1. szami mellélet

GYUITOKORI SZABALYZAT
A SZERVATIUSZ JENO ALTALANOS ISKOLA KONYVTARA RESZERE

1.  AKkonyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezok

Az iskolai kdnyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott Pedagogiai program, dllomanyalakitasi szempontjait, kereteit a konyvtari
Szervezeti Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg. Feladata a gyermekek tanuldsanak,
mivel6désének és a pedagdgusok oktatd, nevel6 munkajanak kiszolgalasa.

Iskolank 8 évfolyamos alapképzést ad. Pedagodgiai programunk meghatérozza a tanitas és
nevelés alapvet6 célkitlizéseit: nemzeti kulturankat ismer6, megért6 és tisztel6 modern
eurdpai szellemiséggel rendelkezo fiatalok képzése, akik az altalanos iskola befejezése utan
rendelkeznek a kozépfok oktatasban valé részvételhez sziikséges tudassal, az alkotas
o6romével, a feleldsségteljes munka igényével. Kiemelt célként szerepel tanuléink tarsadalmi
beilleszkedésének segitése, az egészséges életstilus kialakitésa.

Az iskolan kiviili forrasként a Fovarosi Szab6 Ervin Kényvtar X. keriileti konyvtaranak
gazdag 4llomanya egésziti ki konyvtarunk szolgaltatasait, tovabba konyvtarkézi kolesonzéssel

€s a vildghdlora csatlakozassal is biztositjuk az informacidszerzés lehetGségeit.

2. Az allomanyalakitas alapelvei

A konyvtéaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanygyarapitasi munkat a pedagdgusok
¢s a tanulok igényeinek, az iskola pedagdgiai programjanak irdnyelvei szerint végzi.

Az iskolai konyvtar dlloményaba csak a gy(ijtokdrbe tartozé dokumentum vehetd fel, ajandék
utjan is csak ilyen dokumentumok keriilnek be.

Alapelv, hogy az iskolai kényvtar gylijteménye az iskolaban tanitott tantargyi tartalmakat
hézagmentesen fedje. Elsddleges a NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges
dokumentumok beszerzése. Az dllomannyal szembeni elvaras, hogy tartalmilag értékorientalt,
a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és esztétikai szempontbol vonzo

megjelendsii legyen.
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A valaszték korlatlan bovitése helyett a tanulas/tanitas folyamatahoz, didaktikai eljardsaihoz
igazodo példanyszam biztositédsa a cél. Az anyagi lehetdségeket figyelembe véve a
kézikonyvtar fejlesztése az elsddleges.

Az alloményépitésnél torekedni kell az dlloméanyegységek optimalis arinyaira.

Torekedni kell a legkiilonb6z6bb rogzitési eljarassal késziilt informacidhordozdk széles
valasztékanak gylijtésére a tananyag hatékonyabb oktatésa, valamint a dokumentum technikai

kezelésének elsajatitasara érdekében.

3. Gyiijtokori leiras

Fogyiijtokor

A konyvtér elsésorban az iskolankban oktatott tantirgyak alapszint(i irodalmat gytijti.
Teljesség igényével gylijti a helyi tanterv teljesitéséhez szikkséges dokumentumokat.
Vilogatassal, de tartalmi teljességgel gyljti a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve

kapcsolddod szép- és ismeretkdzl6 irodalmat.

Ezek képezik a fogytijtokort.

Konyvek
> az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tajékoztatd munkat segité altalanos és
szaklexikonok, 4ltalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyédgak szintézisei, torté-
netei, évkonyvek, cimtérak, almanachok, egy- és kétnyelvii sz6tarak, atlaszok tor-

vénytérak, kronolégisk, bibliografiak,

> az iskolai szaktantargyak legiijabb eredményeit 6sszefoglalé miivek,

> munkaeszkdzként felhasznalhaté ismeretkdzl6 irodalom,

tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek, iskolai tantervek,
> palyavalasztasi Gtmutatok,

> a helyi tantervben r6gzitett kitelez6 €s ajanlott olvasmanyok,

iskolai Unnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,

palyazatokhoz sziikséges dokumentumok,
» helytorténeti kiadvanyok,
b az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcesolatos dokumentumok,

> a konyvtari munka szakmai, mddszertani segédletei,
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b pedagogusok On- és tovabbképzéséhez a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges alapveté és felkésziilést eldsegitd pedagdgiai pszicholdgiai szakirodalom
¢s hatartudomanyai.

Periodikak

> Pedagdgiai folyoiratok,

» moédszertani folydiratok

> konyvtarszakmai folyodiratok

» atananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen hasznalhat6 szakfolyoiratok

~

a helyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapok
Kéziratok
> palyamunkak
» helyi tantervek, segédanyagok
Audiovizualis informaciéhordozok
A helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges av-dokumentumok, szamitégépes informaciéhordozok.
Mellékgyiijtokor

A konyvtar masodlagos funkci¢jabol eredden a tananyagon tulmutato ismeretszerzési
igényeket is igyekszik lehetdségei szerint kielégiteni. A tanuldk sokiranyt érdeklodéséhez,
egyéni miivelddési igényéhez sziikséges informaciohordozdkat is igyeksziink anyagi
lehetéségeinkhez mérten gyijteni.

Ez hatarozza meg a kbnyvtar mellékgylijtokorét.

> az iskola tanuléi korcsoportjaval foglalkozé fels6foku szakirodalom;
> az iskolaskor elotti képzés szakirodalmaval foglalkozé miivek;

> a tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutat6 tajékoztatast se-
gité dokumentumok;

rrrrr

> az egyéni mivel6dési €s szorakozasi igényeket kielégit6 értékes irodalom.

hivatali segédkonyvtar dokumentumai

A konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:
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> egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek kivéve, ha kézikonyvként is hasznal-

hatdk;

> irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizardlag szérakoztatd olvasmanyok;

> altudomanyos miivek;

> értéktelen, csak szorakoztatéo av-dokumentumok.

4. A konyvtir gyiijteményjellege

A gylijtékorbe tartoz6 dokumentumtipusok formai szempontbél

Irésos dokumentumtipusok:

»  konyv (tankonyv, tartos tankonyv, modszertani segédanyag)

» tanmenet, tanterv

- periodikak: hetilap, folyéirat (a tananyag kiegészitését szolgald szakmai folyoiratok)

> brosura

» kotta

v kéziratok: helyi tantervek, segédanyagok, palyamunkak

Audiovizudlis ismerethordozok
Vizualis dokumentumok

»  dia, diafilm, fénykép

Auditlv dokumentumok

»  hanglemez, hangkazetta, CD

Audiovizudlis dokumentumok:

»  videokazetta, DVD

Elektronikus dokumentumok
»  CD-ROM, DVD-ROM, multimédia CD

Egyeéb informaciohordozok:

»  oktatocsomag
v szoftverek

4.1. Agyijtemény tartalmi dsszetétele

A gylijtés szintje és mélysége
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Konyvtarunk a dokumentumok gytijtését gondos valogatassal végzi, szem el6tt tartva a
tantargyi programok tartalmilag teljes kiszolgalasat.

Alapszintli szakirodalmat az oktatott ismeretek minden teriiletére kiterjedéen gy(jti. Az adott
tantargy oktatisaban felhasznélhat6 tudomanyteriiletek enciklopédikus szintii gy{ijtése élvez
els6bbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott miivei, tovabba a
lirai-, dramai-, prozai antologiak, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi és valldsi
tinnepekhez, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, miisorok dsszeallitisahoz felhasznalhatd
miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése elsdleges.

Kiemelten gytijti a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, munkaltatd
eszkdzként hasznalatos kiadvanyokat. Szépirodalmi miiveknél kiemelt jelentoséget kap a
népmese, ill. meseirodalom gondosan megvalogatott gyiijtése, a tananyagban szerepld irok,

kolték valogatott miiveit, antoldgidkat, szoveggylijteményeket.

Nyelvi elhatarolodas

A kOnyvtar elsésorban magyar nyelven gylijti a dokumentumokat, ill. az iskol4dban tanitott
angol nyelv oktatasahoz felhasznalhat6 segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfelels
gyermekirodalmat valogatva gylijti angol nyelven.

Idédbeli hatarok

A konyvtari dokumentumok gytjtése elsddlegesen az utolsd 20-25 év kiadvanyaira iranyul.
Azonban oktatési szempontbdl sziikséges régebbi, adataiban lejart informacidhordozok
megtartasa a kényvtarban. Ezek és a legfrissebb dokumentumok 6sszehasonlité elemzése
segitik a tartalmi avulds (Révai lexikon, Pallas lexikon) az informacidhitelesség, az
informaciohordoz6 technikai tilhaladottsdga (flopy-lemezen tarolt oktaté-program) miatti
kezelhetetlenségének bemutatasat, oktatdsat.

A beszerzés forrasai

A beszerzés nagy koriiltekintést igényel, ebben allomanygyarapitasi tanicsado flizetek
alapfoku oktatési intézményekre vonatkozo ajanldsai, kiad6i katalégusok segitik a

koényvtarostanart.

5. A konyvtari allomany tagolasa

Kézikényvtar helyben hasznalhato dllomanyrész
Altalanos tajékozodast szolgalé szakirodalom.

Konyvtarfejlesztésnél prioritast élvez.
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Az allomanyrész optimalis alloméanyaranya:12-15%

GyUjtési mennyiség: 1 példany

> kézikdnyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk, altalanos

szotarak; €letrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

> az altalanos miivel6déshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges alapdokumentu-

mok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,
> atantargyakhoz kapcsolodd tudoményagak segédkonyvei, kronoldgiak, hatarozok,

fogalomgytijtemények, egy és tébbnyelvil szotdrak, szakszdtarak

Ismeretkézlé irodalom szabadpolcos, kilcsonozhetd
A helyi tanterv szerint oktatott tantrgyakban valé elmélyiilést szolgald, a tananyagot
kiegészitd, ismeretk6zl6 irodalom. A csoportos és egyéni tanulméanyi munkahoz hasznalt
dokumentumok.
Gytijtési mennyiség: 1-5 példany, ill. csoportos hasznalatra szant dokumentumok osztaly, ill.
tanulocsoport mennyiségii gyljtése szilkséges: 25-30 példany

Optimalis dllomanyaranya: 45 %

Kiemelt teriiletek:

angol nyelv

szamitastechnika

egeészséges életmddra nevelés

fejlesztépedagogia: Meixner modszer segédanyagai

A teljesség igényével gyiijtjiik:

az alap és kozépszinti altalanos lexikonokat és enciklopédiakat;

a tudomanyok, a kultra, a hazai és egyetemes miivel6déstdrténet alap és kozép-

szintii 6sszefoglaloit,

a tananyaghoz kzvetleniil kapcsolodé alapszintii szakiranyu segédkonyveket,
a tantargyak alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloit,

a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodoé alapszintii szakirdnyu segédkonyveket,

a tantargyak alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloit
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a munkaltaté eszkézként hasznalatos alapszint(l ismeretkoz16 irodalmat,
az iskola érvényben 1évo tanterveit, tankényveit, munkafiizeteit, feladatlapjait;

tovabbtanulasi palyavalasztasi itmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvanyokat,
Kodbanyara vonatkozd helytorténeti kiadvanyokat;

az iskola torténetével, és névaddjaval, Szervatiusz Jen6vel foglalkozé dokumen-
tumokat.

Valogatva gyiijtjiik:
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédo kézépszintil szakirdnyu segédkényveket;

a munkaltat6 eszk6zként hasznalatos kézépszintli ismeretkodzld irodalmat;
az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek.

