1.sz. melléklet
Az elektronikus naplé hasznilatinak szabalyai

e A KRETA rendszer olyan integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé
valik az intézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és oktatismenedzsment
feladatainak hatékony ellatasa.

e Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban e-Napld) elsddleges célja, hogy kivéltsa a
papiralapu naplé haszndlatét, leegyszeriisitse azokat a — gyakran nagyon Osszetett és
bonyolult — adminisztracios folyamatokat, amelyek a pedagdgusok, az osztalyfdnsksk
feladatkorebe tartoznak. Hasznalataval vilagos, attekintheto feliiletet biztosit a feladatok
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

e Az e-Naplé alkalmazdsdval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy a sziildk és
gondviselok  naprakész  informéciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai
elomenetelével kapcsolatban. Kezeldfelillete Web-alapu, hasznalatdhoz haldzati
kapcsolattal rendelkez6 eszk6z sziikséges.

Az e-Naplé miikddésének jogszabalyi hittere

A nemzeti koznevelésrol szoldé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények milkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
e Az iskolavezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Adminisztracios Rendszer modul

révén kezeli, irdnyitja.

e Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-Naplo teljes adatbazisdhoz, az
iizenetekhez és a hibabejelentésekhez.

e Biztositja és karbantartja a tanévvel kapcsolatos iskolai, osztaly és csoport adatokat, év
végén archivalja azokat.

Rendszergazda
e Az adminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasa.

e A technikai eszk6zOk és az informatikai infrastruktira muiikodésért, a rendszer
frissitéséért, a napi mentésekért, az archivalasért felelds.

e A rendszergazda feladata a kiilonbdzé hozzaférési szintek (szild, didk, tanar, egyéb)
folyamatos biztositasa, statisztikai adatok kigytjtése.

Iskolatitkar
e Az 4j tanuldk és alkalmazottak adatait a KIR személyi nyilvantartdsabol importélja, és

a tovabbi sziikséges adatokkal kiegésziti.
e A tavozo tanuldkat kisorolja az osztalyokbol.



Pedagdgusok feladatai

az adott tanora adatainak rogzitése:
o haladasi napld, hianyzas, késés, felszerelés, hazi feladat hianya,
o osztalyzatok,
szaktanari iizenetek, bejegyzések,
a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése,
kapcesolattartés a sziildkkel az . .Uzend" és a ~Bejegyzések™ feliileteken keresztiil,
témazar6 dolgozatok bejelentése.

Osztalyfonokok feladatai

az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése,
a diakok adatainak rogzitése, aktualizalasa,
igazolasok kezelése,
kapcsolattartas a sziilokkel az ..Uzend” és a ,.Bejegyzések™ feliileteken keresztiil,
félévi, év végi Osszesitések, statisztika elkészitése
az osztalyukra vonatkozd, mas pedagdgus altal beirt
o haladasi naplo,
o hianyzas, késés, felszerelés, hazi feladat hidnya,
o osztalyzatok
o bejegyzések nyomon kévetése.

A gondviselék jogosultsagai és feladatai

A sziilék sajat gyermekiik naplo-informéciéihoz kapnak olvasasi jogot.

A hozzaférésrél az intézmény automatikusan gondoskodik a sziilé belépését lehet6vé
tevd felhasznalodi név és jelszo megadasaval.

Amennyiben a sziild elfelejti jelszavat, 0j jelszot igényelhet a rendszergazdatol, aki 3
munkanapon beliil kételes azt biztositani.

Rendszeresen figyelemmel kiséri gyermeke tanulmanyi eredményeit és az intézményi
izeneteket, bejegyzéseket.

Térekszik a folyamatos, naprakész kapcsolattartasra.

Online oktatés esetén kiilondsen nagy figyelmet fordit gyermeke iskolai elémenetelére,
feladatainak elvégzésére.



2.sz. melléklet
Szakmai Alapdokumentum

Az intézmény adatai, alaptevékenysége, feladatai (Szakmai Alapdokumentum alapjan)

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti
Iskola

2. Feladatellatasi helyei:
2.1. Székhely: 3534 Miskolc, Konyves Kalman utca 2.

2.2. Tagintézmények megnevezései ¢s telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Miskolci Kényves Kélman Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Kaffka Margit Altalanos és Alapfoku Miivészeti Tagiskoldja

2.2.1.1.  Ugyviteli telephelye: 3534 Miskolc, Hunfalvy P4l utca 1.

3. Alapité és fenntart6 neve és székhelye:

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.

3.4. Fenntartd neve: Miskolci Tankertileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

4. Tipusa: osszetett iskola

5. OM azonosito: 028975

6. Koznevelési Alapfeladatai

6.1. 3534 Miskolc, Konyves Kalman utca 2.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 560 {06)

6.1.1.2. also tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos) nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 25 £6)



6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.1.2.1. nappali rendszeril
6.1.2.2. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigdny nemzetiségi nevelés-
oktatds (magyar))

6.1.3. egyéb foglalkozéasok:
napkozi
tanuloszoba

6.1.4. iskolai konyvtar
iskolai/kollégiumi kdnyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tomaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott tiszasoktatids modja:
egylittmik&désben, megdllapodas alapjan

6.2. 3534 Miskolc, Hunfalvy Pal utca 1.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuldi 1étszdm: 448 £6)

6.2.1.2. alsé tagozat, felsé tagozat

6.2.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(
gyermekek, tanuldk nevelése-oktatdsa mozgdasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis 1étszam: 35f6)

6.2.2. alapfoku miivészetoktatds

6.2.2.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 480 6)

6.2.2.2. tancmuvészeti ag (kifutd tanszakok: tarsastanc tanszak)(\j tanszakok: tarsastanc
tanszak)

6.2.2.3. Kképzb- és iparmiivészeti 4g (kifutd tanszakok: festészet tanszak) (0j tanszakok:
grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak)

6.2.2.4. tancmuvészeti 4g: 12 évfolyam
képz0- és iparmiivészeti ag: 12 évfolyam

6.2.3. Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

6.2.3.1. nappali rendszerii
6.2.3.2. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigdny nemzetiségi nevelés,

oktatas (magyar))



6.2.4. egyeb foglalkozasok:
napko6zi
tanuloszoba

6.2.5. iskolai kényvtar:
iskolai/kollégiumi kényvtar

6.2.6. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja:
sajat tornaterem

6.2.7. atestnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatdas modja:
egylittmitk6désben, megéllapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:
7.1. 3534 Miskole, Kényves Kalman utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 33835/3

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 10.682 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 3534 Miskolc, Hunfalvy Pél utca 1.

7.2.1. Helyrajzi szdama: 30122/1

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 6.933 nm

7.2.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vaillalkozasi tevékenységet nem folytathat.






3.sz. melléklet

Az intézmény kozalkalmazotti munkakoreihez tartozo feladatok és hataskorok
(munkakorileiras-mintak)

e Pedagogus

e Pedagogus (részmunkaidds)
o Logopédus

e Fejlesztd pedagdgus

e Iskolapszicholégus

e Konyvtaros

e Osztalyfonok

e  Munkak$zosség-vezetd

o IgazgatOhelyettes

e Diakdnkorményzat vezetd

e Iskolatitkar

o Pedagdgiai asszisztens

e Pedagogiai asszisztens (részmunkaidds)
e Gyogypedagogiai asszisztens
e Ugyviteli dolgozé

e Karbantarto

e Takarito

e Portas






Munkakéri leirds - Pedagdgus

Hatalyba [€p: oo

Munkakori leiras Ervényes visszavonasig, ill. 4j megbizas dtvételéig
; Jovahagyta: ..ccoeviviiniiceci e (igazgat o)
Pedagoégus Tudomasul VEttEM: wvvivie e
Személyi és szervezeti adatok:
NEV et reeer e teree et rae et rnaerarhearaas
Munkahely Miskolci K&nyves Kaimdn Altaldnos Iskola és
Alapfokt MUvészeti Iskola
Munkakor pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
Munkaidd 40 6ra/ hét,
e ecbb6l 22-26 dra/hét neveléssel oktatassal lekotott,
e ebbdl 27-32 ora/hét neveléssel oktatassal le nem kotott
A munkakomek o] o] O munkakdzdsség
UTGSWOST__OdO igazgatd igazgatéhelyettes vezetd
munkakor
A munkakér szakmai 0 e O munkakdzdsség
iranyitdja igazgatd igazgatdhelyettes vezetd
A munkakér célja A rdbizott tanulok nevelése, oktatdsa.

I. A munkakér tartalma

Munkaidét érinté eléirdsok

e Munkakdri és munkatervben rogzitett feladatok ellatasdra felkészilten, a
kezdést minimum15 perccel megelézéen kdteles megjelenni.

e A munkdbdl vald tavolmaraddst, a munkakezdést minimum 30 perccel
megelézéen, rendkivlli esetben az akaddlyoztatds egyértelmivé valdsakor
azonnal koteles telefonon jelenteni az iskolavezetésnek.

e Tartds tavollét esetén legkésdbb a hét utolsd6 munkanapjan 12 éraig kételes jelezni
az iskolavezetésnek, hogy a kévetkezé héten munkaba tud-e allni.

e A tantestllet dltal elfogadeott, az éves munkatervben régzitett eseményeken,
programokon a pedagogus kdteles megjelenni.

Altaldnos szakmai elvards

e Rendelkezzen korszeri dltaldnos és szakmai miveltséggel, tarsadalmi
érzékenyseggel.

o Tisztelje az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normdkat,

e Munkdja sordn mikddjon egyUtt a szllékkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

e Gondoskodjon a tanuldk jogainak biztositasarol.

e Gondoskodjon a szUlsk jogainak biztositéasarol.

o Tartsa meg az egyenlé bandsmdd kdvetelmenyet a tanuldkkal kapcsolatos
déntései, intézkedései meghozatalakor.

o Kotelessége a tudomdsdara jutott hivatali titok megérzése, a munkafegyelem

betartdsa.

Miskolci Kényves Kalman Altalédnos Iskola és Alapfokui liivészeti Iskola
3534 Misgkolc, Kényves Kalman u. 2.
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Munkakoéri leiras - Pedagdgus

A pedagdgus feladatai dltaldban

A pedagogus feleldsséggel és éndlldan, a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében
végzi munkdjat.

