait.

Ellatja a kdnyvtar kiegészitd szolgaltatdsnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:

szamitogépes informacios szolgaltatas,
dokumentumok nyomtatdsa, masolasa, stb.

A koényvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulék konyv kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval,
illetve szerzdével kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodd tanuldkat.

Kiilon figyelmet szentel az olvaséterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongéalédjanak meg,
erre figyelmezteti a konyvtarhasznaldkat.

Segiti az elektronikus eszk6zdk (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

Visszaveszi ¢s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a koélesénzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejl konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.
Konyvrongélas, illetve a kdnyv visszaszolgaltatdas elmulasztasa esetén javasolja a
kar megtéritését az intézményvezetd szamara.

Ellatja a kdnyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilondsen: az SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi
szabdlyzatokat.

Tartés tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

Ellendrzi a tankonyvek é&llapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,

rrrrr

A pedagogiai programmal, az oktatis gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
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tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felel6s az atvett eszkdzokért (butorok, konyvek, informatikai eszk$z6k)

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

Hatalyos: A munkakéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

Vezetd alairdsa

A fenti munkakdéri leirast elolvastam, és magamra kotelezd érvénylinek tartom:

Datum: Budapest, 2024. .................... ho .... nap

Dolgozé alairasa
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4. szamu melléklet

Tankdnyvtari szabalyzat

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje

Jogi szabalyok:

3/1975. KM-PM rendelet a kdnyvtari allomény ellen6rzésérél (leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl sz016 szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
4.§-a 42-49. ponttal egésziil ki és uj fejezetet is tartalmaz: 51/A., 93/A. és a 93/C
(digitalis tananyag)

20/2012 EMMI rendelet (Tankonyvtari ellatas iskolan beliil.)

Az iskola SZMSZ-¢, benne a tankdnyvellatasi szabéalyzattal

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a kdnyvtar kolcsonzési szabélyai szerint k6lesénzik
ki, és a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 5sszegbdl megvasarolt konyv és
tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyéba keriil.

2. A kolcsonzés rendje

a tanulok a tanév soran hasznélt tanknyveket szeptemberben a kdnyvtarbdl
kolesonzik.

A didkok a tanév befejezése eldtt 2 héttel (juniusban) kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A excel tablazatban nyilvantartott tankdnyvekbe tulajdonbélyegzé keriil augusztusban.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje kételes a kolesonzitt tankényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tanksnyv,
rendeltetésszerti hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

Amikor a sziild, tanuld atveszi (alairassal igazolja) a tanknyveket, akkor a csoportos
atvételi listan az alébbi szerepel:

Tudomdsul veszem, hogy a tankdnyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy
tanul6éi jogviszonyom megszilinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankdnyvek
épségére  és  tisztasdgdra vigydznom kell. Amennyiben a tankdnyvet
elvesztem/megrongalom kartéritési felelosséggel tartozom.
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3. A tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban (excel tablizatban, a KELLO Osszesitd riportja
tartalmazza valamennyi tanuld tankonyvét, munkafiizetét), Tankonyvtar néven kezeli az
ingyenes tankdnyvek biztositasdhoz sziikséges konyveket.
A munkafiizetek/munkatankényvek nem keriilnek nyilvantartasba, azokat nem kell visszaadni.
Az 1-2. évfolyamon a tankdnyv a gyerekeknek alanyi jogon jér, ezeket szintén nem kell
visszaadni.
A nyilvantartas formaja és modja:
- elkildnitetten kezelve, idGleges és csoportos nyilvantartasba véve a 3/1975-6s KM-PM
rendelet alapjan
Az dlloményrész feltarasa, ellendrzése, apasztisa:
- feltaras: excel tablazatban, feltiintetve a pontos cimet €s a tanknyv raktari szamat
- cllendrzés: tanév végén, amikor visszahozzak a tankSnyveket
- apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint, a tankdnyvek 3 év utdn mar nem
leltarkotelesek az atlaszok kivételével

4. Kartérités

A tanulé az ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél
fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %o-o0s

- anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a kiskort
tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Moédjai:

- ugyanolyan kényv beszerzése;

- anyagi kartérités
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azels6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv drdnak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-at
A tankdnyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasival okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kitelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott irasbeli kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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5. sz. melléklet:

A Kos Karoly Altalanos Iskola konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A kényvtari dllomany feltarisa

A kdnyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket.

1.1. A dokumentum leirds szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany €értelmében az iskolai kényvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, minGsége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek: illusztracid ; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
- Megjegyzések
- Kotés: ar
- ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatok keriilnek rogzitésre:
- afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel
- targyi melléktétel

1.2. Osztilyozds
A konyvtari dllomany tartalmi feltdrdsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjdk. A szépirodalom

cutterszamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel vannak ellatva.
A raktari jelzetek feltlintetésre keriilnek a dokumentumokon és a kataléguscédulakon.
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1.4." Az iskolai konyvtdr katalogusai
A katalogus 2009-es évvel lezarva.

A tételek belsd elrendezése szerint:
- Raktari katalogus
- Szerz6- és cim és sorozatcim szerinti betiirendes katalogus
- Szakkatal6gus
Formaja szerint:
- Cédula
- Szamitogépes (Szirén)

Raktari katalégus

A raktari kataldgus a kényvtdr helyrajzi nyilvantartdsa, tiike6zi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldlve van a dokumentumokrdl elhelyezett kataloguscédulak
helye. A raktéri lapok elrendezése a lel8hely, raktari jelzet és betiirend alapjan torténik.

Betlirendes leird:

A katal6gus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint térténik (1d. besoroldsi
adatok).

Szakkatal6gus:

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

A katalégusok folyamatos gondozast igényelnek.