Evrés vdlogatdssal gyiijtiiik
a tanult tantargyakban vald elmélyiilést szolgal6 és a tananyagon tilmutat6 alap

és kozépszintli irodalmat.

Szépirodalom szabadpolcos, kolcsonizhetd
A tanulmanyi munkahoz kapcsol6do szépirodalom és a tanulok olvasasi szokasainak
fejlesztését elosegitd, értékes gyermek és ifjusagi irodalmi miivek.
Gytijtési mennyiség: 1-2 példany, a hazi és ajanlott olvasmanyok 30 példanyban
Optimalis allomanyaranya: 30 %.
Kiemelt teriilet: az iskola névado6jardl, Szervatiusz Jendrol sz616 miivek
Teljesség igényével gyiijtjiik:
helyi tanterviinkben meghatarozott kitelezé és ajanlott olvasmanyokat
atfog6 lirai, prozai és dramai antoldgidk a magyar irodalom bemutatésara;
tantargyi program altal meghatérozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott mii-

veit, gylijteményes kéteteit;

a magyar népkoltészetet és meseirodalmat bemutaté antologidkat, gylijteményes

koteteket;

a nevelési program megvaldsitasahoz szitkséges alkotasokat.

Vélogatassal gydjtyiik:

a tananyagban szerepl6 egyes szerzk dsszes miiveit;
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a tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfs1di alkotok mii-
veit;
tematikus antologiakat;

gyermek €s ifjusagi regényeket, elbeszéléseket, verseskoteteket.

Erds valogatdssal gyiijtjiik
a tanitott angol nyelvoktatashoz a nyelvtudés szintjének megfelel olvasmanyos iro-

dalmat;
regényes életrajzokat, torténelmi regényeket;
a kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortdrs magyar és kiilféldi alkotok

muveit.

Pedagogiai irodalom korldtozottan kilcsonozheté
A pedagégia €s hatartudoményainak alapvetd irodalma.
Gylijtési mennyiség: 1 példany
Optimalis alloméanyaranya 7-8 %
Teljesség igényével gyiijtjiik
a pedagogiai szakirodalom és a hatartudoméanyok dokumentumai,

a nevelés és oktatés legfontosabb kézikonyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,

fogalomgytijtemények, enciklopédiak;

egyetemes és magyar neveléstrténeti 6sszefoglalok, dokumentumgytijtemények;
mitvel6dés- és oktataspolitikéval, a kdzneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

a gyermek és ifjukor lélektanaval foglalkoz6 kdnyvek;

az értelmi neveléssel és a személyiségformaléssal, valamint a magatartas- és
részképesség zavarral foglalkozé alapvetd irodalom;

az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola atmenetet targyal6 konyvek;

Az oktatdsi-nevelési folyamatban munkaeszk6zként hasznalt miivek;

Az iskola helyi tantervéhez illeszked6 tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tanter-

vek,
tanmenetek, oravazlatok, médszertani utmutatok, oktatasi segédletek;

A tanulas tanitasaval foglalkozé kiadvanyok;
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A tanul6kat érint palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartal-
maz06 kiadvanyok.

Valogatassal gydjtiiik:

a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat;

a miveltségteriiletek mdodszertani segédkonyveit, segédleteit;

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait;

az oktatasi intézmények tajékoztatoit, palyavalasztasi utmutatokat;
az altalanos pedagoégiai és tantargy-moédszertani folyoiratokat.

A gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 dokumentumok;

A napkdzis, tanulészobai munka és a tanuldk szabadidés tevékenységének meg-
szervezéséhez hasznalhatd kényvek;

A csaladi életre neveléssel, a sziil és az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek;
A sziil6knek ajanlhaté munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolat-

ban
Konyvtari szakirodalom  nem kélcsonozhetd
Gytijtési mennyiség: 1 példany
Kiemelten gytjtjiik:
kdnyvtari jogszabalyok, iranyelvek;

a konyvtaros munkajat segitd szabvanyok, kézikonyvek, bibliografidk
a konyvtari feldolgoz6 munka segédleteit.

konyvtarhasznalati ismeretek tanitasanak modszertani segédleteit;
iskolai konyvtéarra vonatkozoé alapjegyzékeket;

Valogatdssal gyijtjiik:
az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozé kiadvanyok, kényvtarhasznalati érakhoz kiadott
modszertani anyagok, segédletek;

az olvasas technikdjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Gytlijteni kell az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasdhoz, tigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygytijteményeket és folyoiratokat. Gytijtési mennyiség: 1 példany
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Gytijtési mennyiség: 1 példany
Helyismereti, iskolatorténeti gyiijtemény nem kolcsonozhetd
Teljesség igényével gyiijtjiik:
A gylijtemény az iskoldban keletkezett, ill. az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat
fogja Ossze. Kiemelt feladat az iskola és kozvetlen kdrnyezetére vonatkozo helytorténeti
anyaganak gytjtése. A gylijtemény kiilonboz6 tipust dokumentumokat tartalmaz: tervrajzok,
épitési dokumentécio, foto, cikk, tv-videofilmek, évkonyvek:

Elemei:

> az iskola torténetére és életére vonatkozo kiilonbézé dokumentumok
b az iskola pedagbgiai dokumentumai,
> az iskola altal kiadott évkonyvek
» az iskola neveldinek, tanuldinak megjelentetett publikacioi,
» aziskola névadojarol sz6l6 forrasok, ill. a névadé életmiive
Kéziratok nem kolcsondzhetd
Teljesség igényével gyijtjiik:
» az iskolai pedagogiai dokumentaciot
> apélyazati munkékat
> az iskolai rendezvények forgatokdnyveit;
> aziskolai radio és 4jsdg dokumentacidit
A tobbi iskolai dokumentum (éves munkatervek, értékelések stb.) a titkarsag irattaraban

helyezendé el.

Periodikagyiijtemény korldtozottan kélcsonozhetd
Valogatdssal gytjtjiik:

> iskolaigazgatast segit6 kiadvanyok

> pedagogiai folyoiratokat, mddszertani folydiratokat,

> konyvtarszakmai folyéiratokat,

> atananyaghoz kapcsol6dd, rendszeresen felhasznalhaté szakfolydiratokat,

> gyermek- és ifjusagi lapok.
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Kottagyiijtemény korlatozottan kolcsonozhetd
Erds valogatassal gytijtjiik az oktatasban, az énekkari munkaban felhasznalhatd, tinnepekhez

kapcsolodo énekes és hangszeres zenemitivek kottait.

Audiovizuilis gylijtemény korlatozottan kolcsonozhetd
Gytijtjiik a helyi tanterv oktatasdhoz szilkséges av-dokumentumokat, szamitogépes

informaciohordozodkat.

Tartoés tankonyvek kolcsonozhetd

Az iskola normativ tdmogatésra jogosult tanuléinak és felmend rendszerben alanyi jogon jar6
ingyenes tankdnyvi ellatasara szolgald gytlijtemény.

Kizér6lag csak tankdnyvekbdl 4ll a gylijtemény, munkafiizet, munkatankdnyv nem tartozik a
tartés tankdnyvi gylijteménybe.

Rendeltetése a tankonyvek nagy példanyszamban (csoport, ill. osztalymennyiség) valé
gytjtését indokolja.

6. Kivonas, torlés az allomanybél

Az allomanyapasztas tervszerlien és rendszeresen a megfeleld és mindenkori érvényes

selejtezésre vonatkozoé torvény alapjan torténik.

Az allomanybol folyamatosan kivonésra keriilnek a tartalmilag elavult, fizikailag
megrongalodott vagy az iskola szerkezetvaltasa, képzési profiljanak megvaltozasa miatt

foloslegessé valt dokumentumok.

Az allomany, ill. egyes részeinek ilyetén feliilvizsgalata évente ajanlott

Az édllomanyapasztisndl szem el6tt kell tartani az optimalis dllomanyaranyokat.

Az dllomany ellenérzésére €s az allomanybol kivonasra vonatkozé eljarasi rendet a kényvtar

Szervezeti és miik6dési szabalyzata rogziti.
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2. szamu melléklet

A SZERVATIUSZ JEN® ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

rrrrr

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehet6vé
tegye a gylijteménye €s szolgaltatasai igénybevételét.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvar hasznélati szabalyzata rogziti, melyet elfogad a
neveldtestiilet, a sziiléi munkakozosség és a didkénkormanyzat.

A szabélyzatot nyilvanosséagra kell hozni.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanul6i, pedagbgusai, pedagdgus-jeldltek, adminisztrativ és
technikai személyzet vehetik igénybe. A hasznéldi kor kiboviil az iskola tantigyi
dokumentumainak (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend) nyilvanossa tételével.

A kdnyvtari tagsag a munka-, ill. tanuloi jogviszony fennéllasanak ideje alatt folyamatosan
érvényes.

A beiratkozés és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

1.1. Koényvtarhasznalok nyilvantartasa

A kOnyvtarhasznalok nyilvantartdsa Szikla 21 Integral kényvtari rendszerben torténik. A
szamitégépes nyilvantartasban a személyes adatok felvételénél a név és status, (pedagdgus —
technikai — didk) sziiletési id6, tovabba a didkok esetében az osztdly és osztdlyfdnok rovat
toltendd ki, a konyvtirhasznalok egyéb személyes adatai az iskola nyilvantartdsaiban
szerepelnek, indokolt esetben onnan kikérhetdk.

A dolgozok, didkok munka, ill. tanuléi jogviszonyanak megsziintekor a gazdasagi osztaly
formanyomtatvanyéan a kdnyvtaros igazolja a kilép6 konyvtari tartozasmentességét. Konyvtari
tartozas esetén a kolcsénzének azonos dokumentummal pétoinia kell a tartozdsat, ennek
elengedése az iskola igazgatdjanak hataskorébe tartozik. A kilépd a kdnyvtari nyilvantartdsbol
torlends.

Az intézménybdl ki-, ill. belépok, valamint a konyvtarhasznaldk adatainak valtozasat az

iskolatitkar jelzi és szolgaltatja a konyvtarostanar felé.
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1.2. A konyvtarhasznalok adatainak kezelése:

Akoényvtar a személyi adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen
gondoskodik. A felvett adatokat kizardlag a kényvtari nyilvantartasok vezetésére, statisztikak
készitésére hasznalja fel. Az adatokat harmadik fél részére nem adja 4t és nem hozza

nyilvanossagra.

2. Nyitvatartas

A kényvtar a tanév szorgalmi iddszakédban tanitasi napokon latogathaté a nyitvatartasi idében.
A nyitvatartas idejét a kOnyvtar — tanitasi rendjéhez igazodva — éves munkatervében kell

rogziteni és a kdnyvtar bejaratanal, a Hazirendben, az iskola honlapjén kozzé tenni.

A nyitvatartds napi idészakai az olvaséi igényeknek megfeleltetett.
Nyitvatartasi id6ben lehetség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kényvtari
6rak és foglalkozasok megtartasra. A nyitvatartasi id6ben megtartott csoportos foglalkozasok

idejében a kdnyvtari szolgaltatasok sziinetelnek.