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti Kéznevelési Térvény, az
iskola Pedagodgiai Programja, Szervezeti eés Mukddesi Szabdlyzata, az iskolai
munkaterv, a nevelbtestllet hatdrozatai, tovabbd az igazgatd, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgatd Utjdn adott Utmutatdsai alkotjdk.

Neveld, oktatd munkdjat egységes elvek alapjén, a moddszerek szabad
megvdlasztasaval végzi.

e A pedagodgus alaptevekenysége azokat a tandrai és tandran kivUli teenddket
foglaljia magdban, amelyek az intézmeny rendeltetése szerint a nevels-
oktaté munkdbdl az egyes munkakéréknek megfeleléen minden nevelére
k&telezéen vonatkoznak.

e Kdzremukddik az iskolakdzdsseg kialakitdsdban és fejlesztésében.

o Alkotd médon részt vdllal:

v'a nevelbtestllet Ujszerll térekveéseibdl, a kdzos vallaldsok teljesitésebdl,

v az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomdanyainak dpoldsdabdl,

v tanuldk folyamatos felzdrkoztatdsabdl, a tehetséggondozdst szolgdld
feladatokbdl,

v pdlyavdlasztdsi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységhbdl,

v a tanuldk foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitéasébdl,

v a didkdnkormdnyzat kialakitdsdbdl, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébdl.

e Tanitdsi (foglalkozdsi) éradn minéségi munkdt végez (felkészllés, szervezés,
ellenérzés, értékelés).

o Tovdbbképzéseken, munkakdzdssegi munkdban aktivan részt vesz.

e Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos
eltoltésének a megszervezeseben.

e A neveld, oktatd munkdval dsszeflggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
Vesz.

Feladatai kézé tartoznak még az aldbbiak:

o FEgyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az
intézmény neveld-oktatd munkdja tesz szikségessé, illetve az érvényben 1évé
jogszabdlyok eléirnak.

e Nevelé-oktatd munkdjdt tervszerlen végzi, tanmenet, foglalkozdsi terv,
fejlesztési terv alapjan dolgozik. A dokumentumokat az igazgatd dital
meghatdrozott idépontra elkésziti, és jovahagydsra a munkakdzdsség-
vezetbnek, az igazgatdnak bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
vdltoznak, a bevdlt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel — tébb éven &t
haszndlhatja.

Miskolci Ko&nyves Kalman Altaldnos Iskola és Alapfokid lifivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kdényves Kalman u. 2.
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Munkakéri leirds - Pedagébgus

Az irésbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatiapokat legkésébb két
héten belll kijavitja. A témazdro, felmeré dolgozatok megiratdsdt legaldbb
egy héttel annak megiratdsa elétt elére jelzi. A hdzi feladatokat ellenérz,
javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velUk egyUtt értékeli.
A tanitési érakra felkészOl, a tanitasi ordit megtartja, pontosan kezdi és fejezi
be.

Megtanitja a tantervi térzsanyagot.

irdsbeli munkdjdara gondot fordit. A tanuldk fizetét szamonkérés alkamdaval
|Gttamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat.

Ismerteti a tanuldkkal a sajat értékelési rendszerét.

A tanuldkat tervszerlien, képességeiknek megfeleléen terheli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellétja.

Személyi adataiban tértént vdltozdst (név, lakcim, szabadsdg idején «
tartézkodds helyét) az igazgatdnak azonnal jelenti.

Tavolmaraddsa, feladata elvégzésében fellépd akaddlyoztatdsa esetén
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesité neveld
rendelkezésére dlljon.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kdtelezo.

A tanitdsi idén  kivll a tanév  programjdnak megfeleléen szakmai
tandcskozdson, értekezieteken részt vesz.

Részt vesz a didkdnkormdanyzat segitésével, a tanulé-és gyermekbalesetek
megelézésével, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel &sszefiggd feladatok
végrehajtdsdban.

Az esetleges tanuld-és gyermekbalesetet azonnal jelenti az iskolavezetésnek.
Betartja az iskola tizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabdlyzatait.

A fentieken kivOl elvégzi azokat a munkakérével &sszefiggd feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az illetekes munkakdzdsség-
vezetd megbizzdk.

Ezek a pedagdgiai tébbletmunkdk a kdvetkezdk lehetnek:

Egyes. éraszammal is kifejezheté feladatok (pl. korrepetdlds, eseti helyettesités,
szakkorok, tanuldszoba, alkalmi tanuldi fellgyelet, stb.).

Osztdalyfénoki munka, versenyekre vald felkészités, kdnyvtar munka.
Szertdrakért a felelésség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

FelUGgyelet Iat el iskolai rendezvényeken.

Il. A pedagdgus kételességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott tanuldk nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefUggésben az aldbbi k&telességei vannak:

A tanuldk fejlédését figyelemmel kiséri és elésegiti.

A szUldket és a tanuldkat az éket erinté kerdésekrdl rendszeresen téjékoztatja, a
szUI6t figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvdsa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szlkségesnek.

Naprakészen vezeti a napldt, tanlgyi dokumentdciokat.

A sz0l6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Miskolci Kényves Kalman Altalédnos Iskola és Alapfoku Wiivészeti Iskola

3534 Miskole, Koényves Kalman u. 2.
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Munkakéri leirdas - Pedagdgus

Részt vdllal a kiemelt figyelmet igényld tanuldk felzdrkéztatGsdban és a

tehetség kibontakoztatdsaban.

Nevel6é-oktatd tevékenysége sordn a tdjékoztatdsban, és az ismeretek
dtaddsdban sokoldaly és targyilagos.

A gyermekek, tanuldk, emberi méltdsagat es jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

lll. A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakérével dsszefiggésben az aldbbi jogok illetik meg:

A Nemzeti Kdznevelési Térvény, a Kerettanterv, a Helyi Tanterv és o
Pedagdgiai Program alapjdn, a tananyagot, az alkaimazott eszkdzoket és a
nevelés és oktatds modszereit megvdalaszthatja.

A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatdsaval megvalaszthatja
az alkalmazott taneszkdzOket, tankdnyveket és tanulmdanyi segédleteket.
Iranyitia és értékeli a tanuldk munkdjat, mindsiti a tanuldk tuddasdt.

Hozzdjut a munkdjahoz szikséges ismeretekhez.

A nevel6testllet tagjakeént részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjdanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelétestilet tagjait megileté

jogokat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitja, részt vesz pedagdgiai kisérletekben, tudomdnyos
kutatdmunkdban.

Szakmai egyesUletek, kamardk tagjoként, vagy képviseletében részt vehet
helyi, regiondlis és orsz&gos kdézoktatdssal foglalkozd testlletek munkdjdban.
Személyét, mint a pedagoéguskdzdsség tagjat megbecsUliék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.
Megismerheti a mingsitésének alapjait szolgdld dsszesitd értékelést.

Az intézményre hdrulé rendkivili feladatelldtds sordn elvégzi az igazgaté dltal
kijelolt, feladatkdrrel kapcsolatos, szakértelmet igénylé munkdat.

MISKOIC, ettt

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

munkavdllald munkaadd
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Wi r - Hatalyba l80: wuvmvasssmmmmmmnms st svmassnmsss
Munkakori leiras Ervényes visszavonasig, ill. ij megbizds dtvételéig
i JOVANAEYLE: v (igazgato)
Pedagogus TudoriEsul VEHBNE snssnesmmmsaspms s
Személyi és szervezeti adatok:
NEY. e e e SR e o S e R
Munkahely Miskolci Kdnyves Kalman Altaldnos Iskola és
AlapfokU MUvészeti Iskola
Munkakdr pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
Munkaidd 20 ora/ hét,
e ebbdl 11-13 dra/hét neveléssel oktatassal lekotott,
o ebbdl 14-16 6ra/hét neveléssel oktatassal le nem kotott
A munkakornek o o] 0 munkakdzdsség
utasitast ado igazgatd  igozgatdhelyettes  vezets
munkakor
A munkakdr szakmai o 0! 0 munkakozosség
Iranyitoja igazgato igazgatdhelyettes  vezetd
A munkakdr célja A rabizott tanuldk nevelése, oktatdsa.

I. A munkakor tartalma

Munkaidét érinté elGirdsok

e Munkakdri és munkatervben rogzitett feladatok elldtdséra felkészUlten, a
kezdést minimum15 perccel megelézéen kdteles megjelenni.

e A munkdbdl valé tdvolmaraddst, a munkakezdést minimum 30 perccel
megelézéen, rendkivili esetben az akaddlyoztatds egyértelmiveé valasakor
azonnal kbteles telefonon jelenteni az iskolavezetésnek.

o Tartds tavollét esetén legkésdbb a hét utolsdé munkanapjan 12 éraig kételes jelezni
az iskolavezetésnek, hogy a kdvetkezd héten munkaba tud-e allni.

e A tantestUlet dltal elfogadott, az éves munkatervben rogzitett eseményeken,
programokon a pedagdgus kdteles megjelenni.

Altaldnos szakmai elvdrds

o Rendelkezzen korszeri dltaldnos és szakmai miveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

o Tisztelje az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

e Munkdja sordn miakddjon egyUtt a szUlskkel a tanuldk személyisegének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
Gondoskodjon a tanuldk jogainak biztositéGsardl.

e Gondoskodjon a szUlsk jogainak biztositasardl.

e Tartsa meg az egyenls bdndsmodd kdvetelmeényét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

o Kotelessége a tudomdsdra jutott hivatali titok megérzése, a munkafegyelem

betartdsa.
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Munkakoéri leiras - Pedagdgus

A pedagdgus feladatai dltaldban

A pedagdgus felelésseggel es éndlloan, a tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében
végzi munkdgjat.

Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Kdznevelési Torvény, az
iskola Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Mikddeési Szabdlyzata, az iskolai
munkaterv, a nevelétestllet hatdrozatai, tovabbd az igazgatd, illetéleg a felettes
szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatasai alkotjdk.

.z

Neveld, oktatd munkdjat egységes elvek alapjdn, a modszerek szabad
megvdlasztasaval végzi.