A legfontosabb teenddk:
- akatalégusok folyamatos épitése, s kdzben az észlelt hibak azonnal kijavitasa,
- acédulamennyiségek névekedésével parhuzamosan 1j osztdlapok készitése,
- torolt milivek cédulajanak haladéktalan kiemelése.

Az Ujonnan beszerzett dokumentumok szamitogépes feltardssal keriilnek nyilvéntartisba.
A korabban bevételezett dokumentumok feldolgozasa 90 % - os.

2.A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szirén integralt kényvtari rendszer

Készité neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés éve: 2004

Jogosultsagok: az dllomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai kényvtaros
veégzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Az alloménystatisztikai adatok rendszeresen — negyedévente, ill. igény szerint barmikor
kinyomtathatoak.

“w



3. sz. melléklet

A Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanuléirél, munkavallaléirél az
intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa,

e az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések meghatérozasa.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

Az adatkezelési szabédlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjira nézve kitelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagydsdnak idépontjéval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett tanuléi jogviszony
esetén a tanuldé — a kiskoru tanuld sziildje — kételes tudomdsul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységér6l a tanulot és a sziilét frdsban tajékoztatni kell. Az
irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett

munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallald kételes tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.§

(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok 4ltal kotelezden
megOrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
Az adatok kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.
2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok aldbbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatds Informéciés Rendszerében nyilvintartott, a



2.1.1 Az intézmény kezeli a Koézoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat
- nevét, anyja nevet,
- sziiletési helyét és idejét,
- oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
- munkakdre megnevezését,
- a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
- munkavégzésének helyét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
- vezetdi beosztasat,
- besorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartds tavollétének id6tartamat.
oraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabb4 a munkavillalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egycb eltartottak szama, az eltartis kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, adéazonosité jele
a munkavdllalok bankszdmljanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
alland6 lakcime €s tartézkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiiléndsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
¢ munkaban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
médja és idopontja,
e apedagdgus tovabbképzésben valo
részvétellel, a varakozasi 1d6
csOkkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
a munkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

e amunkavallalé6 mindsitésének idépontja és tartalma,

e ablniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
» az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

s alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozdsai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.



2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly dltal meghatarozott tanuloi adatokat

® nevet,

nemeét,

sziiletési helyét €s idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

® jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

3.

a tanulé allampolgarsaga,

allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodésra jogosito
okirat megnevezése, szama,

o sziilé neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
¢ atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilsndsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o a tanulé6 magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak

értckelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
o atanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o asajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, €s ezzel 6sszefliggé mentességek,
o Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi  nehézséggel

kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd adatok,

o hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok,
o atanuloi balesetekre vonatkozé adatok,
o tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitisa



Az intézmény alkalmazottainak a nyilvintartott adatai tovabbithatok a fenntarténak,
birdsagnak, rend6rségnek, ligy€szségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitisa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
A tanulék adatai tovabbithaték:

e fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgéalat részére valamennyi adat,

e tanulasi nchézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek

¢ tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek a
magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 1ij iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

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

o az cgészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalok kérének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az iigyek
alabb szabdilyozott korében helyetteseit, az egyes poziciékat betolté pedagogusokat,
adminisztracios munkakorben foglalkoztatott pedagégus-asszisztenst és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
5.1 Az adatkezelés altalinos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:



nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kdtelezden is
elrendelheti.

5.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavillald személyével sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
¢ amunkavallal6 személyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatdsarol szolo irat.
e a munkavdllaléi  jogviszonnyal Osszefliggd  egyéb  iratok

(pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
¢ amunkavaéllalé bankszamlajanak szama
e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazd
iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkSr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettesel,
e az intézmény gazdasagi ligyintézdje,
s az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,
« avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az intézmény gazdasagi ligyintézd
» az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa



érdekében az adatkezel6nek és az adat tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéscket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavillalo
személyi anyaganak &sszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tdrolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gyijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavillaloi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartis elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallali alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kivetkezd
esetekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

¢ a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmeény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagi
ligyintéz6 és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizar6lag az alabbiak lehetnek
¢ az intézmény igazgatdja
e  az igazgatdhelyettesek
o az osztalyfénok
e adminisztricios munkat végzb pedagdgus-asszisztens
o az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiildndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossdgra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkoz atjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hdlézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 Az §sszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tirolasa a szlikséges adatok

biztositasa, igazoldsok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:



a tanuld neve, osztalya,

a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanuld altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kévetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-j¢ig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzi. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 €s sziilje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.3.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasérol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

osztalynaplok,
a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavéllalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegl
(szdbeli, telefonon toérténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozdlni kell, hogy az
adatszolgadltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelSlni az



adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezelo koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviselje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

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

Az érintett munkavallald, tanulo illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetdje
tajekoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idotartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatdl szadmitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
- aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

- a személyes adat felhasznélésa vagy tovabbitasa kdzvetlen lizletszerzés,
kézvélemény- kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;
- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
€s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési tdrvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.



Zar6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és mitkdési szabalyzatanak
mellékletét képezi.

Budapest, 2024. februar 29.

/7ubormné Salldi Marta
igazgato



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése: Altalanos igazgatohelyettes

Munkavégzés helye: Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungéria 0t 28.
Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti K&zpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelez6 Oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat legfképp a
Puétv. Vhr.-401/2023. (VII1.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolo 2023.