3. A konyvtar szolgaltatasai

> az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalata

> kolcsonzés, eldjegyzés, konyvtarkézi kolesonzés

> kényvtarhasznalati, konyvarra éptilé szakorak, csoportos foglalkozasok

» t4jékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

> tajékoztatas, irodalomkutatas

> informatikai szolgéltatasok

masolat készitése

4. A konyvtarhasznalat médjai

b helyben hasznalat
> kdlcsdnzés

> csoportos hasznalat

4.1. Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi felté-

teleit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositja.
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A konyvtarostandr segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasiban, a technikai eszk6zok
hasznalatdban. A konyvtari &llomany egy része csak helyben haszndlhaté a mindenkori
hozzaférhet6ség érdekében.
A helyben hasznalt dokumentumok az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsba nem keriilnek
r0gzitésre.
Csak helyben hasznalhato iskolai kényvtari dokumentumok:

> kézikOnyvtéri allomanyrész,

> helytorténeti kiilongytlijtemény

> folyoiratok, audiovizudlis és elektronikus ismerethordozok, kéziratok, taniigyi do-

kumentumok

Ideiglenesen kolcsonzési zarolas ald keriilnek a tantargykozi feladatokhoz, szaktargyi
versenyekhez kigyijtétt dokumentumok.
A csak helyben hasznélhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idoére kikodlesondzhetik.

4.2. Kaolcsonzés

A konyvtarbol csak beiratkozott olvaso kolesondzhet. A kényvtaros a beiratkozd nevét, tanulo
esetén osztalyat regisztralja. A didkok egy tanévre érvényes olvasojegyet kapnak.

A kolesonzés nyilvantartdsa a Szikla 21 programban régzitend6. Tanul6i kdlesonzésnél
olvasé6jegy hasznalatos.

Kolcsondzni csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet.

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumot kélcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

Az elveszett vagy er6sen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles potolni ugyanazzal
a kiadvannyal (vagy Ujabb kiadasaval),vagy a kényvtar szamara sziikséges mas, azonos értékii
mtivel potolni. Amennyiben ez nem lehetséges a dokumentum mindenkori beszerzési ar

értékét kell megtériteni. (3/1975. KM-PM egyiittes rendelet 20. és 21. §.)

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.

Kolcsonzés két alkalommal hosszabbithato.

A helyi allomanybol nem teljesithetd olvaséi igények indokolt esetben kényvtarkézi
kolcsonzéssel beszerezhetok.

A tanév végéig (junius elsd hete) minden konyvtari konyvet vissza kell hozni.

A kolcsonzési szabalyok megsért6itdl a konyvtarostanar a tovabbiakban kélesénzési jogot
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megvonhatja.

Az olvasé az iskolaval valé tanuléi vagy dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

A kolesonézheté dokumentumok szama:

> also tagozatos didkok 1 + 2 kényvet kdlcsondzhetnek egy id6ben.

Egy konyv élményolvasas, ill. ismertterjesztd és tovabbi két kényv a tanuldshoz ajanlott
olvasmanyok, szorgalmi feladatokhoz, tanulmanyi versenyre, miisorra val6 felkésziiléshez
sziikséges ismeretk6z16 irodalom.

» fels6 tagozaton: 2+ 5 konyv kolcsénozhetd egy idében.

Két konyv élményolvasas, ill. ismertterjeszt$ és tovabbi 6t kényv a tanuldshoz ajanlott
olvasmanyok, szorgalmi feladatokhoz, tanulmanyi versenyre, miisorra vald késziiléshez
sziikséges ismeretk$zl6 irodalom.

Kolcsonzési id6: két hét, ill. a tanuldsi segédletek esetében a felkésziilési id6 tartama, de
maximum két honap.

» felnétt kolcsonzés:7 dokumentum

A konyvtar allomanyabol csak
> helyben hasznalhaté dokumentumok kézikonyvtari dllomany

(indokolt esetben egy-egy tanorara kiadhato)

korlatozottan kélcsondzheté dokumentumok:

pedagdgusok audiovizualis

oktatasi célokra szakirodalmi alloméanyegység

Az olvas6 az iskolaval val6 tanuléi vagy dolgozoi jogviszonya megsziinése eldtt konyvtari

tartozasat koteles rendezni.

4.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a kdnyvtarostanar, az osztalyfénskok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok esetében elsGbbséget élveznek a helyi pedagégiai (konyvtarpedagdgiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és kényvtarra €piil szakorak.

A foglalkozasok megtartdsdra a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett és az elézetes

egyeztetés alapjan Gsszeallitott/elfogadott foglalkozasi {itemterv szerint keriil sor.
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A konyvtar helyisége érarendszerii tanitas, ill. értekezletek megtartasara nyitvatartasi idében
nem vehetd igénybe, mert ez akaddlyozza a konyvtéri szolgaltatasokat, szakmai munkat. fgy ez

csak indokolt esetben a kényvtar zarva tartasi idejében lehetséges.

44. Egyéb kinyvtari szolgaltatasok

» informacidszolgaltatas
»  akdnyvtar hasznalatanak technikai tudnivaléirdl,
»  akonyvtar dokumentumairdl, adatbazisairol,
»  mas konyvtarak adatbazisairdl, szolgaltatasairdl,

> irodalomkutatas, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, neveldi, tanuléi kutatd
munkahoz, palyazatokhoz, nevelGtestiileti programokhoz;

> ajanl6 bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelden;

» informatikai szolgaltatasok;

4.4.1. Informacibészolgaltatas
A konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitistanulas

folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacids szolgaltatas alapja:
»  agylijtemény dokumentumai,
»  akonyvtar adatbazisa,

»  mads konyvtarak adatbazisa.

4.4.2, Témafigyelés
A konyvtarostanar szakirodalmi témafigyelést véllalhat a szaktanari, tanuléi palyamunkak,

neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk elékészitéséhez.

4.4.3. Irodalomkutatas
A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél €s a konyvtarra épiilé szaktargyi orak
elokészitése soran segitséget adnak a szaktandroknak a tantdrgyi jegyzékek késébbi

gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

4.4.4. Ajanlé bibliografiak készitése
Tantargyakhoz, szakkdori téméakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak
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szaktanaroknak/tanuloknak a kényvtari dllomény alapjan. A forrasanyagok értékelés,
kivalasztdsa mindig a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében

torténnek.

4.4.5. Letétek telepitése

A konyvtar letéti dllomanyt helyez el: szaktantermekben, tandri szobaban, tanulészobaban.
Ezek az éllomanyrészek hivatottak biztositani a tanitds napi, folytonos és allando
dokumentumsziikségletét.

Az allandé letétek tanévenkénti dtadésa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

A letéti dlloménytestek alloméanyvédelméért a mindenkori gondozdja feleldsséggel tartozik.
Megléte és allapota a tanév végén ellendrizendd, ez a gondozd pedagégus és a kényvtaros
egyiittes feladata. Ekkor feliilvizsgaljdk a letét szakmai megfeleldségét, gondoskodnak az
esetleges fejlesztésrél, a feleslegessé valt dokumentumok pedig visszakeriilnek a kényvtarba.
Ellendrzik a dokumentumok szakszer(i taroldsat.

A letéti allomdanytestek lelShely-nyilvantartdsa a SZIKLA integralt konyvtari rendszerben
vezetendd.

4.5. Informatikai szolgaltatasok - Szamitogép-hasznilat

A kdnyvtari szamitogépek elsédlegesen oktatasi célokat szolgdlnak. Az olvaséi gépek és a
kényvtari internet-hasznélat célja, hogy segitsék a didkok tanulmanyi munkajat, kdzhasznu
tajékozodasat, javitsdk informacidkeres6 technikajukat, szimukra értékes és hasznos idotoltést
nyujtsanak.

Koényvtarunkban ez id6 szerint hat szamitogép tizemel. Ebbdl egy gép kizérélag a kdnyvtaros
rendelkezésére all. Ezen fut a Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszer. A Szikla-21 olvaséi
haszndlata, az abban val6 keresés kizarélag a kényvtiros kozremiikédésével és feliigyeletével

torténhet. A tovabbi 6t internet-hozzaférésii gép 4ll a pedagdgusok és tanuldk rendelkezésére.

4.6. Masolas

A konyvtari dokumentumokbdl indokolt esetben, kisebb terjedelemben (1-10 oldal)
fénymasolat készithet6 igazgatdhelyettesi engedéllyel, ezt az iskolatitkar késziti el. Ehhez a
dokumentum kényvtarbol valo kivitelére a konyvtarostél engedélyt kell kémi.

CD ¢s CD-ROM mésolasdra kizarolag konyvtari hasznélatra, biztonsagi masolas céljabol

(4llomanyvédelmi okokbdl) van modunk.
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4.7. Nyomtatas

A pedagdgusok oktatéi munkdjahoz, ill. a tanulok iskolai feladataihoz indokolt esetben, a
konyvtaros egyedi elbirdlasa alapjan és kozremiik6désével lehetGség van a szamitogépen
készitett, valamint az Internetrl nyert dokumentumok nyomtatasara kis terjedelemben (1-5

oldal). A szolgaltatas téritésmentes.

4.8. Akonyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kévetkezok:
> kolcsdnzési nyilvantartas,
> koényvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
»  letéti nyilvantartas,
> szakorak, foglalkozasok iitemterve, el6jegyzések nyilvantartasa,
> dezideratum,
> statisztikai naplo.

5. Hazirend

A kdnyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalé részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:
A konyvtar allomanyat, technikai felszerelését nyitvatartasi idében a Szervatiusz Jend

Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

5.1. A hasznalat modjai és feltételei

» A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikényvtari 4llo-
manyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, helytorténeti gytjtemé-
nyek €s a letéti dllomanyrész.

» A csak helyben hasznalhaté dokumentumok fénymasolasra, tanitasi orakra kikél-
csondzhetdk

> A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtival és bele-
egyezésével lehet kivinni.

> Kérhetik a kdnyvtarostanar tajékoztatd segitségét.

5.2. Akdlcsonzés szabalyai:

Dokumentumokat kélcsdondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A kolesonzott dokumentumokat legkésébb tanév végén vissza kell hozni.
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5.2.1. Pedagégusok kolcsonzése

A pedagdgusok kolcsdnzésére mennyiségi korlatozas nem vonatkozik, a nem hagyomanyos
dokumentumokat: vide6, hangkazetta, CD, CD-ROM —ot is kélcséndzhetik.

Koélcsonzési id6 az adott dokumentum tényleges hasznélati ideje, de legfeljebb egy tanév.

A szaktantermi letéteket kizardlag pedagégus veheti at, de azt nem kolcsénozheti tovabb
masoknak.

5.2.2. Tanuldk kélcsonzése

Az egyidejlileg kolesondzhetd dokumentumok szdmét a konyvtar a tanulok életkoranak és
sziikségleteinek, az dllomany nagysiganak fiiggvényében hatirozza meg.

A tanulok kolcsonzése a konyvekre korlatozodik, nem kolcsondzhetnek audiovizualis
dokumentumokat.

A tanulok egyidejiileg a kotelezd olvasményokon, és a szakorai feladataikhoz szilkséges
konyveken feliil kélcsonzdi allomanybol, alsé tagozaton 1 db konyvet, felsé tagozaton 3 db
konyvet kdlesondzhetnek.

A kolesonzési id6 két hét, ennek leteltét kdvetden kétszer hosszabbithatd tovabbi két hétre.
Akoételezd olvasmanyokra nem vonatkozik idékorlatozds, a tanuldk mindaddig maguknal
tarthatjak, mig az olvasmany feldolgozasa tart, de legkés6bb az adott tanév végéig.

A kolesonzési hatarid6 betartdsa becsiiletbeli iigy, pénzbirsag nem réhat6 ki a hataridé be nem
tartdsa esetén, a mulasztisra szobeli figyelmeztetéssel kell felhivni a figyelmet, valamint
késedelem ideje alatt nem kolcsondzhet tovabbi konyveket.