¢ A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandrdn kivili teendéket
foglalia magdban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint a nevels-
oktatdé munkdbdl az egyes munkakérbknek megfeleléen minden neveldre
k&telezden vonatkoznak.
o Kdzremikddik az iskolakdzdsség kialakitdsdban és fejlesztésében.
o Alkoté mddon részt vallal:
v a nevelbtestllet Ujszerl térekvéseibdl, a kdzos vallaldsok teljesitésébadl,
v az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébél, az iskola
hagyomdnyainak dpoldsdabdl,
v tanuldk folyamatos felzdrkdztatdsdbdl, a tehetséggondozdst szolgdld
feladatokbdl,
v pdlyavdlasztasi feladatokbdl, a gyermekvedelmi tevékenységhdl,
v atanuldk foglalkoztatasdnak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitdsdbdl,
v a didkdnkormdanyzat kialakitasabdl, az iskolai élet demokratizmusdnak
fejlesztésébdl.
e Tanitdsi (foglalkozdsi) ordn mindsegi munkat vegez (felkészUlés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).
o Tovdbbképzéseken, munkakdzdsségi munkdban aktivan részt vesz.
o Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltéltésének a megszervezéseben.
e A nevelb, oktatd munkdaval &sszefiggd megbeszéléseken, értekezleteken részt
Vesz.

Feladatai kézé tartoznak még az aldbbiak:

e Egyes adminisztrativ és szervezései feladatok elvégzése, melyeket az
intézmeény nevelé-oktatd munkdja tesz szlkségesse, illetve az érvényben lévé
jogszabdlyok eldirnak.

o Nevel6-oktatdé munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet, foglalkozdsi terv,
fejlesztési terv alapjdn dolgozik. A dokumentumokat az igazgatd dltal
meghatdrozott idéponira elkésziti, és jovahagydsra a munkakdzdsség-
vezetének, az igazgatonak bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevdlt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tébb éven Gt
hasznalhatja.

Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola
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Munkakdri leirds - Pedagdgus

Az irdsbeli dolgozatokat, felméré és témazérd feladatlapokat legkésébb két
héten belll kijavitja. A témazdrd, felmérd dolgozatok megiratdsat legaldbb
egy héttel annak megiratdsa elétt eldre jelzi. A hazi feladatokat ellenérz,
javitja, vagy a tanulékkal javittatja, és vellk egyUtt ertékeli.

,,,,,

A tanitasi ordkra felkészUl, a tanitdsi ordit megtartja, pontosan kezdi és fejez
be.

Megtanitja a tantervi térzsanyagot.

rasbeli munkdjdra gondot fordit. A tanuldk fUzetét szdmonkérés alkalmaval
IGttamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat.

Ismerteti a tanuldkkal a sajdt értékelési rendszerét.

A tanuldkat tervszerlien, képesseégeiknek megfeleléen terheli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatdat elldtja.

Személyi adataiban tértént vdltozdst (név, lakcim, szabadsdg idején a
tartdzkodds helyét) az igazgatdonak azonnal jelenti.

Tavolmaraddsa, feladata elvégzéseben fellépd akaddlyoztatdsa esetén
gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv a helyettesitdé neveld
rendelkezésére dlljon.

Az iskolai rendezvényeken részvétele kdtelezd.

A tanitasi idén  kivll o tanév  programjdnak megfeleléen szakmai
tandcskozdson, értekezleteken részt vesz.

Részt vesz a didkdnkormdnyzat segitésével, a tanuld-és gyermekbalesetek
megelézésével, a gyermek- és ifjisadgvedelemmel O&sszefiggd feladatok
végrehajtdsdban.

Az esetleges tanulé-és gyermekbalesetet azonnal jelenti az iskolavezetésnek.
Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabdlyzatait.

A fentieken kivUl elvégzi azokat a munkakdrével OsszefUggd feladatokat,
amelyekkel az igazgatd, az igazgatdhelyettes, az illetékes munkakdzdsség-
vezeté megbizzdk.

Ezek a pedagégiai tébbletmunkdk a kdvetkezok lehetnek:

Egyes, draszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetdlds, eseti helyettesités,
szakkdrok, tanuldszoba, alkalmi tanuldi feligyelet, stb.).

Osztélyfénodki munka, versenyekre vald felkészités, konyvtdari munka.
Szertérakért a felelésség vdllaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés).

FelUgyelet lat el iskolai rendezvényeken.

Il. A pedagdégus kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott tanuldk nevelese, tanitdsa.
Ezzel dsszefUggésben az aldbbi kdtelességei vannak:

A tanuldk fejlédését figyelemmel kiséri és el6segiti.

A szUl8ket és a tanuldkat az éket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szU16t figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében intézkedést tart szUkségesnek.

Naprakészen vezeti a napldt, tanUgyi dokumentdcidkat.

A sz0l6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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e Részt vdllal a kiemelt figyelmet igenylé tanuldk felzdrkdztatdsdban és a
tehetség kibontakoztatdsdban.

e Nevelé-oktatd tevékenysége soran a tdjékoztatdsban, és az ismeretek
ataddsaban sokoldall és targyilagos.
A gyermekek, tanuldk, emberi méltosdgdt és jogait tiszteletben tartja.

s Azintézmény vagyondt gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

lll. A pedagdgus jogai
A pedagdgust munkakérével dsszefuggeésben az aldbbi jogok illetik meg:

e A Nemzeti Kbdznevelési Tdérvény, a Kerettanterv, a Helyi Tanterv és a
Pedagdgiai Program alapjén, a tananyagot, az alkalmazott eszkdzdket és a
nevelés és oktatds modszereit megvdalaszthatja.

o A szakmai munkakdzdsség véleményenek meghallgatdséval megvdlaszthatja
az alkalmazott taneszkdzdket, tankdnyveket és tanuimdnyi segédieteket.

o Iranyifja és értékeli a tanuldk munkdjat, minésiti a tanuldk tuddsat.

e Hozzdjut a munkdjahoz szUkséges ismeretekhez.

e A neveldtestllet tagjaként részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjdnak
tervezésében és értekeleseben, gyakorolja a nevelbtestllet tagjait megilleté

jogokat.

e Szakmai ismereteit, tuddsdt szervezett tovdbbképzésben vald részvétel Utjdn
gyarapitja, részt vesz pedagogidi kiserletekben, tudomdnyos
kutatdmunkdban.

o Szakmai egyeslUletek, kamardk tagjaként, vagy képviseletében részt vehet
helyi, regiondiis és orszgos kdzoktatdssal foglalkozd testiletek munkdjdban.

o Személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjat megbecsiliék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységéet elismerjék.

e Megismerheti a mindsitésének alapjait szolgdld &sszesitd értékelést,

Az intézményre hdrulé rendkivili feladatelldtas soran elvégzi az igazgaté dltal
kijelolt, feladatkérrel kapcsolatos, szakértelmet igénylé munkat.

Miskle, cosmmanmmmaenmermsrusepess

munkavdllald munkaadd
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' 'Hétélyba Iérp: ...............................................................

Munkakori leiras Ervényes visszavonasig, ill. 0j megbizas atvételéig
; JOVAhaBTEE: s i (igazgatd)

Logopédus Tedamasal v tien s e

Személyi és szervezeti adatok:

NEV et e,

Munkahely Miskolci Kényves K&man Altaldnos Iskola &s

Alapfokl MUvészeti Iskola

Munkakdr logopédus

Munkaidé 40 6ra/ hét, ebbdl 22-26 éra/hét kételezd

A munkakdrnek lgazgatd, igazgatdhelyettes

utasitast ado

munkakor

A munkakdr szakmai igazgatd, igazgatdhelyettes

iradnyitoja

A munkakér célja Az intézménnyel jogviszonyban allo, beilleszkedési, tanuldsi

nehézségekkel, magatartdsi rendellenességekkel kizds, illetve
sajdtos nevelésiigényii gyermekek/tanulok pedagdgiai
ellatdsa, ferapids megsegitése.

Munkateriletei:
e egyéni és kiscsoportos foglalkozdsok vezetése

e tanacsadas

Tandcsadds:
A hozzd forduldknak, otfthoni korUlmények kézdtt is megvaldsithatd- Otleteket,

tandcsokat, esetleg hozzdférhets szakirodalmat ajanl a felmerllé problémdk
kezelése érdekében felkérésre konzultaciot biztosit az oktatdsi-nevelési intézmények
pedagdgusainak és szakembereinek.

Csoporifoglalkozdsok vezetése:
A sajatos nevelési igénnyel illetve beilleszkedési, tanulasi nehezsegekkel, magatartdsi
rendellenességekkel kUzdé tanuldk fejleszté foglalkoztatdsa, ez a probléma
fUggvényében egyéni vagy kiscsoportos. A foglalkozdsokon az aldbbi fébb terlletek
fejlesztése torténik:
e artikuldcio, mondatértés, gondolkodds,
percepcio fejlesztés
beszéd fejlesztés
testséma ismeret, jobb-bal differencidlas
tér- és sikbeli tdjekozddas
finommotorika
vizudlis észlelés
vizuo-motoros koordikndciéd

e © ¢ o © o o
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e sz&dmfogalom, figyelem stb.

Adminisztrativ munka:
o forgalmi naplét vezet
e egvyénilapon rogziti a gyermekek megjelenését
o feljegyzéseket vezet a foglalkozdsok tartalmdardl

Egyéb kotelezettségek:

o kotelezd Oraszdmon  kivlli  munkaidejét  kapcsolattartasra,  szakmai
dokumentdcidra, felkészUlésre, tovdbbképzeésre haszndlja

o részt vesz a munkdjat segité tovdbbképzéseken, dnkepzésérsl gondoskodik

o ftitoktartdsi kdtelezettség

e szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jér el

e tiszteletben tartja a hozzd forduldk méltdsagat, személyiségi jogait

e a munkavdllald feladata tovdbbd mindaz, amellyel a munkakdréhez
kapcsoloddan, a szakképzettségével OsszefUggbéen az intézményvezets

megbizza.