évi LII. térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

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

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottak:

- alsds munkakozdsség-vezetd

egész napos nevelést segitt (munkak6zosség) munkakozosség vezetdje

- technikai dolgozok: nappali takaritd, karbantartd, udvaros munkas, portasok, gondnok
- pedagogiai asszisztensek,

- fejleszt6 pedagogusok

- pszichologus

- utazd pedagdgusok

- iskolatitkar

- rendszergazda

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 6ra, ebbdl kdtelezd oraszama: heti 6 tanitasi ora



Kapcsolati rendszer:

[ntézményen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkijat irdnyitd intézményvezetdvel és a
kozvetlen beosztottakkal

az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kiviil:

tarsintézmények vezetdivel, helyetteseivel
tigyintézések illetékeseivel

érdekvédelmi szervezetekkel

kiilsés takarit6 céggel

étkezést biztositd céggel

XIX. GESZ gazdasagi munkatarsaval

intézményi helyiséget bérldkkel

A feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha szitkséges modositast kezdeményez.

Ko6zremiiksdik az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, szabélyzatok) rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Koézremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Koézremikodik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, az intézményi munkaterv
elkészitésében.

Kézremikdodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és
kulturdlis  juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti az  intézmény
alkalmazottainak munkakori leirasait.

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

Az intézményvezetd utasitisira elokésziti a neveldtestiilet jogksrébe tartozo dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyo neveld és oktatéo munkat.



Ellatja az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Az also tagozat munkajat kdzvetlentiil feliigyeli.

Az egész napos nevelést segit6 (napkozis) munkat kozvetleniil feliigyeli.
Egyiittmiikddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal,
szliléi szervezettel.

Koézremiikddik a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mlikddés rendjérdl
valo értesitési feladatok elvégzésében.

Feliigyeli az iskolai étkezéssel kapcsolatos teenddket, beosztasokat, visszajelzéseket.
Feliigyeli a munkatigyi nyilvantartasok vezetését.

Iranyitja és feliigyeli a délutani foglalkozasokat, terembeosztasokat.

Az intézmény bérleti tigyeit intézi.

Az intézményi adatszolgaltatasokat, statisztikakat elkésziti.

A pedagogusok helyettesitésérdl gondoskodik, ezek dokumentaciojat vezeti.
Ko6zremiikodik az intézmény koéltségvetésének elkészitésében.

Feliigyeli az intézményi dnértékelési feladatokat.

Az éves ellenbrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

A sportfoglalkozasok beosztasat, felligyeletét végzi.

A takaritas végz0 kiils6 céggel kapcsolatot tart.

A tantestiileti értekezleteket el6késziti, jelenléti fvet, emlékeztetdt ir.

Az alsés és napkdzis nevelSk tanmeneteit, munkaterveit, foglalkozasi terveit ellendrzi,
jovéhagyja.

A pedagdgusok tilmunkajat, tobbletfeladatait nyilvantartja.

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanuldo személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatdsdban.

A szillok kozosségével egyiittmlksdve végzi neveld munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vilidgnézeti
meggy6zodését.

Gondoskodik a tanul6k térvényben biztositott jogairdl.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szereplé eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat

koteles bejelenteni az intézményvezetének.



Hataskorok, jogkorok:

- GQyakorolja a vezetShelyettesi jogokat, hataskore kiterjed az intézmény teljes szakmai
mikddésére, az altala vezetett szervezeti egységekre.

- Alairasi jogkore érvényes masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuloi
jogviszonyrdl szold igazolasok, pedagogusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok
aldiraséra .

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

- Az intézményvezetd és az altalanos helyettes tavollétében minden az intézményre

vonatkozd kérdésben teljes dontési és aldirasi joga van.

Informacioés kapcesolatok:

- Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi, iskolai,
munkak6zsségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétol.

- Taniigyi, pedagogia, gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetd
adhat €s kérhet informaciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit munkaja hatékony végzéséhez kér
munkatérsaitdl.

- Joga van minden olyan informaciot megkapni, amit az intézmény szakmai miikGdtetése
¢rdekében kér.

- Kotelessége minden olyan informaciot atadni az igazgatonak, mely munkavégzeéséhez
sziikséges.

- A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait

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

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 6ras):

A pedagogusokra vonatkozo jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:
- A pedagodgust, a neveldt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi

kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapesolatos minden olyan



tényt, adatot, informaciét illetben, amelyrdél a gyermekkel, tanuldval, sziilével vald
kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

- Atitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskora tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggh adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése salyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi

vagy erkolesi fejlodését.

A munkaértékelés kritériumai Belsé ellenérzés alapjan valamint a kiils6 szakértvel t6rténd

értékelés, szakmai ellendrzés soran.

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

megbizza.

Hatilyos: A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakéri leiras modositasanak jogat

a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januér 22.

VezetO alairdsa

A fenti munkakéri leirdst elolvastam, és magamra kételez6 érvényiinek tartom:

Datum: Budapest, 2024. .................... hé .... nap

Dolgozé alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Igazgatohelyettes

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

Munkaltatdja: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont igazgatdja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd Oraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a
Puétv. Vhr.-401/2023. (VIII1.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpélyajardl szolo 2023.
évi LII térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkéja sordn koteles figyelembe venni a mindenkori hatédlyos jogszabalyokat, a fenntartdi
utasitisokat, hatdrozatokat, szakmai koncepcidkat.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottak:
- felsés munkakozosség-vezetok
- DOK segité tanar
- konyvtérostanar
- fejleszt6 pedagogus
- pszichologus
- utazd pedagdgusok
- pedagdgiai asszisztensek,
- iskolatitkar

- rendszergazda

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kotott munkaido: 32 6ra, ebbél kitelezd draszama: heti 4 tanitasi ora



Kapcsolati rendszer:

Intézmeényen beliil:

kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a munkajat iranyitd intézményvezetdvel és a
kozvetlen beosztottakkal

az oktatasi feladatok egyeztetése a munkatarsakkal

Intézményen kiviil:

tarsintézmények vezetbivel, helyetteseivel
igyintézések illetékeseivel

érdekvédelmi szervezetekkel

kiilsés takarité céggel

étkezést biztositd céggel

XIX. GESZ gazdasagi munkatarsaval

intézményi helyiséget bérlokkel

A feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

Ké6zremiik6dik az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, szabalyzatok) rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Ko6zremiiksdik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Kézremikddik a nevelési év rendjénck meghatarozasaban, az intézményi munkaterv
elkészitésében.

Koézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s
kulturalis  juttatdsaival kapcsolatos ddntésekben, clkésziti az  intézmény
alkalmazottainak munkakori leirasait.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenléség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonbdzo vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

Az intézményvezetd utasitasara el6késziti a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyod neveld és oktaté munkat.

Ellatja az alkalmazotti k5zosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.



Az alsé tagozat munkéjat kdzvetlendl feliigyeli.

Az egész napos nevelést segitd (napkozis) munkat kozvetlenil feliigyeli.
Egylittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal,
sziiléi szervezettel.

Kézremiikodik a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod
fejlddésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikédés rendjérdl
valo értesitési feladatok elvégzésében.

Felligyeli az iskolai étkezéssel kapcsolatos teendéket, beosztasokat, visszajelzéseket.
Felligyeli a munkatigyi nyilvantartasok vezetését.

[ranyitja és feliigyeli a délutani foglalkozasokat, terembeosztasokat.

Az intézmény bérleti ligyeit intézi.

Az intézményi adatszolgaltatasokat, statisztikakat elkésziti.

A pedagdgusok helyettesitésérdl gondoskodik, ezek dokumentaciojat vezeti.
Kozremkodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

Felligyeli az intézményi onértékelési feladatokat.

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket.

A sportfoglalkozasok beosztasat, felligyeletét végzi.

A takaritas végzo kiilsé céggel kapcsolatot tart.

A tantestiileti értekezleteket elokésziti, jelenléti ivet, emlékeztetdt ir.

A felsds és napkozis neveldk tanmeneteit, munkaterveit, foglalkozasi terveit ellendrzi,
jovahagyja.

A pedagdgusok tilmunkajat, tobbletfeladatait nyilvantartja.

Munkaja soran egyiittmikodik a sziilbkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatisaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzisség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vilagnézeti
meggy6zodését.

Gondoskodik a tanuldk térvényben biztositott jogairdl.

Felelos az atvételi jegyzokonyvben szereplé eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat

kdteles bejelenteni az intézményvezetdnek.



Hataskorok, jogkorsk:

- Gyakorolja a vezetShelyettesi jogokat, hataskére kiterjed az intézmény teljes szakmai
milkddésére, az altala vezetett szervezeti egységekre.

- Alairasi jogkdre érvényes masolatok hitelesitésére, bizonyitvanyok, tanuldi
jogviszonyrol sz6lo igazolasok, pedagogusokkal kapcsolatos teljesités igazolasok
alairasara .

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

- Az intézményvezetd és az altalanos helyettes tavollétében minden az intézményre

vonatkozo kérdésben teljes dontési és alairasi joga van.

Informacios kapcsolatok:

- Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informaciokat kap intézmeényi, iskolai,
munkakdzosségi értekezleteken, tovabba kozvetlen felettesétdl.

- Taniigyi, pedagdgia, gazdasagi, személyligyi kérdésekben a feladatért felelés vezetd
adhat és kérhet informdciot.

- Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit munkaja hatékony végzéséhez kér
munkatarsaitdl.

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

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

- A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait

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

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok (a hétévenkénti 120 Oras):

A pedagbgusokra vonatkozé jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kitelezettség:
- A pedagbgust, a nevel6t hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapesolatos minden olyan

tényt, adatot, informaciot illetben, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald



kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

- Atitoktartasi kotelezettség nem tetjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

- A gyermek és a kiskort tanulé sziildjével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi

vagy erkolcsi fejlodését.

A munkaértékelés kritérinmai Bels6 ellen6rzés alapjan valamint a kiils6 szakértovel térténd

értékelés, szakmai ellendrzés soran.

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

megbizza.

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

a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

Vezetd alairasa

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

Datum: Budapest, 2024. .................... ho ....nap

Dolgozo aléirasa



Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:
Kinevezése:

Heti teljes munkaideje:

Munkaltatoja:

MUNKAKORI LEIRAS

iskolatitkar

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

Igazgato, igazgatdhelyettes
Hatarozatlan idétartamra

40 6ra, a munkaidé nyilvantartisat papir alapon, jelenléti iven
vezeti. Ellendrzése havonta torténik.

Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Munkakérét, munkaidejét, jaranddsagait, évi szabadsagat legfoképp a Paétv. Vhr.-401/2023.
(VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LII. tdrvény és a
mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatirozza meg.

Munkéja soran kételes figyelembe venni a mindenkori hatdlyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitdsokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Az intézményi titkar munkéjat munkakori leirdsa alapjan és az intézményvezel6
kozvetlen iranyitdsdval végzi. Az intézményvezetének teljes korli beszdmolasi

kotelezettséggel tartozik.

Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed a titkdrsdg vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallalé jogszabéalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koételes) az
intézményvezet$ figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre.

Munkakori kapesolatok:

Egyezteti a vezet6k programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a



meghivott vendégeket ¢és latogatokat. Sziilékkel, a tarsintézmények
munkatdrsaival tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor:

Munkakdre bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott informdcidk titkos
kezeléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére  torténd  elmulasztasaért, vagy

hianyos elvégzéséért;

> avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

> a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert,

> a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak -el6irastdl
eltér6 hasznalataért, elrontasaért,

» avagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért

Az iskolatitkidr tevékenységébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

- A kimend és bejovd posta iktatasa, rendszerezése, tovabbitasa

- Hetente kétszer kézbesitési feladatok ellatasa

- Kapcsolattartds a Kiils6-Pesti Tankeriileti Kozponttal (KPTK), a Magyar
Allamkincstarral

- Iskolai adminisztracié ellatdsa

- Gazdasagi ugyek intézése (kiadott keret felhasznalasanak nyilvantartasa, szamlak
kezelése ¢€s tovabbitasa, elszdmolasok, adatszolgaltatds KPTK-nak, irodaszerek,
gyogyszerek, és egyéb eszkdzOk beszerzésének lebonyolitisa)

- Munkatigyek intézése (személyi anyagok, személyi adatok kezelése, tovabbitasa KPTK
felé, 0j €s tdvozo dolgozok adminisztralasa a KIR-ben, adatszolgaltatas, stb.)