Tanév végen a kdnyvtar olvaséi kotelesek tartozasukat rendezni. Nyarra a tanuldkndl nem
maradhat konyv, kivéve a szaktanarral valé egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.
Amennyiben a tanulé a konyvtarral szembeni tartozasat t6bbszéri felszélitas ellenére sem,
rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfonokéhez fordul. (A tankSnyvkolcsonzés
szabalyozasaval kapcsolatos kérdéseket 1asd az 3. sz. mellékletbe). A kblcsdnzési id6 rendszeres
be nem tartasa, ill. ha felszdlitds ellenére sem hozza vissza a tanulé a kdlesonzott konyvet,
tovabbi konyvek nem kolcsondzhetGek szamdara, kizarélag helyben-hasznalatban 4ll
rendelkezésére a szlikséges dokumentum.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetdk. A nem teljesitheté kérések indokolt

esetben kiils6 forrasbdl elégithet6k ki.

5.2.3. Konyvtari tartozas rendezése
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A kolesonzd tanuld (a letétet kezeld és kolesonzo tanar is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumot az olvaso kételes egy kifogastalan, azonos példannyal pétolni. Ennek hianyaban
a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni és az Osszeget az iskola
pénztaraba kell befizetni. Az ilyen moédon befizetett pénzosszeg kizardlag jabb konyvtari
dokumentum beszerzésére hasznalhato fel. A tartds tankonyvek elvesztésével megrongalasaval
okozott kér megtéritésével osszefiiggd kérdéseket az 4. sz. melléklet tartalmazza.

A tanuldi jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennallo konyvtari
tartozds rendezése €s a konyvtaros errél adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtérral
szembeni tartozas fennéllasakor a jogviszony (munkaviszony) a kényvtéaros tudta nélkiil sziinik

meg, akkor a kiléptetést végzd személyt terheli a felel6sség.

5.3. Szamitégép-hasznalat

szabadidejlikben, tanitds utdn vehetik igénybe. Egy tanulé a szamitogépet 20 percig
hasznélhatja. A konyvtarostanar a forgalomt6l fliggben jogosult korlatozni a szamitogép-
hasznélat maximalis idejét.

Egy szamitogépnél egyszerre maximum két tanuld tartozkodhat! A szamitégépeken az
internetezés mellett lehetdségiik van a didkoknak a gépeken 1évod egyéb programok (Word,
Excel, Paint stb.), valamint a konyvtar allomanyaban 1év6 szamitégépes dokumentumok
helyben hasznalatara.

Az Internet hasznalatanal be kell tartani az altalanos etikai szabalyokat. Elsédlegesen az
oktatasi, tanuldsi pedagdgiai célok megvalosulasdhoz haszndlandd, és ez mindenkor
elsdbbséget élvez a szorakoztatd programokkal szemben. Az iskolai gépeken csak bizonyos
tipusu: logikai jatékok futtathatok, nem jatszhatnak 6ncélu vagy durva, agressziv jatékokat.
Iskolai feladataik elkészitéséhez, a szamitégépes programok hasznalatdhoz segitséget nytjt a
koényvtarostanar.

A gép mellett elhelyezett flizetben (a visszakereshetdség érdekében) a tanuloknak alairasukkal
jegyezni kell, mett6]l meddig hasznaltak az adott szamitogépet.

Adatmentésre, archivalasra csak a kiilon erre a célra a rendszergazda altal kialakitott
konyvtarban lehetséges. Mas kiilsé adathordozé (merevlemez, CD-ROM, PEN-DRIVE stb.)
csatlakoztatdsa a szamitogéphez csak a konyvtarostandr elézetes tudtival és engedélyével
lehetséges.

A szamitégépen nem végezhetd olyan tevékenység, amelyért a felhaszndl6 anyagi
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szolgaltatast kap.

A felhaszndlé feleldsséggel tartozik a nyilvdnosan elérheté adataiért, a koényvtari
szamitogépekrdl nem lehet feltenni, tarolni, személyiségi jogokat sért6 adatokat.

A szamitogépet és azok periféridit csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni! A
szamitogépek és egyéb berendezések felnyitasa, a konfiguracié megbontisa, megvaltoztatasa;
programok, adatok engedély nélkiili torlése, telepitése nem megengedett. A szdmitogépek
bedllitdsainak (setup, config.sys, autoexec.bat, stb.) és a felhasznaléi feliilet (hattér, tapéta,
ikonok, elrendezése, stb.), valamint a halézati jogok, beéllitasok megvaltoztatisa, modositisa
nem megengedett! Az esetleges hibakrél és rendellenességekrol a konyvtarost haladéktalanul
tajékoztatni kell! Hibaelharitds 6nkényesen nem végezhet6.

A koényvtari szamitégépek hasznalatabol id6legesen vagy véglegesen kizarhaté az a személy,

aki a szamitogép-hasznalat szabalyait megsérti.
5.4. Akonyvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: 930 _15%
Kedd: 930_15%
Szerda: 930.15%
Cstitortok: 930.15%0
Péntek: 8-10

A kolcsonzés a nyitvatartés teljes ideje alatt torténik. Kivéve a nyitvatartasi idében megtartott

csoportos foglalkozasok esetében, amikor is a kényvtari szolgaltatisok sziinetelnek.

5.5. Akoényvtirban a kényvtarlitogatoktol elvart magatartas

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathatd. A nyitva tartdst a bejératon, illetve az iskola
tobbi épiiletében is ki van fiiggesztve.

A konyvtar hasznélata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

A konyvtarban a tanuldk csak a kdnyvtéros, ill. pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak.

Az olvaso koteles vigyazni a kényvtar rendjére, tisztasdgara.

Kabatot, enni- innivalt nem lehet a kényvtarterembe hozni.

Mobiltelefon hasznélata, vele hang, ill. kép rogzitése nem megengedett.

Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat, dolgozdkat nem szabad zavarni.

A konyvek rendjének megorzése érdekében a polcokrdl levett konyveket az asztalon kell

hagyni!
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A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az éltala megbizott személy
kezelheti.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznal6 kotelessége. A rongalasokbol ered6 kar okozasaért az olvaso feleldsséggel
tartozik.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mikodtetésére mindenkinek
kotelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznal6 anyagi feleldsséggel
tartozik, s a kart megtériteni koteles.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki kételes vigyazni. Ezek szandékos rongalasa
esetén a kart az okozonak meg kell téritenie.

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokdsos normai kévetendoek.
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3. szami melléklet

HELYI ADATBAZIS SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. Helyi adatbazis

Akonyvtar allomanyét alapkataldgusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Akényvtari dlloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Konyvtari alloményunk feldolgozésa a Szikla-21 Integralt konyvtari rendszerben torténik.
Ezid6 szerint feldolgozottsdg teljes korl. A szoftver moédot ad a kiilénb6zd tipusd
dokumentumok —kivéve idGszaki kiadvanyok- tartalmi és formai feltarasara.
Az adatokat rogzité rekordok tartalma:

> araktari jelzet

»  abibliogréfiai leirasi és besorolasi adatok,

»  ETO szakjelzetek,

> targyszavakat.

2. Formai feltaras
2.1. A dokumentum-leiras szabalyai

Aleiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés)

és biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi adatok).

2.2.  Abibliografiai leiras

A Szikla 21 a hatalyos konyvtari szabvanyoknak megfelelden kinalja fel a bibliografiai leiras
modozatait. A formai feltaras az érvényben 1év6 szabvanyok szerint végzend§.

A bibliografiai leiras tiikr6zés modszerével késziil és autopszian alapul, a rekatalogizalas
esetében is.

A megvalasztott adatelemek kore szerint egyszertisitett leiras készitendd, az integralt

kdnyvtari rendszer mélyleir6 ablakaban.
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2.3. A besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

A kényvtarunkban az alabbi besorolasi adatok hasznalandok.

> a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a ml cime),

> cim szerinti melléktétel (mi cime, gylijtemény esetében minden mii cime, t6bbké-
tetes dokumentum esetén a k6z6s cim és a megkiilonbdztetd kotetcim, a sorozat

cime),
» kozremiik6ddi melléklettel (szerkesztd, sszeallito, valogatd, atdolgozod),

> targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helynevek, melyekrél a

m szol).

3. Tartalmi feltaras

3.1. Osztalyozas

A kOnyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszk6ze az ETO és a targyszo.

A Szikla 21 MNB adatbazisa a bibliografiai leirasokat ETO szdmmal ellatva szolgaltatja.

3.2. Targyszavazas

A targyszavas osztalyozas biztositja a tobb szempontu feldolgozas és visszakeresés lehetdségét.
A dokumentum tartalmi feltarasdhoz a Szikla 21 Sajat targyszokészlete szolgal.
A targyszokészlet mellérendeld, egy feldolgozasi tétel tobb targyszot is kaphat a targy, ill. téma
bdvebb koriilirasa érdekében. A targyszavak alakja f6névi egyes szdm formaban szerepelnek,
kivéve gytijtéfogalmak, melyek tébbes szamban.

A targyszavak rendje hatdrozza meg, a tarolasi rendszer szerkezetét. Alkalmas a

keres6kérdések kifejezésére.

3.3, Raktari jelzetek

A konyvtari alloményt a hasznaléi igényeknek megfeleltetve kertilt megbontasra.
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek biztositjdk. A dokumentumok
tematikus elhelyezése a miikddési szabalyzatban régzitett. A szakirodalom raktari jelzeteinek

alapja a Kényvtdri raktari tablazatok. Bp.: OSZK-KMK. 1999. kiadvany.

Szervétiusz Jend Altalanos Iskola



56

A jelzetek rendszere: Cutter-szam + raktari szakjel

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra és a dokumentum példanyadat rekordjara.

4. A konyvtar katalégusai

A Szikla 21 Integralt kényvtari rendszer biztositja a teljes kor( 4llomany minden szempont
szerinti visszakereshetoségét. A gépi feldolgozast megel6zd idOszakban a konyvtarnak

cédulakatalogusa nem volt.

S. Akonyvtari allomany feltirasanak alapdokumentumai
- A katalogusok szerkesztése: utmutaté az iskolai €s kis kézmiivel6dési konyvarak szaméra
/Récz Agnes - Bp.: OPKM. Kényvért, 1987. -110 p.
- Kényvtari raktérozasi tablazatok /szerk. Es ssz4ll. Rénai Tamds, szerk. Varga Idiké. — 8.
atdolg. Kiad. — Bp.: Muzsék: OSZK KMK, 1989.- 140 p.
Magyar szabvanyok
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek
MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Idészaki kiadvanyok
MSZ 3424/7-84 Bibliografiai leiras. Kottak
MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom-meghatarozasok
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leirds besorolési adatai. Személynevek
MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolési adatai. Testiiletek neve
MSZ 3440/4-81 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek
MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek
A besorolasi adatok megvalasztasa
MSZ 3423/1-83 Leir6 katalégusok bibliografiai tételinek szerkesztése.
MSZ 3423/2-84 Leir6 katalogusok bibliografiai tételinek szerkesztése.
MSZ 3423/3-86 Leir6 katalogusok bibliografiai tételinek szerkesztése.
MSZ 3493-82 Bibliogréfiai tételek besorolasi szabalyai
MSZ 3401-81 a bibliografiai tételek betlirendbe sorolasanak szabalyai
MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas
1. kot., Tablazatok
2. kot., Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz
- Szakkataldgus szerkesztése csoportképzés alapjan /irta és szerk. Bereczky Laszloné:
Osszedll. Surjan Miklds. — 2. 4td., bov. Kia.- B.. OMKDK, 1981. - 165 p.
- Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére. Bp. FPI, 1996. 159 p.
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-Utdjegyzék a személynév véaltozatirdl az egységesitett alakra/
0sszéll. Polareczkyné Takacs Ilona, Trischlerné Kovacs Lidia.- Bp.: OSZK-KMK,
1986. - 59 p.