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

munkavdllald munkaadod
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Hafélyba [27¢ e—————

Munkakaori leiras Ervényes visszavondsig, ill. Uj megbizds atvételéig
. _ i JOVANEEYE: wunsnuueuannnsminnsssg. IGAZEET0)
Fejleszt6 pedagogus TudomMAsul VETEEM: w.uvvecerieeer vt s

Személyi és szervezeti adatok:

0T T —
Munkahely Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és
Alapfokld MOvészeti Iskola

Munkakr Fejleszté pedagogus
Munkaidé 40 ora/ héet,

o ebbdl 22-26 dra/hét neveléssel oktatassal lekotoitt,

o ebbdl 27-32 dra/hét neveléssel oktatassal le nem kotott
A munkakdrnek lgazgato, igazgatdhelyettes
utasitast ado
munkakor
A munkakdr szakmai igazgatd, igazgatdhelyettes
iranyitdja
A munkak&r célja A hatdlyos jogszabdlyokban, helyi dokumentumokban

foglaltaknak megfeleléen fejleszteni — nevelni az intézmény
rabizott tanuldit.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

e Tandrai és tandran kivili oktatd, nevel§ munkajat a kdzponti oktatasi szabdlyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskola alapdokumentumokban (Pedagdgiai Program,
AUSZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

e A fejlesztd foglalkozdsokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét (felkésziilés, szervezés,
értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el. A foglalkozdsokon
hasznalt oktatasi, illetve szemléltetd eszkdzoket megvélassza, elkészitse.

e Nevel§ és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat,
segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzetben [évé gyermek, tanulo felzarkozasat.

e A gyermekek, tanuldok részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggydzddjon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket megtegye,
koteles a tanuld balesetet annak megtorténte esetén a munkavédelmi vezetének azonnal
bejelenteni.

e A fejlesztd odrdkhoz kapcsolédd dokumentumokat hatdridére elkésziti, illetve az éves
munkatervhez, munkakdzdsségi tervekhez kapcsolddo javaslattételi kbtelezettségének eleget
tesz.

e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket, képességeiket. Feladata a hozza irdnyitott
tanulok, kulturdlis, és vagy egyéb elmaradashdl,- elhanyagoltsaghdl szarmazd hatranyainak
olddsat. Végzi a kilonbozd érdeklGdésl, eltérd értelmi képességli, érzelmi fejlettségd,
kulturaju gyermekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldéddan a tanuldkat érdeklGdésiiknek,
képességliknek és tehetségliknek megfelelen késziti fel a tanuldsra.
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e Fejleszti a tanuldk szocidlis kompetencidit, segiti a kdrnyezettel vald harmonikus, konstruktiv
kapcsolatteremtés kialakitasat. Eldsegiti a tanulok szocializacids folyamatait. Munkaja soran
példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsliletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel
kdzvetitve ezen értékek fontossdgat.

e Segiti a tanuldkban a nemzeti, nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
apolasara neveli Gket.

e Tanév elején a Nevelési Tandcsadd, illetve Tanuldsi Képességet Vizsgdld Szakértdi és
Rehabilitdcios Bizottsdg altal kiallitott szakért6i véleménnyel rendelkezd, illetve az
osztalyfénokok és szaktandrok dltal javasolt gyermekek Iétszamanak feltérképezése.

e A fejlesztési célokat Nevelési Tanacsadd, illetve Tanuldsi Képességet Vizsgadld Szakértdi és
Rehabilitdcios Bizottsag altal kiallitott szakértdi véleményben foglaltak alapjan hatdrozza
meg. A sulyos irdsi, olvasasi gondokkal kiizdé tanulok alapkészségeinek fejlesztése, illetve a
dyslexia, dysgraphia, dyskalkulia maradvanytiineteivel kiizdd tanuldk részképességeinek
fejlesztése, valamint a helyes tanuldsi technika alkalmazasa.

e Akiszlrt tanuldkat kett8-nyolc csoportokba szervezi, a foglalkozasokat a kbzponti érarendhez
igazodva kialakitott egyéni drarend alapjan végzi.

o Figyelemmel kiséri a szakértdi vélemények lejaratdt, gondozza a gyerekek ezzel kapcsolatos
iratanyagat, a statisztikahoz sziikséges adatokat Gsszegylijti és kezeli.

e Kidolgozza az egyéni fejlesztési terveket és fejlesztéshez szlikséges feladatlapokat.

e A helyettesitési rendnek megfelelGen ellatja a helyettesitési feladatokat.

e Az lgyeleti rend szerint kdteles a tanitds teljes napi id6tartama alatt folyosolgyeletet ellatni.

e Az érvényben levl jogszabdlyok szerint végzi az el8irt szervezési, illetve adminisztracids
feladatait, az osztdlynaplok naprakész vezetését. Valamennyi tandrdval kapcsolatos
tevékenységét a csoportnapléban is rogziti.

e Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos értekezleteken,
munkakozésségének munkdjdban; a meghatdrozott feladatokat a rogzitett hatdridére
elvégzi.

e Az iskolai tradiciékhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai Uinnepélyeken,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt vesz, illetve
meghatarozott feladatokat vagy tanuld-feliigyeletet lat el.

o Részt vesz az &nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tuddst és tapasztalatot megosztja
kollégaival, munkakozosségével, az Uj ismereteket iskolai munkajaban alkalmazza.

e Torekszik tanitvanyai hattérkdrnyezetének megismerésére.

o Kozrem(koédik az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak
végrehajtasaban. Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben. Sziikség
esetén tanuloit orvosi vizsgdlatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt fellgyel rajuk.

e EgylttmUkodik az iskola pedagdgus és nem pedagdgus dolgozdival, kiemelten a fejlesztésre
szoruld tanuldk osztalyféndkeivel, szaktanaraival.

o Kezeli a fejlesztéshez sziikséges eszkozoket (megbizds szerint szertdrat), gondoskodik
rendben tartdsukrél, megodvasukrol, leltdrozasukban kozrem(ikodik.

e Nem végezhet iskolan kiviil tanligyi dokumentacionak kapcsolatos feladatot valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbdl kockdzatos — adminisztracids tevékenységet.

o Kdzrem(ikodik a tanuldk beiratdsaban, egyéb ligyeletek elldtdsaban — beosztas szerint.

Az értékeléssel kapcsolatos felelésségek:
e Feladata a fejleszt6 tevékenység hatékonysdganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek
felderitése és megsziintetése. A rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata,

fejlesztése, bGvitése, a mindség javitasa.

Miskolci Kényves K&lman Altaldnos Iskcla és Alapfoku Mivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.

2{3



Munkakéri leirdas - Fejlesztd pedagdgus

Adminisztraciés feladatok:
A pedagdgus feladata az osztalynapld, a foglalkozasi naplé naprakész vezetése.
Felméréseket, statisztikakat, szociometriat végez.

Altaldnos rendelkezések:

e A pedagdgus joga a feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

e A pedagdgus jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrosité barmely cselekmény, mulasztés
esetén bejelentés megtételére.

e Tovabbijogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabdlyozzdk

A munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelgsséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirdsokat
betartani

Kbteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelés a nem koriltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért

A pedagdgus munkajanak maradéktalan ellatasaért erkdlcsileg és anyagilag felelés!

Fentieken tul ellatia mindazon feladatokat, melyekkel az intézményvezeté megbizza.
Feladatainak elvégzésérdl az intézmény igazgatdjanak beszamolasi kotelezettséggel

tartozik.

A munkakdri leirds visszavonasig érvényes.

Miskolc, .

munkavdllald munkaadd

Miskoleci Kényves Kalman Altalanos Iskola és Alapfoka livészeti Iskola

3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.
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Munkakdéri leirds - Iskolapszicholdgus

Hatalyba Iep

Munkakon leiras Ervenyes wsszavonéég, ill. UJ megbszas
’ , atveteléig
Iskolapszichologus Jévahagyta: ... (igazgato)

Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:

R ————
Munkahely Valtozd munkahely (a kinevezési okmanya szerint):
- Bazisintézmeny

o Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI

3534 Miskolc, Kényves K. u. 2.
- Tarsintézmény

o]

Munkakor iskolapszicholégus (pedagdgus munkakor)
Munkaid® Teljes munkaideje heti 40 dra/hét, mely az alébbiak szerint oszlik meg:
- Heti 22 6ra kételezb draszam:

o a gyermekekkel és a szll6kkel vald kézvetlen foglalkozas
az iskolaban az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas
szerint,

o a pedagégussal a gyermekek Ugyében folytatott
konzultacio,

o agyermekek Ggyében a szllgvel folytatott konzultacio.

- Heti 10 6ra kétott munkaidd, amelyben

o felkészll a pszichologiai foglalkozasokra,

o rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos
megbeszélésen valod részvétel a pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, ovoda- és iskolapszichologus
kolleégakkal,

o szakmai konzultaciok a kliensek erdekében
intézményekkel és személyekkel,

o esetenként kills6 ismeretterjesztd elbadas tartasa.

- Heti 8 6ra kotetlen munkaidé:

o a munkanapléban a foglalkozas  befejezésekor
feliegyzések  készitése, és ezek idb6szakonkénti
osszefoglalasa,

o pszicholdgusi szakvélemény készitese,

o szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald
részvétel (Orszagos és helyi Iskolapszichologiai
Mdédszertani Bazis rendezvenyek)

o a valtozé munkavégzési helyszinek kozott feladatellatas
O0sszehangolasa

A munkakdrnek H jgazgato o igazgatéhelyettes » munkakozdsseg vezetd
utasitast ado

munkakor

A munkakor szakmai  ©igazgatd H jgazgatohelyettes B munkakozosség vezetd
iranyitdja

A munkakor célja Ellatja az intézmények iskolapszichologusi feladatait

Miskolci Koényves Kalman Altaldnos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Kényves K.
utca 2.
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Munkakéri leirds - Iskolapszicholégus

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Munkajat az iskolaigazgatoval (a bazis- és tdrsintézmények vezetdivel egyardnt) vald rendszeres
egyeztetéshen, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejli figyelembe vételével végzi.

- Elstdleges célja a tanuldk személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme.