- Szabadsagok nyilvantartasa, kiirasa KIRA-ban és szabadsag nyilvantartd lapon.

- Pedagdgusok és NOKS-os dolgozok személyi és egyéb adatainak folyamatos vezetése
¢s aktualizalasa a KIR-ben.

- Adé- és mas nyilatkozatok kezelése, tovabbitisa a Magyar Allamkincstar felé.

- Pedagogus igazolvany helyett kiallitott igazolasok kiallitasa.

- Tanulbbalesetekrdl jegyzOkonyvek felvétele, tovabbitasa, nyilvantartasa.

- Fizetési jegyzékek nyomtatasa, tovabbitasa a dolgozdknak

- Javitas €s karbantartasi igények jelzése és nyilvantartasa

- Munkakéri alkalmassagi vizsgalatok megszervezése, nyilvantartasa

- Fénymasolas



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

Hatalyos: A munkakdori leirds visszavondsig érvényes. A munkakari leirds modositdsanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Késziilt: Budapest, ...... EV i, - ST < s hé .....nap

Vezetd aldirasa

A fenti munkakori leirast elolvastam, €s magamra ktelez6 érvénytlinek tartom:

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

A munkavallald alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens (adminisztracids feladatokat ellatd)

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

Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes

Kinevezése: hatarozatlan idStartamra

Heti teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaidd nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven

vezetik. Ellen6rzése havonta torténik.
Munkaltatoja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd oOraszamat, jarandosagait, évi szabadsagat legfoképp a
Puétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023.
évi LII. térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkaja soran kételes figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartdi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdégiai végzettséget igényld
feladatok ellatiasa tartozik:

- Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaddot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézményt €s az osztalyokat érintd eseményeken.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:



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

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Felismeri az alapvet6 elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellato pedagdégus
munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveléotthonok, gyamiigy stb.),
segit a gyermekveédelmi adatszerzésben

Adminisztraciés munkak:

Uj és a tavozo6 tanulok adminisztralasa.

A tankSnyvrendeléssel megbizott pedagdgus segitése.

A 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasahoz sziikséges dokumentumok kitdltése.
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos iigyintézés.

Szigor( szdmadasu nyomtatvanyok megrendelése, nyilvéantartasa.
Bizonyitvanyokkal kapcsolatos tigyintézés (masolds, nyilvéntartas).

A gyerekek fogaszati sziirdvizsgalatahoz szitkséges adminisztraciés munkak elvégzése,
kapcsolattartas a fogorvosi asszisztenssel.

Normativ tdmogatdshoz sziikséges adatlapok, igazolasok nyilvantartisa.
NETFIT, KIR, kompetenciamérés adminisztracios munkainak rogzitése.

Az iskolagyiimélcs program adminisztralasa.

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

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

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



vezetd alairasa

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

Déatum: Budapest, ...... BV terreieieieiea hé ....nap

munkavallalé alairasa



Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése:

Munkavégzés helye:

Koézvetlen felettese:
Kinevezése:

Heti teljes munkaideje:

Munkaltatéja:

MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens

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

Igazgatd, igazgatOhelyettes
hatarozatlan id6tartamra

40 6ra, a munkaidé nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellendrzése havonta torténik.

Kiilsd-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat legfdképp a
Phétyv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szol6 2023.
évi LII. térvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatdrozza meg.

Munk3ja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatdlyos jogszabalyokat, a fenntartéi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepcidkat.

A pedagégiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagégiai végzettséget igényld

feladatok ellatasa tartozik:

- FElG6segiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmddot.

- Viselkedésében, magatartdsiaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Koézremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagdégust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,

alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézményt ¢és az osztalyokat érinté eseményeken.

- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozremikodik a tanulot fejlesztd tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a tanérai
¢s tandran kiviili foglalkozasokon.



Kozremiikodik a tandrdk €s a napkézis (szabadidés) foglalkozasok rendjének
biztositasdban, a tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai
eszk6zok kezelésében.

Gondozis, mentilhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

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

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket.

Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 5ltozkodéesi, étkezési szokasainak kialakitasaban.
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives foglalkozas), beszamol a
pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

Kozrem(kodik az intézmény rendezvényeinek eldkészitésében (terem berendezése,
eszkozok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat,
vigyéz a tanuldk testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgalé munkdjinak iranyitasaban, a kérnyezetvédelmi és
kérnyezetgondozasi munkékban.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmikodik a
pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegl oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséretet lat el.

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

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

A délutani tanulasi ido alatt a tanitd Utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanuldkkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

A tanorak alatt a tanit6 Gtmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz el6.



- Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet,
¢s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.
- Sziikség szerint tanérai felligyeletet tart.

Adminisztracios munkak:

- Segit az adminisztraciés munkdk elvégzésében az iskolatitkar Gtmutatasa alapjan.
- Atveszi, dtadja a tanulét a sziilétd], gondozétdl.

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

Hatalyos: A munkakori leiras visszavondsig érvényes. A munkakdri leiras modositasanak jogéat
a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Késziilt: Budapest, ...... EV withs i aiie ie s s nrans hé ..... nap

vezeto alairasa

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

Datum: Budapest, ....... BVt e ho .... nap

munkavallald alairisa



?