- - Varga I1dikd: Hangfelvételek bibliografiai leirdsa. 1980.

- Varga Ildiko. Mozgoképek bibliografiai leirasa. 1979.
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4. SZ. MELLEKLET

1.

TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT

VONATKOZO JOGSZABALYOK
2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kznevelés tankonyvellatasarol.

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl. Mdédositasa: a 2004. évi XVII.
torvény a tankdnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVIL. térvény , valamint a
kozoktatasrdl sz616 1993, évi LXXIX. torvény modositasarol (tprt.)

1159/2002. (IX.26.) kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatds meghatirozott
korben torténd bevezetésérol

23/2004. (VIIL 27) OM rendelet a tankényvveé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2007. évi XCVIIIL.. térvény a tankdényvpiac rendjérdl szo16 2001.évi XXX VII térvény
modositasa,

2006. évi CIX. torvény

2011. évi CCL. torvény

2012. évi CXXV. torvény

13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet a kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi
ararol

16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankényvveé nyilvanités, a tankGnyvtamogatas, valamint

az iskolai tankényvellatas rendjér6l

20/2012. évi EMMI rendelet az iskolai kdnyvtar alap- ¢és kiegészit$ feladatairdl
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2. Fogalmak, kifejezések értelmezése

Munkatankéonyv: az a tankdényv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvt6l elvalaszthaté és utdnnyomassal dnalléan eldallithat6

"7

feladatlapon kell az elirt feladatot megoldania.

Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban régzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankényvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy t6bb meghatarozott tankényv

tananyagénak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat el9segitse.

Kényvhiz kapcsolodo kiadviny: szoveggylijtemény, feladatgyiijtemény, képletgytijtemény,
tablazatgyijtemény, képgytijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon,
hangfelvétel vagy audiovizudlis mi, szotér, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank,
tovabba az a szerz6i jogi védelem ala es6, nyomtatott formdban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankOonyvvé
nyilvanitott kiadvany és digitdlis tananyag, amelynek az alkalmazéasa nélkiil a kapcsolodo
tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilézhetetlen valamely
miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet,

szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak ataddsahoz, feldolgozasihoz.

Hasznadlt tankényv: az iskolai tankOnyvellatas keretében az adott iskolaval tanul6i
jogviszonyban all6 tanulé részére az iskola altala ingyen, vagytérités-ellenében-atadott;
legaldbb harom hénapon 4t hasznalt, majd a tanuldtdl visszavett, vagy a tanulé 4ltal az

iskola részére felajanlott tankonyv.

Tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvéanitott tankonyv, kényvhoz kapcesol6do kiadvéany,
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe t6rténé bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel az e rendeletben meghatérozott, a tartos tankdnyvekre eldirt sajatos
technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven

keresztiil hasznéljak.

Normativ tdmogatds: az éves kozponti kéltségvetésrdl sz616 térvényben meghatarozott
egy tanuldra juté tankényvtamogatas 6sszege, amely felhasznalhaté a tanuldi
tankOnyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csGkkentésére, tovabba az iskolai

tankonyvrendelés teljesitésére (altalanos hozz4jarulas).
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Ingyenes tankionyvelldatdsra szolgal6 tankonyv alatt értend6 mindaz a tanuldsra alkalmas
dokumentum (munkafiizet, tankdnyv, munkatankdnyv, atlasz), amelyet a timogatésra
jogosult tanulok téritésmentesen kapnak az iskolatol.

3. A Kkinyvtar tankonyvkezelési szabalyzata

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola Tankonyvellatasi szabalyzata tartalmazza.

Jelen szabalyzat a tankonyvellatas konyvtari feladatait, szabalyait rogziti.

Az iskola az ingyenes tank6nyvellatasra jogosult tanulok tankonyvi ellatasat

ron

a konyvtarbdl torténd kélcsonzéssel (Tartos tankonyvekkel)
kivéanja biztositani.

A tart6s tankdnyvek az iskola tulajdonat képez6 kiilongyljtemény, konyvtari dllomanyba
keriilnek, kezelésiik konyvtari feladat. Iddleges megdrzésti dokumentumok. Ezek alkotjdk a

konyvtar Tartés tankonyv-tarat.
3.1. Akonyvtar feladatai a tankonyvellatasi rendszerben

> Tartos tankényvtdar fenntartasa és kezelése az iskolaban hasznalt tartés tankényvek nagy

példényszamu gyljteményébol.
» Tartos tankdnyvek nyilvantartisa, kélcsénzése, visszavételezése

>  Anapkdzis tankdnyv-letétek biztositasa a tandrai felkésziiléshez konyvtari letétek kihe-

lyezésével.

3.2. Atartds tankonyvek kore

> Minésége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, t6bb éven keresztiili hasznalatara

alkalmas tankonyv.
> A2013/14-es tanévt6l felmend rendszerben a tanuldk szamara biztositott tankényvek.

Nem tekinthetd tartos tankonyvnek az egyéni hasznalatra szant munkatankonyv,
munkafiizet, feladatlap.

3.3. Az iskolai oktatasban hasznalatos tankonyvek

Az iskolai oktatésban hasznélatos tankdnyvek aktualis tanévre sz616 listdjat a tankdnyvfelelés
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a konyvtarostanar szamara a tankonyvrendeléssel egy idében atadja. Ezen a listan nyomon
kovethetd, hogy adott tanévben melyik osztaly milyen tankényveket hasznal, ill. melyik
tankonyv mindsiil tartos tankényvnek koziiliik.

34. A tartés tankonyvek hasznaléi kore:

<

2013/14-es tanévtdl kezdve az elsé évfolyam tanuldi alanyi jogon, felmend

rendszerben

> 1-2. évfolyamon hasznalt tankényvek nem mindsiilnek tartés tankdnyvnek,

nem képezik a kdnyvtar allomanyat

4. A tartés tankonyvek nyilvantartasa

A Tartos Tankonyvek kezelése eltérd a konyvtar Tankonyvtari gylijteményt6l, ezért fizikailag

és adminisztrative is elkiilonitve kezelendd.

Id6leges megdrzésii csoportos nyilvantartasba keriilnek. Kényvtari szerelést nem igényel.
Nem leltarkoteles dokumentumok. Hasznélati idejiik 3 évre eldiranyzott.

A nyilvantartasukra specialis exel tablazat hasznaland6, mely évenkénti bontasban
tartalmazza az aktudlis tanév tartds tankonyveinek adatait. A nyilvantartas alkalmas a tartds
tankdnyvi elszamoldas konyvtari bizonylasara is.

A nyilvantartasban feltiintetésre kerlil a tankényv kédja; cime; darabara; a vasarolt darabszam;
a vasérolt mennyiség ara; nyilvantartasi szama, lel6hely adatai.

A dokumentumokban rogzitésre keriil a kdnyvtar pecsétje, és az adott évi felhasznald nevének
feltiintetésére hasznalt egyedi pecsét, valamint a Fenntart6 altal eléallitott csoportos
nyilvantartdsi szam.

Tartos tank6nyv csak nyilvantartasba vétel utan kélesondzhetd. A tankdnyvbazis allapot

felmérése tanév végeén a visszavételkor megtorténik.

5. A tartés tankonyvek kolcsonzési rendje

A konyvtar szokasos kolcsonzési rendjétol eltéren a tartos tankonyvek kolcsonzése
Osszesitett nyilvantartassal torténik, a TartosTankonyvek nyilvantartasi jegyzékén kertil
rogzitésre. Az iskola tankonyvfeleldse 4tvételi bizonylatot 4llit ki az atadott tartos
tankonyvekrdl, melyet az atvevd alairasaval igazol.

A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:

»  egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-jétél jinius 15-ig
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tobb éviolyamon 4t hasznalt tankényvek esetén a hasznalat ideje alatt, de legfeljebb 4 év
> tankOnyvet csak egész évre lehet k6lesondzni, kivétel, ha a tanulé jogviszonya az koz-
ben keletkezik, vagy szlinik meg.
> anapi (egy-egy tanorara vald) kélesonzés nem megengedett
A tanul6 koteles az adott tanév junius 15-ig leadni az egy tanévre kdlcsonzott tartds
tankonyveket, ill. tanuldi jogviszonyanak megsziinésekor minden kdnyvtarbol kélcsonzott
tankonyvet.
Tanév végén a tartds tankdnyveket a szaktanarok, ill. osztalyfonskok gyiijtik be a tanuloktol.

6. A tartés tankonyvek elhelyezési rendje

A hasznalaton kiviili dokumentumok a kdnyvtar zart raktaraban, évfolyam és fajta szerint sze-

lektalva keriilnek elhelyezésre.

7. Kartérités a tartés tankonyv elvesztése, ill. megrongilodasa esetén

A tanuld a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyv, oktatd segédanyag,
specialis tankdnyv, stb.) kiteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Elvarhato téle,
hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az

elhasznalodéas mértéke ennek megfelelben:
> egy év tényleges hasznalat utan legfeljebb 25%-o0s
> két év tényleges hasznalat utin legfeljebb 50%-o0s
» héarom év tényleges haszndlat utan legfeljebb 75%-os
> négy év tényleges hasznalat utdin 100 %-os lehet

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitisa a konyvtaros és a
tankonyvielelds feladata. Vitas esetben az iskola igazgatoja dont. Nem kell megtériteni a
tankonyv arat a tankonyv, a munkatankonyv rendeltetésszerii hasznélatabol szarmazo
értékcsokkenés esetén. Ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak az érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételaranak megfeleld

hanyadat kell kifizetnie:

— azelsé év végén a tankdnyv ardnak 75 %-at,
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— amasodik év végén 50 %-at,
— aharmadik év végén 25 %-at.

Ha a tanulé a hasznalati id6 letelte utdn ezen tankényveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantigy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kételezd

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szétarak) beszerzésére forditando.

8. A tartos tankonyvek nyilvantartasbol valé torlésének modja

A tartds tankSnyvek nyilvantartasara, torlésére és leltarozasara a 3/1975. (VIII:17.) KM-PM
sz. egylittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv Miiv. K. 1978.9.sz. elirdsai, tovabba a
kényvtari allomany nyilvantartasardl sz616 MSZ 3448-78 sz. szabvany rendelkezik.

A tartos tankOnyvekre négy éves 6rzési kitelezettség vonatkozik. Ezt kveten a
konyvtarostanar sajat jogkdrében torli a nyilvantartasbol, az iskola igazgatéjanak tudomasul
vétele mellett a konyvtar Iratminta-taranak 21. szamu minta Torlési iigyirat séma alapjan.
Az id6leges megbrzésii csoportos nyilvantartasti dokumentumokra allomanyellendrzési

kotelezettség nem vonatkozik.,
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2. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Kobanyai Szervitiusz Jen6é Altalanos Iskola szervezeti és miikddési

szabalyzatanak melléklete

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Orszaggytlilés Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta a 2011. évi CXII. térvény az informéacids 6nrendelkezési

jogrodl és az informacié szabadsagrol.

2. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A 2011. évi CXIIL torvény az informéciés onrendelkezési jogokrdl és az informaciod
szabadsagrol.

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol.

Az adatkezelési szabalvzat legfontosabb céljai az aldbbiak;

Szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmii és részletes -
tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamdrol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.
2.1 Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézményvezetdjére, valamennyi
kozalkalmazottjara és a tanuldjara nézve kételezéd érvényii.
b.) Az adatkezelési szabélyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idére sz6l.
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3. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

Ezek az adatok kételezéen nyilvantartandok az alabbiak szerint.