- A tantestllet tagjaként szaktudasaval az iskola nevel6-oktatdé munkajat segiti,

hatékonysagat noveli.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatainak részletezése:

Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkérbdl az iskola részérdl leginkabb

igényelt és szakmailag indokolt feladatokat |atja el a rendelkezésre allé idében.
1. Konzultacié

- az iskola valamennyi pedagégusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolédo

konzultacio,

- egyuttmdkodés egyeéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és

modszertani kérdések kezelésében,
- esetmegbeszél6 csoport tartasa pedagdgusok szamara.

2. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy

csoportos formaban, a nevel6testilet, a szUIGk és a gyerekek szamara.

3. Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és

elemzésében
- osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

- tarsas kapcsolatok kozosség fejlesztésének segitése, pl.. szociometriai

csoportértekeld eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel,

- az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés vagy szakertdi velemény) szerint beilleszkedési, szocializaciés és

kepessegfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi

intézményben az egyén, a csoport és az intézményi szervezet szintjén

- a nevelési intézményben az egészsédfejlesztési feladatok megszervezés,

csoportfoglalkozasok tartasa és segitsegnyuijtas,

- elméleti es gyakorlati ismeretek atadasa, elbadasok tartasa és szervezése
szlléknek és pedagégusoknak pl.: kommunikacid fejlesztése, stressz kezelés,

konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drog prevencio.
5. Krizistanacsadas:

- varatlan sulyos élethelyzetekben — kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet esetén pszichés segitséget nyljt, illetve megszervezi

a segitsegnyujtast,
- konzultal az érintett pedagdgusokkal,

- tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a

pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

6. Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma

tovabbi kezelésére,

7. El6készitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakertdi bizottsagok elé iranyitashoz

és pszichologiai velemény készitese.
8. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Kényves K.

utca 2.
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Munkakori leirds - Iskolapszicholdgus

9. Preventiv szlrések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesseg vizsgalatok
kilonb6zd osztalyfokon. Els6sorban a kezdd évfolyamok illetve a pedagégiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsé, 6todik, kilencedik, esetenként hetedik
évfolyam).

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés szulék szamara
- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas szUl6k részére egyéni vagy csoportos formaban, igény
szerint,

- csalad és iskola egylttm(kodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa — el6adasok tartasa és szervezese pl.:
szUl6férum, szil6i értekezlet tartasa,

- szllécsoport,

- tanacsadas tovabbtanulasi kerdésekben.

11. Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacidés foglalkozas és tanacsadas kilénbézd
osztalyfokon.

12. Kapcsolattartas
- Valamennyi 4&ltala ellatott iskolat érintéen intézményen belll — folyamatos

kapcsolattartas és épités az iskola
o vezetdjével, vezetdségével
e pedagoégusaival, szakmai munkakozossegeivel,
e valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felel6s, logopédus, pedagodgiai asszisztens, orvos, veddnd stb.)
- Intézményen kivil
e az iskolapszicholégus koordinatorral,
e a tankerlleti Pedagogiai Kabinet szakmai k6zéssegeivel,
e a Pedagogiai Szakszolgdlat szakembereivel  vizsgélatra, egyéni
pszichoterdpiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
e a Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés illetve a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
e a Csaladsegitd Szolgalattal,
o tovabbi specidlis szakintézményekkel.
- Szlldkkel
e gyermekik esetének gondozasa kapcsan,
e Jdltalanos tajékoztatés és ismeretterjesztés.

13. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatterl tanulérétegek munkamaédjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovéaciék nyomon kdvetése és segitése.

14. Az éltal ellatott valamennyi iskola szakmai dokumentumainak, intézkedési terveinek
elkészitéséhez segitségnyljtas szakmai javaslatok megfogalmazasaval.

15. Az iskolapszichologusi munkarodl az igazgaté (bazis- és tarsintézmeényi vezetd) altal
meghatarozott idépontban beszamol6t készit oly moédon, hogy az adatvédelmi
térvény és a Pszichologus Etikai Kddex eléirasait maximalisan figyelembe veszi.

16. Elvégzi azokat a munkakodrének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az igazgatéd
esetenként megbizza.

Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Kényves K.
utca 2.
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Munkakdri leirds - Iskolapszicholdgus

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége, titoktartasi
kotelezettsége:

Az iskolapszichologus szakmai munkajat, tevékenysegét a gyermekvédelmi, az
adatvédelmi és a szemelyiségi jogok vedelmérdl szold torvenyek szellemében, az
onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai Kodexének
(www.mpt.hu) eléirasait munkaja soran betartja.

Szakmai feladatainak és eszkdzeinek megvalasztasaban - az iskola nevelési
célkitlizéseihez igazodva - autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak
jogszerliségéert és korszerisegeert felelésséggel tartozik.

Az iskolapszicholégus kételes figyelembe venni munkavégzése soran, hogy szolgaltatasai
nyujtasa alkalmaval a gyermekek és az &ket gondozd szuldk, pedagégusok jogai ne
sérdljenek.

Az iskolapszicholégusnak munkavégzése soran tdamaszkodnia kell az Iskolapszichologia
Szakmai Protokolljanak (ISZP) utmutatasaira.

munkavallald munkaadd

Miskolci Kényves KAlman Altaldnos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Koényves K.
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Munkakéri leirds - Kényvtaros

o . s HatAIVha [8P: et
Munkakori leiras Ervényes visszavondsig, ill. Uj megbizds atvételéig
. i JOVAhAEYLa: et (igazgato)
Konyvtaros TUdOMESUl VETEEM: et
Személyi és szervezeti adatok:
BlBNE T e R R e B R SRR R AR W BB Rl R
Munkahely Miskolci Kdnyves K&dlman Altaldnos Iskola és Alapfoky Mivészeti Iskola
Munkakor pedagogus/kdnyvtdaros-tanar
Munkaidé 40 gra/hét
e ebbdl kanyvtari nyitva tartas 26 ora/hét
e a munkahelyen végzett konyvtari munka 7 éra/hét
e amunkahelyen kivul vegzett felkészllésre, konyvtari
kapcsolatéepitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a
pedagogus-munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenység
ellatasara szolgal 3 éra/hét
A munkakdrnek igazgatod
utasitdst ado
munkakor
A munkakor szakmai igazgatd, igazgatdhelyettes
irdnyitoja
A munkakér célja Teljes szakmai felelésséggel végzi az iskolai kényvtar allomanyalakitasat.

Segiti az iskola oktaté-nevelé munkajat a gy(jtékori szabalyozasban
meghatarozott informaciohordozok gylijtésével, feldolgozasaval

A feladatkér tartalma

Altaldnos feladatok

o Ellatja a kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

o Kozéptavl és éves munkatervet készit a kdnyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi
munkajanak fejlesztésére, kdzdsen az iskola igazgatojaval

e Tanev végén beszamolbt készit, tajékoztatja a tantestlletet a konyvtarhasznalok
(tanorak, tanuldk, egyéb dolgozdk) konyvtarhasznalatarol),

e Szervezi és lebonyolitja konyvtar pedagogiai felhasznalasat,

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

o Végzi az iskolai kdnyvtar Ggyvitelét, statisztikat készit,

o Részt vesz a konyvtdrosok részére szervezett szakmai taldlkozdkon,
tovabbképzéseken, értekezleteken,

e Figyelemmel kiséri a kényvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerl(i és
gazdasagos felhasznalasat,

o Részt vesz a kényvtar idészaki és soron kivli leltarozasaban

o Ugyeletet, helyettesitést vallal &s megbizottként feladatat ellatja.

¢ A fentieken kivil elvegzi azokat a munkakérével 6sszefiiggé feladatokat, amelyekkel
az igazgatd, az igazgatdhelyettes megbizza.

Miskoleci Kényves Kélman Altaldnos Iskola és Alapfokn Mivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.
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Munkakdéri leiras - Koényvtaros

Szakmai feladatok

e Tervszerlien és folyamatosan vegzi a kényvtari allomany gyarapitasat, a beszerzés;j
lehetéségekrdl, kinalatokrdl  folyamatosan  konzultal az iskola  vezetéivel,
munkakozdsségeivel

e A megrendelésekrdl, azok teljesiteserdl és a beszerzési keret felhasznalasardl
nyilvantartast vezet,

e Tajékozddik a megjelend kiadvanyokrol, szikseg esetén — ellatmanya terhére — eseti
beszerzéseket is vége,

e Allomanybavételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat meghatarozott

modon a konyvtari mlkodési szabalyoknak megfeleléen nyilvantartasba vesz,

A nyilvantartasokat naprakészen vezeti,

A feldolgozast igényldé dokumentumokat feldolgozza,

Naprakészen épiti, rendezi, szerkeszti a kdnyvtar betlirendes- és szakkataldgusait,

Rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalédott,

tartalmilag elavult dokumentumok koérében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartas,

Ugyviteli feladatokat is ellatja,

¢ Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl t

ey

o Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, kdnyvtarhasznalati ismereteket, nyujtdé orakat
vezet, s elékésziti a kdnyvtari szakdrakat,

e Konyvtarhasznalati szokasok megtartasahoz szakmai €s pedagogiai segitséget nyuijt
a neveldtestllet tagjainak

e Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyvtar U] szerzeményeir6l faliljsag, iskolaradio,
neveldtestileti értekezletek

e A konyv,- és kdnyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasat konyvtarhasznalati tematika
Osszeallitasaval segiti,

e |gény szerint tajékoztatast végez, irodalomkutatassal, témafigyeléssel is foglalkozik,

o Egyéb: palyazatokat ir ki a tanuldk szamara, értékeli azokat,

e Tovabbképzést kezdeményezhet az igazgatdhelyettesnél és az igazgaténal,
tovabbképzest vezethet szakteriletén,

e Torekszik arra, hogy minden tanulé megszerezze a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket

o Meghatarozd szerepe van a gyerekek tanulasahoz valo viszonyanak kialakitasaban,
feladata tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé dromforrasok
felfedeztetése, gyerekek spontan érdeklédéseének fenntartasa, fejlesztése, a
lemarado tanulok szamara differencialt, ill. felzarkéztato foglalkozasokat szervez.

e Segiti a tankdnyvfelelés munkajat.

e Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak tankdnyveinek kezelését elvegzi.

o Az iskolai tartés tankdnyvek beszerzését és kezelését elvégzi.