KOS KAROLY
ALTALANOS 1fKOLA

KISPESTI KOS KAROLY ALTALANOS ISKOLA

1192 Budapest, Hungaria Gt 28.

Tel./Fax: 282-9997
E-mail: koskarolv(«@iskola.kispest.hu

Munkavallalé neve:

Munkakér megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kizvetlen felettese:
Kinevezése:

Heti teljes munkaideje:

Munkaltatdja:

MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda

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

Igazgatd, igazgatohelyettes
Hatarozatlan id6tartamra

40 6ra, a munkaidd nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven
vezetik. Ellendrzése havonta torténik.

Kiilsé-Pesti Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Munkakérét, munkaidejét, kotelezd oOraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat legféképp a
Paétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdogusok 0j életpalyajardl sz6lo 2023.
évi LII t6rvény és a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatdrozza meg.

Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartdi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciodkat.

Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis eszk6zok
miikodéképességének biztositasa, az allandd oktatasi dllapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a pedagdgusokkal egyiittmikddve €s igényeiket

figyelembe véve végzi

1. Fobb feladatai

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

javaslatot  tesz

anyagi lehetdségek ismeretében, 1j szamitds-technikai

beszerzésekre, fejlesztésekre.



Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok beadllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eldforduld hibak felderitése érdekében..

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

A gépterem, géppark feliigyelete, miiksdtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének  megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverckben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehet6ségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢€s tartozékaiknak zavartalan
mitkodését.

Nyilvéntartja, kezeli az audiovizudlis eszkozoket. (magnetofonok, televiziok,
er6sitok, hangszorok, stb.)

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonskoknek, szaktandroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrol nyilvantartdst vezet.

Biztositja, elésegiti a kiadott AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

Szilkség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve uj eszkdzok,
gépek betizemelésénél kezelési utmutatast ad.

Megszervezi a meghibdsodott késziilékek Osszegyiijtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6z6k visszavételét
szamon tartja, Gjbol kiadja.

Biztositja az AV eszk6z6k, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztadlyokban. Hanyag kezelésiikr6l észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzdk rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek
az Osszetettebb eszkdzok kezelésében.

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

Felelos kérnyezete tisztasagaért, esztétikai kinézetéért
Az intézményi adatokra vonatkozdan titoktartdsi kitelezettséggel tartozik.

2. Kiotelességei

Leltart készit a gépekrdl és a hozzd tartozé programokrdl, a dokumentéciokat
nyilvéantartja, ellendrzi, felel6sséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.



e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizélasra, vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

s Az iskolavezetéssel elore egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

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

e kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

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

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

Hatalyos: A munkakdri leiras visszavondasig érvényes. A munkakdri leirds médositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

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

Vezetd alairasa

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

r

Datum: Budapest, ..... €V . ....ooviiiiininn hé .... nap

Dolgozé alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillal6 neve:

Munkakor megnevezése: Konyvtirostanar

Munkavégzés helye: Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola, 1192 Budapest, Hungaria it 28.
Munkaltatéoja: Kiilsé-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja

Munkakorét, munkaidejét, kotelezd Oraszamat, jaranddsagait, évi szabadsagat legfoképp a
Paétv. Vhr.-401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdégusok 0j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII térvény €s a mindenkori miniszeri rendelet a tanév rendjérdl hatarozza meg.

Munkéja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Kozvetlen felettese: I[gazgatd, igazgatohelyettes

Kinevezése: Hatéarozatlan idétartamra

Teljes munkaideje: 40 6ra (kotdtt munkaidd 32 6ra) a heti ktott munkaidd nyilvantartasat
a pedagogusok, a Kréta-napl6 ,.Napirend™ feliiletén (tandrak és a kotott
munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem koétott része) vezetik.
Ellenbrzése hetente torténik.

Az ellendrzést az intézményvezetd és az intézményvezetd- helyettesek
végzik.

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikédésére vonatkozo
belsd szabalyozésa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtiros a munkakdri leirisaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakériket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.



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

A konyvtaros rendelkezik a korszerli A&ltalanos miiveltséggel, a konyvtarosi
feladatok ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlesi normakat

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok

Kozremikddik az iskolai konyvtar miikddésére vonatkozd belsé szabalyozés
elkészitésében és feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar miikodési rendje.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikddésének altalanos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz

a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkozelithets, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelé-e, igazodik-e az iskola
altal ellatand6 feladatokhoz,

rendelkezésre 4ll-e a kdnyvtari dokumentumokrdl a lel6helynyilvantartas,

a konyvtair milkédésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,
székek, fénymasold, nyomtaté, konyvtari dokumentumok kiaddsdhoz sziikséges
eszkozok stb.

Gondoskodik  arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott
nyitvatartasi rendben rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.
Indokolt esetben javaslatot tesz a kényvtar nyitvatartasi rendjének modositdsara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodé tevékenység

Az intézményvezet6 szamara Osszedllitia a konyvtari Aallomany fejlesztésére
vonatkozo elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

az oktatas soran jelentkezd igényeket,

a tanulok jelzéseit,

a pedagogusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasardl, rendezésérol.
Téjékoztatast nynjt a kdnyvtarban talalhatd dokumentumokrdl, részletes informaciot
ny(jt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Kozremiikodik abban, hogy a konyvtdr helyisége tandrai foglalkozds megtartasara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének. tevékenységének bemutatasaban.
Ellatia a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsnzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészito szolgéltatasnyjtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:



szamitogépes informacids szolgaltatas,
dokumentumok nyomtatasa, masolasa, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanulok konyv kolesonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval,
illetve szerzovel kapesolatban.

Biztositia a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodé tanulokat.

Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a konyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongélédjanak meg,
erre figyelmezteti a kényvtarhasznalokat.

Segiti az elektronikus eszkdzdk (CD, DVD) hasznalatat, €s feliigyeli azt.

Visszaveszi €s kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejii kdnyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlesénzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a
kar megtéritését az intézményvezetd szamara.

Ellatja a kdnyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6dék szamara 4tadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilondsen: az SZMSZ-t, a Pedagoégiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi
szabalyzatokat.

Tartés tankonyvek kezelésével kapcesolatos feladatok

Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a kdnyveket, illetve kiadja azokat az ¢rintett tanuldknak.

Ellenérzi a tankonyvek dllapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

A pedagogiai programmal, az oktatis gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilleté jogokat.
A pedagbgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

A munkakérhoz tartozo felelosség



- Felelos az atvett eszkozokért (batorok, kényvek, informatikai eszkz6k)

Tovabb4 elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Hatalyos: A munkakdri leirds visszavonasig érvényes. A munkakdori leiras modositadsanak jogat
a korlilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Késziilt: Budapest, 2024. januar 22.

Vezetd alairdsa

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

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

Dolgoz6 alairasa



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:  Altalanos karbantartd, udvari munkas, fiité

Munkavégzés helye: Kispesti K6s Karoly Altalanos Iskola

Kozvetlen felettese: Igazgatd, igazgatohelyettes

Kinevezése: Hatdrozatlan id6tartamra

Heti teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaid$ nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven

vezetik. Ellen6rzése havonta térténik.
Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankertileti Kzpont igazgat6ja

Munkaidejét, jaranddsagait, évi szabadsagat a Munka Térvénykonyve hatirozza meg.
Munk4ja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatélyos jogszabalyokat, a fenntart6i
utasitasokat, hatarozatokat.

Helyettesitési kotelezettségek: A gondnokot, portast tavolléte esetén.

ALTALANOS ELVARASOK:

Munkéjat elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira vonatkozo szabilyok,
eldirasok szerint végezi.

Munkatarsaival egytittmikodik, munkajat agy végzi, hogy helytelen megitélést ne idézzen eld.
Koteles a munkdja soran tudomasara jutott titkot, valamint a munkéltatéra, illetve
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi informaciokat megdérizni.

A sziikséges miszaki, munkavédelmi és thzvédelmi eldirasokat, belsé szabalyzatokat ismeri,
¢és azokat betartja.

Sziikséges képességek: Kéziigyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok €s miiszaki eléirdsok
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. Futési szezon elott és szitkség esetén 1égtelenit.

Ellenérzi a radiatorokat és a fiitéshez kapcsolodé elektromos berendezéseket.

A kazanhazat takaritja, tisztantartja.

Naponta bejarja az épiiletet és kirnyékét, az iskola berendezéseit rendszeresen ellendrzi,
elvégzi a felmeriild javitasokat, karbantartdsi munkdkat, a javitidshoz sziikséges anyagokat
beszerzi (zarbetétek, kilincsek, izzok, neconok cseréje, kisebb dugulds elharitasa pumpaval,
meglazult dugaljak visszahelyezése, mosdo- és mosogatdszifonok tisztitasa).

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

Vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi téli felkészitésiiket.

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

Az iskola udvarat még a tanitas megkezdése elétt és napkszben folyamatosan tisztan tartja.
Télen gondoskodik a jégmentesitésrdl, ho esetén (sziikség esetén hajnalban is) segit
megtisztitani az iskola elétti utakat és az iskola udvarat.

Sziikség szerint besegit az iskola el6tti utszakasz mindennapi tisztantartasaban.
Osszel dsszegytijti a lehullott faleveleket és az erre a célra létesitett tiroloba teszi.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében, fliggényok fel- és leszerelésében stb.
Sziiksége esetén lomtalanit.

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

A pedagbgusok kérése alapjan felszereli a tantermi dekoraciokat.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt €s jelzett karbantartasi és
egyéb munkékat.

A munkaid6 alatt az iskola teriiletét csak elézetes bejelentés utan (a vezetdség jovahagyasaval)

hagyhatja el.
Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az intézményvezeto

megbizza.

Hatalyos: A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakéri leiras modositasanak jogat
a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.



Késziilt: Budapest, ....... EV s ho ....nap

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

Vezetd alairasa

A fenti munkakdri leirast elolvastam, és magamra kételez érvénylinek tartom:

Budapest, ...... €V i ho .....nap

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

A munkavallalé aladirasa



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavillalé neve:
Munkakor megnevezése:  Takaritd, udvari kisegitd, portas

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

Helyettesitési kotelezettség: A portai és az udvari munka sziikség szerinti ellatasa

Kozvetlen felettese: Igazgato, igazgatdhelyettes
Kinevezése: Hatarozatlan idStartamra
Heti teljes munkaideje: 40 6ra, a munkaidé nyilvantartasat papir alapon, jelenléti iven

vezetik. Ellendrzése havonta torténik.
Munkaltatéja: Kiils6-Pesti Tankeriileti Kdzpont igazgatdja

Munkaidejét, jarandosagait, évi szabadsagat a Munka Térvénykdnyve hatarozza meg.
Munkaja soran koteles figyelembe venni a mindenkori hatalyos jogszabalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat.

ALTALANOS ELVARASOK:

A munkavéllald koteles a munkdjat az elvérhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozé szabalyok eléirasok szerint végezni.

Munkatarsaival egylttmiikddni, munkajat Ggy végezni, hogy karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen el6.

Hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi &s biintetdjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi elbirasokat betartani.
Koételes az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.

KOTELESSEGEK:
FELADATOK RESZLETES FELSOROLASA:

Szolgalat kezdetekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hianytalan meglétérdl, ha hianyossagot
észlel, haladéktalanul értesiti felettesét.
Az idegen latogatokat fogadja, s a megfeleld személyt értesiti.