3.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a.) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b.) alland6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

c¢.) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonGsen:

o

O

O

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,

unkdban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra térténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbad az azokat
terhelé tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval (eltartottak adatai, szem.ig.szam)

Atorvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények atutalasa

céljabdl kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat, az addazonositd- valamint
TAJ szamat.
3.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a.) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga allandé lakasasnak és

tartdzkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas

jogcime és a tartozkodésra jogositod okirat megnevezése, szama;

b.) sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma;

c.) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
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o felvételivel kapcsolatos adatok,
o A tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o asajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,
d.) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok
e.) a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama, a tanul6 azonositd szama,

f.) a t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval

4. Az adatok tovabbitisnak rendje

4.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adati tovébbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, bir6signak, rend6rségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, dllamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési térvény 2. szdmi mellékletének , A kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az aldbbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a.) fenntartd, birosdg, rendérség, iigyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

¢.) a magatartds, szorgalom €s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,

iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzoijének,

d.) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezel6je részére a didkigazolvany

kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,
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e.) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f.) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h.) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabéalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyvellatas, tanulok
ingyenes, ill. 50%-os étkezési kedvezménye stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekb6l megallapithaté a jogosult

szemeélye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

S. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény intézményvezetdje az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlasira az
tigyek alabb szabélyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betsltd pedagdgusokat
¢s az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az intézményvezetd személves feladatai

A kovetkez adatokat tovabbithatja:

o a tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgéarsaga é4llandd lakasasnak és
tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgir esetén a
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma;

o sziilo neve, dlland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

o fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv,

o nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

o tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,

o sajatos mevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat

intézményeinek,

Szervéatiusz Jend Altalanos Iskola



O

O

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztéalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,

iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellen6rzés végzbjének,

Az intézményvezetd feladata mée:

@]

O

O

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beoszts utan részletezett tevékenységi kérben.

Intézményvezetd-helyetties feladata:

Meghatarozott felosztis szerint felel6sek a tanuldi jogviszonnval kapcsolatos adatok

nyilvantartasa.
o felvételivel kapcsolatos adatok,
o a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
o asajatos nevelési igényre vonatkozd adatok,
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld

rendellenességére vonatkozo6 adatok

A kovetkezb adatok tovabbitdsa:

o

O

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

az egeészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Ugvintéz8 dolgozé feladata:

O

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo dsszes adat kezelése, és
tovabbitasa,

a kozalkalmazottak bankszdmlaszdmanak nyilvantartisa,

a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
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o adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszdban meghatarozott esetben.

A tanulok adatai koziil a kdvetkezdk kezelése

O

a tanuld neve, szilletési helye és ideje, allampolgarsaga allandd lakasasnak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tart6zkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

o szilil6 neve, allando lakasanak és tartézkoddsi helyének cime, telefonszama;

o atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

o atanuld azonositd szama,

Osztalyfénokiok az aldbbi adatokat tovdbbithatidk:

o a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiilet tagjainak, valamint a sziildknek,

o tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatokat a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani
a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és iffusdevédelmi felelds a kiovetkezd adatokat tovdbbithatia:

o a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel] foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol,

Munkavédelmi felel6s:

o gyermekbalesetekre vonatkozé adatok nyilvantartdsa, vezetése, és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa
6. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
6.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kévetkezo:
c papiralapu nyilvantartas

o szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
6.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
6.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden, olyan irat, amely a kozalkalmazott jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetSen keletkezik és a kozalkalmazott

személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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A személvi iratok kore az alabbi:

0
0

0o

6.2.2

6.2.4

a kozalkalmazott személyi anyaga,

a kozalkalmazott tajékoztatasardl sz6l6 irat,

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a kdzalkalmazott bankszamlaszama.

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo

iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatésag dontése,

jogszabdlyi rendelkezés.
A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetbje és helyettese,
az ligyintéz dolgoz6, mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (ad6ellenér, TB-ellendr, revizor stb.),

sajat kérésére az érintett kbzalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személvek lehetnek:

(o)

(o)

intézményvezetd

az adatok kezelését végz§ ligyintéz6 dolgozd.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozz4férés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb

informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilsn védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.
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6.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaginak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtoben zart
szekrényben kell drizni.
A személyi anyag része az Kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A Kozalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki
kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

o akozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé 1étesitésekor,

o akozalkalmazott athelyezésekor,

o akozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor,

o ha a kézalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezettje a felelos.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat és az

tigyintéz6 dolgozé végzi.
6.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
6.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:

o az intézményvezetd

o az intézményvezetd-helyettes

o azligyintézd dolgozd
Az adatokat védeni kell, kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitss,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérillés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6ének
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¢s az adat tovabbitojanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.)

kell tennie.
6.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak 6sszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban
kell érizni:

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas

o torzskényvek

o bizonyitvanyok

o Dbeirasi naplo

o osztalynaplok

o adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

6.3.2.1 Az bsszesitett tanuléi nyilvantartis

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa
céljabol. Az dsszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszdma, a tanulé altaldnos iskol4janak
megnevezeése.

A nyilvantartast az intézményvezet$ utasitdsait kévetve az tigyintéz6 dolgozé vezeti. A
tanuléi nyilvantartds minden év szeptember 1 -jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovébbiakban szamitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett tanuldi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formdban vezetett tanuli nyilvantartas masodpéldanyban t6rténd
tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanul6 adataiban bekdvetkezé valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokst, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok 4tvezetésérdl.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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6.4 Az adatmyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje
6.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatinak médositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzélni kell, hogy az
adatszolgadltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelsini
az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
azadatkezel6 koteles teljesiteni. A kézalkalmazott, a tanulo, illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az éltala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljar6l, jogalapjardl, idoétartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézérthetd

forméban kdoteles megadni a tajékoztatast.
6.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
o a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az
adatitvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el
o a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

o atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb id6én belill, de legfeljebb 15 nap alatt

megvizsgélni, és annak eredményér6l a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢és adattovabbitast is - megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni
a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen - annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil - az Adatvédelmi

torvény szerint birdsaghoz fordulhat.
6.4.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel® ellen birésaghoz fordulhat.

A birdésag az tigyben soron kiviil jar el.

Szervétiusz Jend Altalanos Iskola



Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

FELADAT LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2. A vezet6i megbizis megnevezése: intézményvezeté-helyettes
IL
1. A vezet6i megbizis célja: Az intézményvezetd munkajinak segitése az intézmény

szervezeti €s miikodési szabalyzatdban meghatirozott feladatainak ellatdsiban; az
intézményvezetd tivollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jard
helyettesitése.

2. Munkavégzés helye: 1101 Budapest, Kébanyai ut 38.

3. Intézmény neve: Kébanyai Szervatiusz Jend Altalanos Iskola

II1.
A feladatkér fiiggéségi kapesolatai:
1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgat6, valamint az intézményvezet6
a jogszabdlyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti K6zpont Szervezeti-és Mikodési Szabalyzataban
meghatdrozott megosztasban.
2, Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezetd

Iv.

A feladatkér betéltésének kovetelményei:

A munkakor betoltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol szOlo 1992, évi XXXIIL
torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, a pedagbégusok elémeneteli
rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben tortén6 végrehajtasarol sz6lé 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet
szabalyozzak.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség: terheli/nem terheli!

! Megfelel6 aldhtzandd!



A vezetdi megbizassal jaré feladatok:

1. A foglalkoztatott altalinos feladatai:
Koteles a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok, jogi irAnymutatisok, eléirdsok maradéktalan
megismerésére és elsajatitasara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a
munkafolyamatokba torténd beépitésére a kozvetlen szakmai vezetd iranymutatdsa szerint.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitaséra, a legkorszer(ibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.
Az iskola intézményvezetd helyettese, az intézményvezetd kdzvetlen munkatirsa. Az
intézményvezetd, és az els6 intézményvezetd helyettes tavollétében feleldsséggel
helyettesiti azokat. Az ezen id6 alatt tortént eseményekrdl, intézkedésekré] tajékoztatast
ad.
Ellen6rzi az intézményvezetd utasitisinak végrehajtisit, és az intézményvezetd
Utmutatésai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld iigyekben.
Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl kotelezd draszama 6 Gra/hét.
Az chhez kapcsolédd, és azzal megegyezd elSkésziileti idén kiviil, a tobbi id6t az
igazgatohelyettesi teendGk ellatasédra forditja. Az el6készileti idét nem koteles az
intézményben eltdlteni. Iddbeosztasa a munkakéri feladatokhoz igazodik.
Az intézményben valé tartozkoddsanak rendje: hétfstsl - péntekig: de. vagy du.
(megegyezés alapjan, mindig legyen egy vezet az iskol4dban)

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Segiti az intézményvezetd napi munkajat.

Ko6zremiikodik a szakszerii és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében, az
intézmény Szakmai alapdokumentumanak, Szervezeti- és Miikodési Szabélyzatanak,
Hazirendjének esetleges modositasait el6késziti, figyelemmel kiséri a kapcsolods jogszabaly
modositasokat.

Részt vesz a pedagbgiai program, valamint az intézmény éves munkatervének kialakitasaban.
Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek élkészitésében, vitajéaban.

Szavaz, ¢s a hatérozatok meghozatalat kovetSen tdmogatja végrehajtasukat.

Iranyitja, segiti €és ellendrzi a szakmai munkakézosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelslt teriileten.

Figyelemmel kiséri a pedagoégusok szakmai munkdjat, oraldtogatédsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6- oktaté6 munkét, ellenrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja az intézményvezetét.

Ellendrzi a tanarok o6rdra valé felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztalynaplok,
napkozis naplok vezetését a munkaidé nyilvantartds adatlapjat. Tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel.

Kiilénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé pedagégusokat.

Az intézményvezetdvel egyiitt, ill. rendelkezései szerint szervezi, ellenérzi a tanérin kiviili



foglalkozasokat, szakkoroket, tanulményi kirandulasokat, tanulményi versenyeket, stb.
Ellen6rzi a neveld - oktaté moédszerek, a korrepetalsok, tehetséggondozé foglalkozasok
eredményességét, hatékonysagat.
Gondoskodik kozépfok beiskolazassal és utankdvetéssel kapesolatos teenddk ellatasarol.
Osszefogja, és segit az osztalyfénokoknek a gyermekvédelmi tevékenységekben.
Feliigyeli és iranyitja a fogorvosi, orvosi vizsgalatokon a részvételt.
Szervezi és ellen6rzi a DADA-program lebonyolitasat.
Figyelemmel kiséri a BTM- s és SNI-s tanulék szakért6i véleményében foglaltak
végrehajtasat, €s érvényességi hataridejét. Gondoskodik arrél, hogy a fejlesztd pedagégus és
osztalyféndk, valamint a szaktandr idore elkészitse a pedagdgiai véleményeket.
Orszagos tanulmanyi és mas versenyek elékészitése, szervezése.
Naprakészen vezeti sziikség és lehetéség szerint vezetdtirsaival vagy az iskolatitkérral az
intézmény dolgozoinak személyi anyagat.
Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a vizsgdk (osztdlyozd, kiilonbdzeti, javitd, év végi) és a tanulményi versenyek
z0kkenémentes lebonyolitdsaért.
Megtervezi a helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési rendet és az iigyeleti
beosztast. Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
Nyilvantartast vezet a pedagégusok mindsitésével kapcsolatosan a vonatkozé torvényi elbiras
alapjan.
Részt vesz a tantestiileti értekezletek, osztalyozé és munkaértekezletek elokészitésében,
1. bonyolitasaban.
Elokésziti a sziiloi értekezleteket, fogad6 rakat.
Ellenérzi az anyakonyveket, osztalynaplokat, szakkori naplékat, bizonyitvanyokat,
ellenérzoket.
Szakszerlien irdnyitja, ellendrzi az osztalyozé- és javitovizsgakat.
Gondoskodik az els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos teend6k ellatasarol.
Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv el6készitésében.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, egyéb helyiségek rendjét, biztonsagat,
szilkség esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedéseket kezdeményez.
Az intézményvezetdvel tortént megbesz¢€lés utan elkésziti a jelentéseket, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.
A taniigyi, és az iskolai szabilyzatok létrehozasnak, jogszer(iségének, feliilvizsgalatanak
felelose.
Kiils6 ellendrzések anyagainak elékészitése, kapcsolattartés, a hidnyossagok korrigaldsanak, a
jegyzokonyv és intézkedési terv elkészitésének feleldse.
Kozremtikddik, elokésziti az intézmény vezetdje altal rabizott munkaltatoi intézkedéseket,
kiilénosen:

- elokésziti a dolgozok munkakéri leirasat, szervezi és ellendrzi munkajukat;

- naprakészen vezeti, adatokkal feltslti a pedagbgusok szakmai tapasztalatat régzit

KIR-STAT rendszert;



nyilvéntartja a pedagogus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra, nyomon kéveti a tovabbképzési kotelezettség
teljesitését;

elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, munkaidd-nyilvantartast vezet,
gondoskodik a tavollétek jelentésérol;

részt vesz az intézmény dolgozdinak kivélasztisaban;

megiiresedd allashely esetén a kiirand6 pélyazati felhivést tovébbitja a tankeriileti
kozpont részére;

nyomon koveti, vezeti az allomanytabla véltoz4sait;

nyilvéantartja a fegyelmi targyaldsokat,

.az utazasi koltségtéritések, tobbletfeladatok, draadéi teljesitésigazolasok, egyéb
személyligyi dokumentumok Tankeriileti kdzpont részére torténé tovabbitasa.
Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, a sziildi szervezetekkel, a szakszervezettel, a
Kozalkalmazotti Tanccsal, mas intézmények pedagdgusaival, vezetdivel, a
neveldtestiilet tagjaival, az intézményi tandccsal sziikség esetén a gyermekvédelmi
intézmények munkatérsaival és a Nevelési Tanacsadé munkatarsaival, az intézmény
fenntart6janak munkatérsaival, a Kébanyai Onkormanyzat munkatérsaival, illetve
minden olyan intézménnyel, amellyel a tanul6k és a munkavallalék érdekében
sziikséges.

Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyeket az intézmény oktat4-
nevelé munkdja, irdnyitisa megkivan.

Szakmai iranyit6i feladatokat végez, kiilondsen:

kozremiikodik az iskolai 6rarend elkészitésében,

kijelsli a helyettcsitoket,

elkésziti az iigyeleti beosztast,

cllen6rzi az osztdlynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését,

figyelemmel kiséri a hivatalos iigyek elintézését, kiemelten a KRETA rendszer
hasznalatat,

részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan Kkésziilé beszamold
elkészitésében,

Kiills6 ellenrzések anyagainak eldkészitése, kapcsolattartds, a hidnyossagok
korrigalasénak, a jegyzokonyv és intézkedési terv elkészitésének feleldse.

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast, tankonyvrendelést,

vezeti a tanulékkal kapcsolatos nyilvantartisokat (Bizonyitvany pétlapokra,

torzslapokra szoveges mindsités nyomtatésa, Vizsgajegyz6konyvek nyilvantartdsa,

SNI szakért6i vélemények nyilvantartasa),
feliigyeli az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi rendelkezések betartasat.

Az adminisztracid soran kiemelten

felel6s az intézmény feladataival 6sszefliggd kézponti informatikai rendszerekbe
tortend hataridében valé adatrogzitésért, az adatok hitelességéért (kiilonos tekintettel a
KRETA és a KIR rendszerekre),



- Elkésziti a statisztikat (oktoberi, félév, év végi), az orszagos mérések eredményeinek
elemzését.

- Gondoskodik a tanév kézben érkezé, tavozd tanulék okmanyainak kezelésérol,
ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, anyakonyvek vizsga és egyéb
jegyz6koényvek pontos vezetését,

- nyomon kdveti az intézmény iratainak jogszabalyban foglalt kezelési rendjét,

- gondoskodik a tantigyi dokumentumok megfelelé érzésérdl,

- rdgziti €és nyomon koveti a beszerzési igényeket az erre rendszeresitett informatikai
rendszerben az intézményvezetd irAnymutatésa alapjan,

- ellatja a bérleti dfjakkal, bérbe adassal kapcsolatos feladatokat (adatbekérs tablak
kitoltése és megkiildése a Kelet-Pesti Tankeriilet felé, bérleti szerz6dések aldiratasa,
visszakiildése; havi teremhasznélati igazolasok készitése és megkiildése; szamlak
eljuttatdsa a bérldkhéz, kintlévoségek kezelése; bérleti dij nyomonkgvetése; a bérleti
szerz6désnek torténd megfelelés figyelése),

- jelenti a kdreseményeket, biztositasi ligyeket a Kelet-Pesti Tankeriileti Ko6zpont felé,

- elldtja az dnkorméanyzati iskolakezdési tAmogatasokkal kapcsolatos feladatokat,

- koordindlja az intézményi munka- és tlizvédelmi, valamint katasztréfavédelmi
feladatokkal kapcsolatos helyszini ellenérzéseket, tovéabbitja a kapcsolodo
dokumentécidkat.

A foglalkoztatott kiteles:

A feladatkérébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsd
szervezetekkel, sziilokkel, kiils$ szervezetekkel, hatésagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezet$ felkérésére az intézményt a kilonbozé szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni, adatot
szolgaltatni.

A munkdja soran szerzett informéciokat bizalmasan kezelni.

A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelésségi kore:

A vezet6i megbizés betltje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, bels6
utasitasoknak, valamint felettese utasitisainak megfelels, hataridére torténd — elvégzéséért.
Felelés a rendelkezésére bocsdtott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért, illetve azok meg6rzéséért.

VI.

A vezetdi megbizas helyettesitési rend ie

A vezet6i megbizassal kapesolatos helyettesitési rendet az intézmény mindenkor hatalyos
Szervezeti és Mlikodési Szabélyzata tartalmazza.



Zaradék:

A vezetdi megbizas feladatleirdsa csak a rendszeresen ismétl6ds, alapveté feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A feladat leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazisa a vezetdi
megbizas betoltdjére nézve kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztisa munkajogi felel6sségre
vonast vonhat maga ut4n.

Kelt: Budapest, ........ccoovuviiiiiininieiiiann.

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

(intézményvezetd)

Jovahagyom:

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

(tankeriileti igazgato)

A feladat leirdst atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomdsul veszem.

Budapest, ............. Ceereessnetnrencenies

Vezet6i megbizas betoltje

Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott



II.

munkakozisség vezeto

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

MUNKAKORI LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakdr megnevezése: munkakozisség vezetd
II.
1. A munkakor célja: Az intézményben folyé nevelé-oktatomunka szakmai szinvonala-

nak javitdsa. Az intézményvezetés segitése az egyes szakteriiletek munk4janak tervezésében,

szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

2. Munkavégzés helye: 1101 Budapest, Kébanyai ut 38.

3. Intézmény neve: Kébanyai Szervatiusz Jend Altalanos Iskola

III.

A munkakér fiicooséei kapcesolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlé: a tankeriileti igazgat6, valamint az intézményvezetd
a jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankerlileti Kézpont Szervezeti-és M{ikodési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmai vezet6: intézményvezet6-helyettes
IV.

A munkakor betoltésének kivetelménvei

A munkakdr betdltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIII. tér-
vény, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, a pedagdgusok eldmeneteli rend-
szerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intéz-

ményekben torténd végrehajtasarol szo6l6 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



A munkakérbe tartozoé feladatok:

1. A foglalkoztatott dltalanos feladatai:

Koteles a feladatkdréhez tartozo jogszabalyok, jogi irdnymutatasok, eldirasok maradék-
talan megismerésére €s elsajatitisara, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére
és azoknak a munkafolyamatokba torténé beépitésére a kzvetlen szakmai vezetd irany-

mutatasa szerint.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasénak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai is-

meretek elsajatitisara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelos szakmai munkdjaért, a szaktargyi ok-

tatas szinvonalaért.
Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, a médszertani eljarasokat.

Szakteriiletének megfelelen részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak a kidol-

gozasaban.

Félévkor és tanév végén értékeli a munkakozdsség munkajat, elkésziti a kovetkezd

tanév munkatervét, beszamol a tantestliletnek a munkakozosség tevékenységérol.
Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé tantargyakat illetben a tantargyfelosztésra.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez a keriileti verseny-

programok figyelembevételével.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.
Részt vesz szakmai palyazatokon, &szténzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak$zdsségiikben dolgozo palyakezdd pedagdgusok
munkajat,

Ellenorzi és értékeli a munkak$zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a

munkaterv megvaldsulasat.

Szerviatiusz Jend Altalanos Iskola



Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a témazard feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozd intézményi megallapodasok betartasat, a munkak6zosséghez kapesolodod

tantargyak érdemjegyeit.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, ja-

vaslatot tesz a fejlesztésre.

Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az intézményvezetés eldtt, az intéz-

ményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakszosség tagjait.
Szakmai észrevételeivel, javaslataival segiti az intézményvezetés munk4jat.

Ellatja a munkakdri leirasban nem megjel6lt eseti-soron kiviili- feladatokat az intéz-

ményvezetd vagy helyettes megbizasa alapjéan.

. A foglalkoztatott kiteles:

A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiilsé

szervezetekkel, szlilokkel, kiilsé szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és ér-

dekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvéantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,

adatot szolgaltatni.
A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.
A munkaltat6 altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

. A foglalkoztatott feleldsségi kire:

A munkakér betoltoje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridbre torténd — elvégzé-

séért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerii

hasznélataért, illetve azok megbrzéséért.

VI.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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A munkakor helyettesitési rendje

1. A munkakért helyettesité munkakor(ok):
2. A munkakért bet5lto altal helyettesitett munkakor(ok):

Zaradék:

A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétl6d6, alapvets feladatokat, kételezettségeket tar-
talmazza. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betoltdjére nézve

kételez6. Végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........coooovveiiiiiiiiiiiiiieee,

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

intézményvezetd

A munkakéri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ......cococeiiiiiiiniiiiniiiiciiiicecnn

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

Munkakér betoltoje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Kézalkalmazott

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



III.
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osztalvionsk

Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

MUNKAKORI LETRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2. A munkakor megnevezése: osztalyfonsk
IL.
1. A munkakér célja: A rabizott osztaly tanuldi fejlédésének nyomon kévetése, a tanulok

tantargyi teljesitményeinek figyelemmel kisérése, a tanuldi kozosség mindennapjainak

szervezese.

2. Munkavégzés helye: 1101 Budapest, K6banyai 1t 38.

3. Intézmény neve: K8banyai Szervétiusz Jené Altalanos Iskola

III.

A munkakor fiiggéségi kapcsolatai:

1. A munkaltatéi jogkor gyakorlo: a tankertileti igazgatd, valamint az intézményvezet6
a jogszabalyban és a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti-¢s Milkédési Szabalyzataban
meghatarozott megosztasban.

2. Kozvetlen szakmaivezetd: ..........cccoeeviviiiivnnnnnnn.
IV.

A munkakor betoltésének kovetelményei

A munkakdr betdltésének kovetelményét a kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIIL. tor-
vény, a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, a pedagégusok elémeneteli rend-
szerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény kdznevelési intéz-

ményekben torténé végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet szabalyozzak.