Az intézményre haruld rendkivili feladatellatds soran elvégzi az igazgatd altal kijeldlt,
feladatkorrel kapcsolatos, szakértelmet igenylé munkat.

Miskole: wuersnmmmsrmes

munkavallald munkaadd
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Munkakdéri leirds - Osztdlyfiéndk

<Hatélyba-rlép: N

Munkakori leiras Ervényes visszavonasig, ill. 4j megbizas atvételéig
R JOVAhagyta: e (IBAZGATO)
Osztalyfénok Ticlarasul vatiens: supmumsanmesrmmassE
Személyi és szervezeti adatok:
Baw sk A AR AT i
Munkahely Miskolci Kdnyves Kalman Altaldnos Iskola és
Alapfoku MUvészeti Iskola
Munkakor pedagodgus munkakodrben foglalkoztatott

Munkaid6 40 ora/ hét,
e ebbdl 22-26 éra/hét neveléssel oktatassal lekdtott,
e ebhbdl 27-32 éra/hét neveléssel oktatassal le nem kotott

A myr}kckérpek O igazgatdhelyettes O munkakdzdsség vezetd
utasitast add

munkakér

A munkakdr szakmai O igazgatohelyeties 0 munkakdzdsség vezets
iranyitoja

A munkakér célja A Nemzeti Kdznevelési 1érvény eldirdsainak, valamint az iskola

Pedagodgiai Programjénak megfeleléen a rabizott
osztdlykdzdsség iskolai eletének, munkdjanak szervezése,
iranyitdsa és ellenérzése, a tanuldi- és osztaly- dokumentdaciok
vezetése, kapcsolattartds a sz016i hazzal, a gyermekjoléti
szolgalatokkal.

Az osztdlyfénok feladatai

Az osztdlyfénokdt az igazgatd bizza meg. Munkdjat a Pedagdgiai Program, az SzMSz
és mellékleteiben meghatdérozottak, valamint egyéb iranymutatdsok alapjan végszi.
Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyféndki
tanmenet. Osztdlya kdzdsségének felelés vezetdje. A pedagdgusokra vonatkozd
altaldnos munkakori feladatokon tilmenéen szakmai feladatai és hatdskdre az

aldbbiakat tartalmazza:

e Alaposan ismernie kell tanitvényai személyisegét.

e  Osztdlydnak tanuldit az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli, figyelembe véve

a személyiségfejlsdés tényezéit.
e A neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenet-tervezetet kell készitenie.

e Ossze kell hangolnia és segiteni az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat,

|&Gtogatni oraikat.

o Iskolai szinti Ugyekben egyeztetni kell az iskolavezetéssel, ifjusdgveédelmi

felelssel.

o Eszrevételeit és az esefleges problémdit az érintett nevelékkel meg kell

beszélni.
o Szerveznie kell osztdlykdzdssége munkdjat, szabadidds programjait.

Miskolci Kdényves Kalman Altaldnos Iskola és Alapfoku liivészeti Iskola

3534 Miskolc, Kényves Kalmdn u. 2.
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Munkakoéri leiras - Osztalyfbéndk

o Aktiv pedagdgiai kapcsolatot kell fenntartania a csalddokkal, az osztdly szUlsi
munkakdzosségével, a  tanitvanyait  oktatd, neveld tandrokkal, az
iskolavezetéssel, a tanuldk életéet, tanulmdanyait segité személyekkel.

e Figyelemmel kell kisérnie a fanuldk tanulmdnyi elémenetelét, az osztdly

fegyelmi helyzetét, a Hazirend betartasdat.
o Torekednie kell az indokolatlan mulasztdsok és késések megelszésére, illetve

annak csdkkentésére.
e KUIGnds gondot kell forditania a hatrdnyos helyzetd, illetve a kiemelkeds

tehetségi tanuldk segitésére.
e Segitenie kell a tanuldk tovabbtanuldsat.

Az osztdlyfénok

e SzUl6I értekezletet tart, szlkseg esetén csalddot Idtogat, folyamatosan
téjékoztatja a szUléket a tanuldk magatartdsardl, tanuimdnyi elémenetelérdl.

o Elldtja az osztdlydval kapcsolatos adminiszirativ feladatokat (osztdlynapld
naprakész vezetése, ellenérzé és tdjékoztatd folyamatos ellenérzése, oktdberi,
félevi eés ev vegi statisztikdk keszitése, tovdbbtanuldssal, gyermekjdléti
feladatokkal kapcsolatos tennivaldk, beszamoldk készitése, stb.).

e A tanuldi adatok az eléirasoknak megfeleléen kezeli, kUlonds gondot fordit az
adatvédelemre.

e A tanuld adataiban bekdvetkezett valtozdsok esetén adategyeztetést végez
az iskolatitkarral.

e A hatdsag kérésére- az adatkezelési eldirGsoknak megfeleléen- a tanuldrdl
pedagdgiai véleményt készit.

Hatdskor, jogkdr

e Mint osztdlyféndk, sajat hataskdrben, az SzMSz-ben felruhdzott jogaindl fogva
indokolt esetben 3 nap tdvollétet engedélyezhet és igazolhat osztdlya
tanuldjanak.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt &llé feladatokrdl, azok
megolddsara  mozgdsit, valamint  kdzremlikédik a  tandrdn  kivUli
tevékenységek szervezéseben.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, kitintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve).

e Fegyelmi Ogyeknél — a neveldtestllet véleményének figyelembe vételével-
kezdeményezheti a fegyelmi eljards meginditdsat.

o Az osztdlykdzbsseg és az osztdlyban tanitd neveldk vélemeényének figyelembe
vételével mindsiti a tanuldk magatartdsdt, szorgalmat.

e Az osztdlykdzdssegben felmerllé problemdk megolddséra- az osztdlyban
tanité  nevelék  részvételével-  koordindld  értekezlet  Gsszehivasat
kezdeményezheti.

e Javaslataival és észreveteleivel, a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kdzbsseg tevékenységének eredmeényességét.

Miskolci Ko&nyves Kalman Altalinos Iskola és Alapfoka [fivészeti Iskola
3534 Miskolc, Koényves Kalman u. 2.
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Munkakdéri leirds - Osztalyféndk

Az intézményre hadruld rendkivili feladatelldtds soran elvegzi a feladatkorrel
kapcsolatos, szakértelmet igénylé munkat.

MISKOIC, worreeee e,

munkavdllald munkaadd

Miskolci Koényves Kalman Altalanos Iskola és Alapfoku llivészeti Iskola
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Munkakoéri leirds - Munkakdzdsség-vezetd

HatéIYba I8P e 7

Munkakori leiras Ervényes visszavondsig, ill. Uj megbizds dtvételéig
Lo, ] Jovdhagyta: ... (igazgato)

Munkakozosség-vezetd Todemasul vettem: sauassmomsssmmsamsss

Személyi és szervezeti adatok:

=T ———————

Munkahely Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és

Alapfokd MUvészeti Iskola

Munkakor pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott

Munkaidé heti 40 éra / hét

A munkakornek 0 igazgatd Q igazgatd helyettes

utasitast ado

munkakor

A munkakor szakmai O igazgaté O igazgatd helyettes

iranyitoja

A munkakdr célja A Nemzeti Kdznevelési Torvény, az iskolai Pedagdgiai Program

valamint az iskolai SzMSz alapjdn szervezi s irdnyitja a szakmai
orientdaltsag alapjdn 6sszedlit munkakdzosseg munkdjat.

A munkakbzosség-vezetdt az SzMSz rendelkezéseit betartva az igazgatd bizza meg.

A Pedagdgidi Program, az SzMSz és az iskola éves munkaterve alapjan osszedllitja
munkakdzdsség éves programjdt. Kapcsolattartdsai soran- a felhatalmazds alapjan-
képviseli a munkakdzdsseg tagjait.

A feladatkér tartalma

Elékészitd, tervezd feladatok

Augusztus utolsd hetében- a munkakdzdsség javaslatainak és véleményének
figyelembe vételével- elkésziti a munkakdzdsség éves munkatervet.

A tanév elején segiti a tanmenetek elkészitését, gondoskodik a tanmenetek
hatdaridére torténd, szakszerl és pontos elkészitéserdl, ellenérzés utan dtadja az
igazgaténak jovahagydsra.

Figyelemmel kiséri szakterUletének szakirodalmdat, a terlletre vonatkozd
jogszabdlyok vdaltozdsait, és felhivia munkatdrsai figyelmét az érdemleges
informaciokra.

Részt vesz szakterUletének tovdbbképzésein, vagy munkakdzdsségen belll
megszervezi a részvételt, és az oft hallottakat a munkakdzdsségi tagoknak
tovdbbadja.

Elgkésziti a munkakdzdsség foglalkozdsait.

Szervezi az igényeknek megfelelé hdzi tovabbképzéseket.

Elkésziti a munkakdzsseg belsé mérési tervét.

Elékésziti a szakterUletét érinté méréseket, a mérési eredmények dsszesitését.

Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

3534 Miskolc, Kényves KAlman u. 2.
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Munkakdri leirds - Munkakdzdsség-vezetd

Irdnyitdsi, ellenérzési feladatok

e o e L]

Irdnyitia a munkakdzosség tevékenységét.

Félévenként legaldbb két munkakdzdsségi ertekezletet tart, és az errdl készitett
feliegyzést eljuttatja az iskolavezetéshez.

Ellenérzi a munkakdzdsségi értekezletek hatdrozatainak végrenhajtdsat és emdl
feljiegyzést keészit.

Felelés a munkaterviben leirt feladatok megszervezéséért, és megvaldsitésaért.
Koordindlja a kerettanterv bevezetésével kapcsolatos teendéket.
Rendszeresen ordkat Idtogat. A munkakdzdsségbe tartozd kollégdjdndl
legaldbb egyszer Iatogatdst tesz. Az draldtogatdsok tapasztalatairdl az
érintett  kollégdjaval megbeszélést tart. Az dlialdnos tapasztalatokat
megosztja a munkakdzdsség tagjaival, kérésre beszdmol az iskolavezetésnek.
Az igazgatd ellenérzé munkdjanak segitése érdekében az adott szaktdrgyon
belUl eredményfelméréseket végez.

Segitséget nyUjt a pdlyakezdé kollegdk szamara.