A talalt targyakat az 0j épiilet folyosojan lévé szekrénybe elhelyezi.
Gondoskodik arrél, hogy az iskola épiiletében illetéktelen személyek ne tartézkodjanak.

Ugyel arra, hogy a tanitasi id6 alatt tavozé didkok egyediil, csak elézetes engedélykérés utan
(intézményvezetd, igazgatohelyettes, osztalyfonsk, sziild) hagyhatjék el az iskola épiiletét.

Gondoskodik az iskola tantermeinek, tornaszobajanak kulcsainak kiad4sarél, vissza hozatalardl
(a délutan folyaman kiadott helyiségekre vonatkozban).

Szolgalati helyét csak indokolt esetben, a lehetd legrdvidebb id6re hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti a titkarsagot.

Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az intézményvezetd vagy igazgatdhelyettes
megbizésa alapjan.

Az intézmény jellegébdl addddan a tanuldkkal valo magatartdsdban az egységes nevelési
torekvéseket segiti.

Szemétkosarak kiiiritése, iivegfeliileteken az ujjnyomok eltavolitdsa, telefonok, faliképek,
villanykapcsolok portalanitasa sziikség szerint.

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

A tanitdsi orak kozotti sziinetek utan, becsdngetéskor ellendrzi a gyerekek altal hasznalt
mosdokat, rendetlenség, a nem megfeleld hasznalatrdl értesiti felettesét. Ugyel azok
tisztantartasarol.

Felels a felvett takaritoszerekért, eszkozokért és azok hasznalataért.

Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertétleniti a mosdokat, WC-Ket, csaptelepeket.

Els6 ora alatt, a régi épiilet 1épcséhazaban felmosas, takaritds esds, télies id6jards esetén, és
sziikség szerint.

Tanorék alatt a folyosok ellenérzése, szemét Ssszeszedése.

Sziikség szerint a folyosok t6bbszori felsdprése, felmosasa.
Az iskolai rendezvényeken segédkezés, pakols.

Segiti a gondnok munkdjat az iskola el6tti atszakasz tisztantartasaban. Télen megtisztitja a
hotol, biztositja a csuszasmentességet, a gyalogos kozlekedés biztonsagat.

Sziiks€g szerint segit az udvar tisztantartasaban (pl. dsszel a falevelek soprésénél, télen a
nagyobb hé takaritasaban stb.).



Ellitja mindazon mas feladatokat, amivel kizvetlen felettese, vagy az intézmény vezetdje
megbizza.

Hatalyos: A munkakéri leirds visszavonasig érvényes. A munkakdri leirds médositasanak jogat

a kortilményekhez igazodva a munkaéltat6 fenntartja.

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

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

Vezetd alairasa

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

Budapest, ........ €V. coieviiieivireicieennieenn hé ..... nap

A munkavallald alairasa



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

Tel./0630 357-9124

?(2’)& E-mail: koskarolv@iskola.kispest.hu
ALTALANOS 1/KOLA '

JEGYZOKONYV

mely késziilt 2024. marcius 5-én 14:00 drakor
a Kispesti Kos Karoly Altalanos Iskola nevelétestiileti szob4ajaban

Téma: Iskolank Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak moédositasa
Az értekezlet jegyzékonyvvezetdje: Fekete-Németh Annamdria

A jegyzikonyv hitelesitéje: Fekete Krisztina

Jelen vannak: Zuborné Sallai Marta igazgatd

A nevelGtestiilet tagjai37 {6 (egy f6 betegallomanyban van)

A tantestiilet hatarozatképes.

A téma vazlatos tartaima:

1. Iskoldnk Szervezeti és Miksdési Szabalyzatanak modositasanak ismertetése, amely
majd 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba.



Hatarozat;

A nevel6testiilet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat egyhangilag elfogadta.

Budapest, 2024. marcius 5.
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Zuborné Sallai Marta Fekete-Németh Annamaria
igazgaté jegyzékonyvvezets

Melleklet: Jelenléti iv a nevelétestiileti értekezletrdl
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Fekete Krisztina
a jkv. hitelesit6je




NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET

2023/2024. tanév

2024.03.05.
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14. sz. melléklet

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

KOS KAROLY Tel./Fax: 282-9997
ALTALANGS HKOLA E-mail: koskarolv/@iskola.kispest.hu
JEGYZOKONYV

A Kispesti Kés Karoly Altalanos Iskola Diakonkorményzata a 2024. marcius 8-i
megbesz€lésén megvitatta az iskola Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatanak modositasat.

A diakdnkormaényzat egyhangulag tamogatta az SZMSZ médositasat.

Budapest, 2024. mércius 8. ¥

..... e e e e e e AR L l‘%k,_.,/
Zuborné Sallai Marta Fekete Krisztina Porkolab @Gabor
1gazgatd jegyzbkonyvvezetd a jegyz6konyv hitelesitsje

DOK munkajat timo gato tanar



13, sz. mellékiet

KISPESTI KOS KAROLY ALTALANOS ISKOLA
1192 Budapest, Hungaria tt 28.

KOS KAROLY Tel /Fax: 282-9997
ALTALANOS IrOLA E-mail: koskaroly@iskola.kispest.hu

JEGYZOKONYYV

A Kispesti Koés Kéroly Altalanos Iskola sziiléi munkak6z6ssége a 2024. marcius 12- i
crtekezletén megvitatta az iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak médositasat.

A szilldi munkakdzosség egyhangulag tdmogatta az SZMSZ médositasat.

Budapest, 2024. marcius 12.

'SR %
Zuborné Sallai Marta Fekete Krisztina Molnar Henriette
igazgat6 jegyz6konyvvezetd a jegyzokonyv hitelesitéje

SZMK vezetbje