V.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola



12

A munkakdrbe tartozé feladatok:

1. A foglalkoztatott altalanos feladatai:

Koteles a feladatkoréhez tartozo jogszabalyok, jogi iranymutatasok, eléirasok maradék-
talan megismerésére és elsajatitasira, a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérésére

¢s azoknak a munkafolyamatokba torténé beépitésére a kzvetlen szakmai vezet6 irany-

mutatdsa szerint.

Folyamatosan trekszik szakmai tudasanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai is-

meretek elsajatitasara.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:

Adminisztracids feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgal.
Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat és értesitoket.
Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozé naplo kit6ltésének ellenérzése.

Nyomon koéveti a tanuldk ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetelményeit

¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

”r

A tanul6i hianyzasok igazoldsa, 0sszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, médjat, a vezetdknek jelzi az osz-
talyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldk ta-
nulményi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikusan {izenetben vagy levélben értesiti a

sziilOket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanulok magatartasat, elektronikus
tizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a

tanul6val kapcsolatos problémardl.

Folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a

bejardk, a menzasok, a kollégik adatainak bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanu-

lasi lapjaikat szabdalyszertien és pontosan tovabbitja.

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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e Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanul6krol.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulokat,

segitséget nyljt szamukra.
e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgilatait.

e Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait

a tanartarsai elé terjeszti.
e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasival kapcsolatos bejegyzéseket.
e FElvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnvito, vezeto jellegii feladatok:

o Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységik, 6nkormanyzo képessé-

giik fejlesztésére.
e Egyiittmiikddve az osztaly tanuléival segiti a tanulokozdsség kialakuldsat.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz, és baleset —€s munkavédelmi t4jékozta-

tét, ismerteti a Hazirendet.

e Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrdl, azok megoldéasara

mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osz-

talya szabadid6s foglalkozésait.

¢ Kiranduldsokat, k6z6s kulturélis programokat szervez osztalya tanul6i szaméara. Ezek ter-
vér6l, programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az intézményvezetot, vagy/és helyet-

tesét, valamint a sziiléket.

crey

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéaséra, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl: osztalyfénoki dicséret)

Szervatiusz Jend Altalanos Iskola
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Fegyelmez intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet. A ta-
nulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidés foglalkozaso-

kat is értékeli, kialakitja benniik a reélis 6nértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolé jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozds-

ségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kbrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miik6d6 civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként hasznalja (pl.

iskolai alapitvany)

Koordinélja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatast, segiti a tanul4dsban lemaradék fel-

zarkdztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tandrokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl: logopédus, pszicholé-

gus, gyogytestneveld, kozosségi szolgilat koordinatoraval, stb)

Koordinalja és segiti az osztélyban tanit6 pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénski munkak6zosség munkajaban.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadédrat tart.

Sziil6i értekezletek, fogad6ordk keretében pedagdgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulési lehet6ségekrol tajékoztatja Gket, tandcsot ad és segitséget nyuijt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sztilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hizirendjét, meg-
besz€li veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanu-

16k fejlesztésére vonatkozdan.

Szervétiusz Jend Altalanos Iskola
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e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanul6nak levan-¢ zarva az osz-

talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a

tanulo karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési

stb feladataira.

A foglalkoztatott koteles:

A munkakoérébe tartozé feladatokkal kapcesolatosan az érintett munkatdrsakkal, kiilsé

szervezetekkel, szlilékkel, kiilsé szervezetekkel, hatosagokkal kapcsolatot tartani.

Az intézményvezetd felkérésére az intézményt a kiilonbozod szakmai, tarsadalmi és ér-

dekvédelmi szervezetek rendezvényein képviselni.

A rabizott feladatokkal kapcsolatos nyilvéantartdsokat naprakészen, pontosan vezetni,

adatot szolgaltatni.
A munkdja soran szerzett informaciokat bizalmasan kezelni.
A munkaltato altal rabizott egyéb feladatokat ellatni.

A foglalkoztatott felelgsségi kire:

A munkakdr betsltdje felelds a rabizott feladatok - a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsé
utasitasoknak, valamint felettese utasitisainak megfeleld, hataridére torténé — elvégzé-

séért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezések rendeltetésszerit

hasznalataért, illetve azok megérzéséért.

VI.

A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakort helyettesité munkakor(ok):
2. A munkakért betdlté altal helyettesitett munkakor(ok):
Zaradék:

Szervétiusz Jend Altalanos Iskola
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A munkakoéri leiras csak a rendszeresen ismétl6dd, alapveté feladatokat, kotelezettségeket tar-
talmazza. A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve

kételez6. Végrehajtasanak elmulasztisa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: Budapest, ........cccocoviiiiiinniiiiiiciiiaan.

intézményvezetd

A munkakdéri leirast atvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomasul veszem.

Budapest, ........ccvnieininnnans

oooooooooooooooooooooooooooo $00000000000000000800000000 000

Munkakor betiltéje
Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Ko6zalkalmazott

Szervatiusz Jend Altalénos Iskola



Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont

MUNKAKORI LEIRAS
1. A foglalkoztatott neve:
2, A munkakor megnevezése: iskolatitkar
II.

=

A munkakér célia: az  intézmény adminisztrativ/taniigy-igazgatasi/bér-és
munkatigyi/személyiigyi/gazdasagi feladatainak ellatisa.

2. Munkavégzés helve: Kelet-Pesti Tankeriileti Kzpont — Kdbanyai Szervatiusz Jend
Altalénos Iskola 1101 Budapest, K8banyai ut 38.

Jogviszonydra a kdzalkalmazottak jogallasarol szélé 1992. évi XXXIIL torvény, a Nemzeti
Ko6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, a nevelési oktatasi intézmények mikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben
foglaltak az irdnyadok.

I1L.

A munkakor fiiggdségi kapcsolatai:

1. A munkiltatéi jogkor gyakorlé: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd (a Kelet-
Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabélyzataban foglalt megosztasban).
3. Kizvetlen felettes: intézményvezets

Iv.
A munkakér betoltésének kovetelménvei
Kozépfoku végzettség.

A munkakirbe tartozo feladatok:

1. A foglalkoztatott dltalanos feladatai:

o Koteles a feladatkoréhez tartozé — a munkaltatd altal megismertetett - jogszabalyok,
jogi irAnymutatasok, el6irdsok maradéktalan megismerésére &s elsajatitdsara, a
véltozasok folyamatos figyelemmel kisérésére és azoknak a munkafolyamatokba
torténd beépitésére a kbzvetlen szakmai vezeté iranymutatésa szerint.

e Munkavégzése soran segiti az iskola zkkendmentes miikdését, Munkakapcsolatban
van a Kelet-Pesti Tankeriileti Kézpont tigyintézdivel. Kapcsolatot tart az iskola
pedagogusaival, technikai dolgozéival, tanuldival, sziilékkel. Rendszeresen konzultél
az iskolavezetéssel, tajékoztatja az érintett kollégakat.

2. A foglalkoztatott részletes feladatai:
Adminisztrativ feladatok:

* Aziskola ligyviteli feladatok ellatdsa (pl: iktatokonyv naprakész vezetése, irattirazas,
hatéarid6k szdmontartésa és jelzése).
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Az iskolai munka szervezésének adminisztrativ segitése.
Kapcsolattartas az intézmény dolgozoival.

Intézményi levelezés bonyolitasa.

Postakényv vezetése.

Telefonok, faxok, tizenetek koordinslasa.

niigy-igazgatasi feladatok:

A tanul6-nyilvantartas vezetése (beiratkozés, kiiratkozas, visszaigazolas, személyi
lapok tovébbitasa).

Tanuléi jogviszonyokrél KIR nyilvantartis naprakész vezetése.

Pedago6gus igazolvany kiallitisa.

Iskolalatogatasi igazolas kiéllitasa, atjelentkezéshez sziilkséges dokumenticio
kiallitasa.

Beiratkozéssal kapcsolatos tantigy-igazgatasi feladatok elltésaban vald részvétel.
Felmentések, mulasztidsok miatti értesitése.

A tanuléi bizonyitvany mésodlatok elkészitése kezelése, érzése.

Bér-TB és személyiigyi feladatok:

Uj munkatars felvételének engedélyezése esetén a személyi anyaghoz sziikséges
Felvételi adatlap és annak mellékleteinek Osszegylijtése, munkatarssal torténd
alairatdsa, az anyagok bekiildése a Tankeriilet részére.

Személyi tigyintézéssel kapcsolatos iratok tovabbitisa az intézmény munkatarsaitol a
Tankertilet részére, valamint a Tankeriiletben elkészitett okiratok atadasa, kiosztisa,
visszapostizdsa a Tankerillet részére (személyi anyag részét képezé okiratok
masolatai, kinevezések, munkaszerzédések, atsorolasok, jogviszony megsziintetések,
szabadsagos papirok, intézményvezetd 4ltal elkészitett munkakori leirasok, stb.).

A havi tavollét jelentés -elkészitése, Osszesitése, intézményvezetbi jovahagyast
kdvetden a Tankeriileti Kézpont részére torténd tovabbitisa a Magyar Allamkincstarba
bekiildendd dokumentumokkal egytitt, KRETA rendszerben t6rténd tdvollét rogzités.
Tankertiletbél érkezé bérpapirok kinyomtatésa, kiosztdsa.

Fegyelmi eljarasok nyilvantartdsanak vezetése.

Kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok foglalkozas-egészségligyi orvoshoz
t6rténd beutaldsa.

Gazdasagi feladatok:

Nyomtatvanyok kezelése, megrendelése, szigort szémadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasinak vezetése.

Koltségtéritésekkel kapcsolatos teljes korli tigyintézés.

Kapcsolattartas a Tankertilet és az iskola kozott, kézbesités, postazas,
Ellatmany, vasarlasi eldleg kezelése, elszamolasa,

Iskola gylimélcsprogram nyilvéntartaséanak kezelése,

Energetikai jelentések tovébbitasa, méréora allasok havi jelentése.

3. A foglalkoztatott kiteles:

A munkakérébe tartozé feladatokkal kapcsolatosan az érintett munkatarsakkal, kiils6
szervezetekkel kapcsolatot tartani.

A rébizott feladatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen, pontosan vezetni,
adatot szolgaltatni.

A munkdja sordn szerzett informaciékat bizalmasan kezelni.

A munkaltaté altal rabizott egyéb feladatok ellatasara.



4. A foglalkoztatott feleldsségi kore:

* A munkakdr betSltéje felelds a rabizott feladatok - a vonatkozd jogszabalyoknak,
belsé utasitdsoknak, valamint felettese utasitdsainak megfeleld, hataridére torténd —
elvégzéséért.

® Felel6s a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkézok, berendezések rendeltetésszerii
hasznélatéért, illetve azok megdrzéséért.

* Felelds a tanuldk, a sziilok és a munkatirsak személyiségi jogainak maximalis
tiszteletben tartasaért.

VI
A munkakor helvettesitési rendje

1. A munkakért helyettesité munkakor(ik):
intézményvezet6-helyettes

Zaradék:

A munkakéri leirds csak a munkakérbe tartozé feladatok tekintetében rendszeresen ismétl6do,
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza.

A munkakéri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakér betoltojére nézve
kételezo.

Végrehajtasanak elmulasztisa munkajogi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 200 e

Készitette:

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

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

tankeriileti igazgaté
A munkakéri leirast dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és tudomdsul veszem.

Budapest, ......cccoavunnnnnn. ceesescessenasases o

Munkakér betiltGje

Késziilt: 2 eredeti példanyban
1. pld. Személyi anyag
2. pld. Ko6zalkalmazott