Sajat munkakdzdsségében szervezb-iranyitd munkat vallal a felzarkdztatdsban,
és a tehetséggondozdasban.

Iskolai szintli Ugyekben elézetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

Irdnyitjia a megfelelé tantargyak helyi tanulmdanyi versenyének szervezését.
Helyi, szakmai belsé tovdbbképzéseket szervez.

Javaslatot tehet a nevelési értekezletek témdira.

Kiemelt feladata az iskolai Unnepéelyek (kOlondsen tanévnyitd, tanévzdrd,
nemzeti Unnepek, ballagds, stb) szervezésének segitése.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzdsség éves
tevékenységérdl.

Adatokat szolgdltat az iskolai honlap miikédteteséhez.

Kapcsolattartdsi, képviseleti feladatok

Képviseli a munkak&zdsséget a szakmai megbeszéléseken, és azokon az
értekezleteken, amelyre meghivést kap.

Részt vesz az iskolai vezetdi értekezleteken, képviseli a munkakdzdsségének
tagjait, és «az értekezlet szakmai vonatkozdsairdl tdjékoztatia  a
munkak&zdssegeéet.

Tovébbitja az iskolavezetésnek a hatdskdrébe nem tartozd javaslatokat.
Besz&mol a méresek eredmeényeirdl (munkakdzdssegnek s iskolavezetésnek)
Rendszeresen tdjékoztatja az iskolavezetést a tantargyak tanitdsdnak
helyzetérdl, részt vesz a felmerUl6é problémdk megolddsaban.

Figyelemmel kiséri a vdrosi, megyei, orszdgos versenyeket, gondoskodik a
kollégdk tajékoztatasdrdl, a tanuldk jelentkeztetésérdl.

Lehetbségeihez meérten részt vesz a kildnb&zé rendezvények szervezésében,
és erre 0sztdnzi a munkakdzdsség tagjait is.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkakdzdsséget érintd pdlydzati kiirdsokat, és
szorgalmazza az azokon vald részvételt.

Kapcsolatot tart és egyUttmiikddik az iskola tdbbi munkakdzdsségével, és a
varosi iskoldkkal.

Tantdrgyankeént évente legaldbb egy bemutatod ordt szervez.

Segiti az iskolai nyilt napok szervezését.

Miskolci Kényves Kélman Altalénos Iskola és Alapfokt Mivészeti Iskola

3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.
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Munkakdéri leirds - Munkakézdsség-vezetd

Egyéb feladatok

o Az egészségnevelési feladatok megvaldsitasanak segitese.

e A nevelé-oktatd munkdhoz kapcsolddd toérvények, jogszabdlyok, rendeletek
figyelemmel kisérése.

e A munkakdri leirdsban nem jelélt — soron kivlil, munkak&rébdl adodd -
feladatok megolddsa az igozgatd vagy oz igazgatohelyettes megbizdsa
alapjdan.

Az intézményre haruld rendkivili feladatelldtds soran elvegzi a feladatkdrrel
kapcsolatos, szakértelmet igénylé munkat.

A munkakozdsség-vezetd az igazgatdét képviseli minden olyan feladata elldtdsa
sordn, amellyel az intézmény vezetéje megbizta. Ebbdl koévetkezden, a
pedagégusnak kotelessége felettesének tekinteni a munkakozésség-vezetdt,
amennyiben az adott munkak&zésség Ugyében jar el!

munkavdallald munkaadd
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Munkakdéri leirds - IgazgatShelyettes

Hatalyba 18p: coovreeeres oo

MUﬂkClkOl'l IeerS Ervényes visszavonasig, ill. U] megbizas atvételéig
i JOVAhagYLa: ..t IGAZ8a10)
Igazgatohelyettes TUAOMASUI VEEEEM Luuv vttt e e s
Személyi és szervezeti adatok:
NEBYV e B e e R S e
Munkahely Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és
Alapfokl MUvészeti Iskola
Munkakdr pedagdgus
Munkaidé heti 40 ¢ra
o amelybdl kotelezé draszdm 6 dra /hét
A munkakdrmek igazgatod
utasitést add
munkakor
A munkakdr szakmai igazgatd
iranyftéja
A munkakér célia Az intézmény neveld-oktatd munkdjanak koordindldsa, az
igazgatd tervezési, szervezési, mérési és értékelési munkdjanak
segitése.
Feladatai:

e Aziskola tanulmdnyi munkdjdnak szervezése, pedagogiai feltételeinek biztositdsa.
e A pedagdgiai elvek betartdsaval elkésziti az érarendet.

e Szervez ésirdnyitja az 0j tanuldk beiratkozdsat.

e Az érintett osztalyfénékkel kézdsen végzi a tanulok tovdabbtanuldsaval kapcselatos

teendéket.

e Szervezi a munkakdzdsségek kozdtt egyUtimikddést, irdnyitja a felzdrkdztatast, a

tehetség-gondozast.

e Szervez és iranyitja a tanulmdnyck alatti vizsgdt (javito- osztdlyozd- kildnbozeti), a

kUlbnbozé tanulmdanyi és egyéb versenyeket.

e Nyilvantartjio a pedagdgusok tavollétét, gondoskodik a szikséges helyettesitesekrdl,

ellentrzi a helyettesitett érakat.

e Irdnyitja és ellenérzi a pedagogusok adminisztrdcids munkdjat.

e Gondoskodik a tanuimdnyi munkdval kapcsolatos iratok kezelésérél, a szUkséges

nyomtatvanyok, bizonyitvdnyok megrendelésérél és szakszerl hasznalatardl.
e FElBkeésziti a kdtelezd statisztikai adatszolgdltatasokhoz szOkseges adatokat.

e Felelds a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirdsok betartatdsdért.

Miskolci Kényves Kalmén Altalénos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskela
3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.

1/2



Munkakdéri leirds - Igazgatdhelyettes

s Feligyeli a tanuldkndl cz elsdsegélynyljtdssal, a balesetvédelemmel, a
tizvédelemmel kapcsolatos ismeretek elsajdatitasat és betartatdsat.

e Részt vesz a vezetéségi értekezleteken.

e Minden clyan, a munkakérebél adddo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

e Azigazgatot tavollete esetén helyettesiti.

e Tdvolléte esetén az SzMSz alapjdan kell eljarni.

MISKOIC, o,

munkavdllald munkaadd

Miskolci Kényves KAalman Altaldnos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
3534 Miskolec, XKényves Kalmén u. 2.
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Munkakéri leirds - Didkdnkormanyzat vezetd

HAAIYDA [ED: wcvveevvrer v

Munkakori leiras Ervényes visszavonasig, ill. Gj megbizas atvételéig
Jovahagytal. ..o sanagsagy, (I8aZgato)

Didkénkormdnyzat vezetd TUDOMASUI VETEEM: oo et s

Személyi és szervezeti adatok:

RIERA s e R R S

Munkahely Miskolci Kdnyves Kalman Altaldnos Iskola és

Alapfokl Mivészeti Iskola

Munkakor didkdnkormanyzat-vezetd

Munkaidd 40 ora /hét

A munkakdrnek igazgatd, tagintézmény-vezeté

utasitast add

munkakdr

A munkakdr szakmai igazgato, tagintézmény-vezetd

iranyitdja

A munkakdr célja az iskolai didkdnkormdnyzat mikédésének, és ez dltal a

demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a
gyermeki jogok iskoldn bellli érvényesitesének, a tanuldk
érdekvédelmének biztositdsa, a nevelstestilet és a
gyermekkozdsségek igényeinek dsszehangoldsa.

A feladatkoér tartalma
Hataskor, jogkor

Az iskolai diakbizottsag vezetdségének tagjaként jogait a DOK SZMSZ, és az
intézmény SZMSZ-e szabalyozza, mely szerint joga, hogy
e feladatai elvégzéseéhez az iskolavezetéshez, nevelbtestllet tagjaihoz forduljon
segitségert,
¢ a diakonkormanyzat nevében eljarjon.

Feladata a didkénkormdnyzat miikédtetése érdekében

e Tanév végi vélemények, javaslatok alapjan augusztus utolsé hetében elkésziti
a DOK kovetkezd tanévi munkaterv-tervezetét, és annak érvényesitését
képviseli a nevelbtestileti tervezd munka soran.

o FElBkésziti a tanévkezdést kéveté DOK alakuld Ulést.

e Segiti a diakdbnkormanyzati valasztasok szervezését, lebonyolitasat.

o Elékésziti és vezeti az iskolai DOK (iléseket.

o Folyamatosan nyomon kéveti a tanuldi jogokat érintd jogszabalyi valtozasokat,
és azokrol tajékoztatja a DOK tagjait.

e Ismeri, és folyamatosan ismerteti az iskola hazirendjét és egyéb belsé jogi
normait.

Miskolci Kényves Kélmén Altalédnos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kényves K. u. 2.
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Munkakéri leirds - Didkdnkormanyzat vezetd

¢ Biztositia a diakdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos
elbkészitését, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a kdzvetlen demokracia
érvényesuléset.

e Tervezi, szervezi a diakonkormanyzat pénzgazdalkodasat.

e Részt vesz a férumok, iskolagytilések, szervezésében.

e Gondoskodik a diakdonkormanyzat munkatervében szereplé programok
eredmeényes megszervezésérdl. Szemeélyesen, vagy kollégak, szulék
bevonasaval biztositfa a feln6tt felugyeletet a  didkénkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

o Képviseli a diakonkormanyzatot a nevelbtestilet, fenntartd elétt (ahol ezt a
diak-vezeté nem teheti meg.)

o A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyuijt a kdzos
programok megtervezeséhez, szervezésehez, reszt vesz ezek értékelésében.

o ElOkésziti, szervezi és ellenérzi a diakdnkormanyzati tajékoztatasi rendszert.
Ezen beldl:

o Osszegylijti a tanulok iskolai életet érinté problémait, kérdéseit. A
szakértelmet meghaladd felvetésekkel megkeresi az iskolavezetés
illetékes tagjat, a vagy a gyermek- és ifjusagvédelmi felelést az érdemi
reagélas céljabdl. Erdemi valasz hianyaban a jelzések, felvetések
alapjan feljegyzést készit.

o Szervezi es felligyeli a faliljsag diakonkormanyzati hasznalatat.

Kotelessége az iskola vagyontargyainak, felszereléseinek ovasa, a tudomasara jutott

hivatali titok megérzése, a munkafegyelem betartasa.

MISKOIC, oo

munkavdallald munkaadd
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Munkakori leiras - Iskolatitkar

Hatalyba [€p: .......coocooviiiiiiiie e

Munkakori leiras Ervényes visszavonasig, ill. Uj megbizas
o atvételéig
Iskolatitkar Jovahagyta: ..., (igazgatd)

Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:

D ————
Munkahely Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI
Munkakdr iskolatitkar (NOKS munkakaor)
Munkaid6 heti 40 ora / hét
A munkakérnek igazgato
utasitast ado munkakér

A munkakér szakmai igazgato
iranyitoja

A munkakor célja Ellatja az intézmény adminisztracios és Ugyviteli teenddit

A munkakor célja:

Az intézmenyi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ vegrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival, és
pedagégiai munkat segitdé alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdasa. A gyermekek
adminisztrativ tgyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

Betegsege, szabadsaga esetén az adminisziracios feladatok ellatasa az Ugyviteli dolgozd és a

bazisintezmeny igazgatohelyettesének a feladata.
Betegseég, szabadsag esetén az adminisztracids feladatok ellatasaban az Ugyviteli alkalmazottat és a

bazisintézmeény igazgatdhelyetteseét helyettesiti.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat a felettes vezetd iranyitasaval latja el.

Feladatai:

1,
2
3.
4

Feladata az iskolai igykezelés, az iktatas.
Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat.
Az iktatott Ugyiratokat dtadja az illetékes ligyintézGknek.

Az Ugyiratok elintézése utan gondoskodnia kell azoknak irattdri rendszerezésérél,
elhelyezésérdl az Irattari Szabalyzat elGirdsai szerint.

Az Ugyintéz6k altal készitett ligyiratokat el6késziti postara adds illetve kézbesités céljdbdl,
postakdnyv és kézbesitékonyv alapjan.

Naponta ellenérzi az iskola internetes postafidkjat. A beérkezé leveleket elektronikusan
(szlikség esetén nyomtatott formaban) tovabbitja az érintetteknek (igazgato, tagintézmény,
Ugyviteli dolgozod, pedagégusok stb.)

Vezeti a tanuldk, pedagdgusok és NOKS dolgozék naprakész intézményi nyilvéntartasat a KIR
Személyi Nyilvantartd Rendszerben. Az érkezbket bevezeti, a tdvozdkat kivezeti. Rogziti az
adatvédltozasokat. Az azonositoval nem rendelkezd didkoknak illetve pedagdgusoknak, NOKS
dolgozdknak azonosité szamot kér.

Kényves Kalman Altalénos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Kényves XK. utca 2.



Munkakoéri leirds - Iskolatitkar

10.
11.

12.

13

14.

15.
16.
1.7,

18.

19.

20.

Ellatja a didkigazolvanyokkal és pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos teend&ket.

Feladata az elveszett és érvénytelenitett bizonyitvanyok mdsolatainak kiallitasa, illetve ezen
kérelmek elbirdlasa és Ugyintézése.

A tanuldk részére sziikséges iskolai igazoldsokat kiallitja.

Tarclja az iskolai tanligyi nyomtatvdnyokat, kiegészitésikrdl, potldsukrdl beszerzéssel
gondoskodik.

Feladata az iskola pedagodgus és NOKS dolgozdinak munkaviszonyaval dsszefliggésben lévd
adminisztraciés munka hatéaridére torténd rendkivil pontos elvégzése.

Nyilvantartds vezet a pedagdgus és NOKS dolgozdk szabadsagairdl, tavolléteiket a tankerilet
elGirdsai szerinti id6pontokban lejelenti. A tavollétekkel kapcsolatos igazolasokat a fenntartd
utasitasainak megfeleld modon és forméban térolja, illetve tovabbitja.

Az bazisintézményben kizardlagos jogosultsaga van a KIRA rendszerben rogzitett adatokba
torténd betekintéshez és a feliilet egyes funkcidinak hasznalatahoz.

Az alkalmazottak kérésére munkaltatai igazolast allit ki.
Folyamatosan kapcsolatot tart a Tankeriilet munkatarsaival.

Kapcsolatot tart az Uzemorvossal, nyilvantartdst vezet az aktudlis orvosi alkalmassagi
vizsgalatokrol.

Az iskola dGgyvitellel kapcsolatos gépelési és egyéb feladatokat illetve a sziikséges
kimutatasokat hataridére és esztétikus kivitelben késziti el, szem el6tt tartva a szigoru
takarékoskodast az irodaszerekkel.

Kezeli az iskolai telefont. A vett (zeneteket rogziti és gondoskodik annak idSben tdrténd
pontos tovabbitasarol.

Munkateriletére vonatkozd megjelend rendeleteket és a kiadott bels§ utasitdsokat
tanulmanyozza, azokat betartja.

Az intézményi Ugyeket bizalmasan kezeli, kotelessége az iskola vagyontargyainak, felszereléseinek
ovasa, a tudomasara jutott hivatali titok megbrzése, a munkafegyelem betartasa.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi meghizzak, vagy jogszabaly, intezményi szabalyzat elbir.

MiskolC; uvsmvmnvmmeiaman

munkavallalé munkaado
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Munkakéri leirds - Pedagdgiai asszisztens

HAtAIYDA [8D: coover oo seeeerese e s e

Munkakori leiras Ervényes visszavondsig, ill. U] meghizas atvételéig
) JOVAhAEYTA: oo e, (18228 AT0)
Pedagogiai asszisztens Tudomasul VEttem: .o.cueceeseeieeie e

Személyi és szervezeti adatok:

Név
Munkahely

Munkakor
Munkaidé

A munkakdrnek
utasitast ado
munkakor

A munkakor szakmai
iranyitoja

A munkakér céljia

Miskolci Kdnyves Kalman Altaldnos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola

pedagdgiai asszisztens

40 6ra /hét

igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezets,
pedagdgusok

igazgatd, igazgatdhelyettes

A pedagdogusok és napkdzis csoportvezetdk mellett, vellk
egyUtt a rdbizott gyermekcsoport fellgyelete; az egészséges
életmodnak megfelelé szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidé
szervezése. A neveld-oktatémunkdban haszndlatos eszkdzok
készitese; felszerelesek elékészitése; a pedagdgusok
munkdjdnak segitése.

A feladatkér tartalma

Alapveté felelésségek, feladatok

e A pedagbgus munkdjat segiti az altaldnos iskoldban.
o Fogadja az iskoldba érkezé gyerekeket. Ugyel a rendre, és feligyel a

gyerekekre.

o Segit az oltdézkddésben, az étkezéseknél. Kdzremlkddik az oktatdsi eszkdzdk
készitésében és eldkészitésében.
¢ A halmozottan hatrdnyos, veszélyeztetett tanuldkat kiemelt figyelemmel kiséri,
segiti. Foéleg belsé helyszinen, tantermekben dolgozik.
o Szervezi, felUgyeli a tanuldcsoportok — fizéraizGsat, ebédelietését,
uzsonndaztatasat.
o Ugyel a személyi és kodrnyezeti higiénés szabdlyok betartdsdra, a helyes
szokdsok kialakitasara.
o Részt vesz a délelétti drakdzi szUnetekben az Ugyelet elldtdsdban. SzUkség
esetén egyéb Ugyeletet is ellat.
e Kozremikddik a tanuldk szervezett foglalkozdsainak megtartasdban.
o A tanitdsi érdk és a délutani egyéb foglakozdsok ideje alatt a pedagdgusok
megbizdsa alapjan egyénileg foglalkozik a fanuldkkal.

Miskolci Kényves Kalméan Altalénos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

3534 Miskolc, Koényves Kalwan u. 2.
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Munkakéri leirds - Pedagdgiai asszisztens

o A munkatervben meghatdrozott médon részt vesz az iskolai programok,
kirdndulasok és egyéb rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsdban.
Részt vesz iskolai Unnepélyek elékészitésében, a dekordcids munkdakban.
o Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgdlatokra, nevelési tandcsaddba,
uszoddba és egyéb rendezvényre valod kisérésében.
o Munkdjanak eredményesebb elldtdsa érdekében ismernie kell az iskola
alapveté dokumentumait,
o SzUkség esetén segit az iskolai adminiszirdcids feladatok elldtdsdban.
A fentieken tUl kotelessége mindazon — a munkakérével Gsszeflggd - feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi

szabdlyzat eléir.

Kotelessége az iskola vagyontargyainak, felszereléseinek évasa, a tudomdsdra jutott
hivatali titok megérzése, a munkafegyelem betartdsa.

munkavdllald munkaadd

Miskolci Kényves Kélman Altalanos Iskola és Alapfoku IMivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.
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Munkakéri leiras - Pedagdgiai asszisztens

Hatdiyba 18p -, i

MU“kaOI’I |e|rGS Ervényes visszavonasig, ill. U] megbizés atvételédig
o . JOVAhaEYLa: oo, (IEAZEATO)
Pedagdgiai asszisztens TudoMASUl VELEEM: wooceveveceve e

Személyi és szervezeti adatok:

Név R b s S e N e S S
Munkahely Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és
Alapfokd MGvészeti Iskola
Munkakor pedagdgiai asszisztens
Munkaidé 20 ora /nét
A munkakdrnek igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezets,
uvtasitdast add pedagogusok
munkakdr
A munkakor szakmai igazgatd, igazgatdhelyettes
iranyitéja
A munkakér célja A pedagdgusok és napkdzis csoportvezeték mellett, velik

eqyUtt a rdbizott gyermekcsoport felUgyelete; az egészséges
életmddnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése. A nevel-oktatdmunkdban haszndlatos eszkdzdk
készitése, felszerelések elékészitése; a pedagdgusok
munkdajanak segitése.

A feladatkor tartalma

Alapveté felelésségek, feladatok

A pedagdgus munkdjat segiti az dltaldnos iskolaban.

o Fogadja az iskolaba érkezd gyerekeket. Ugyel a rendre, és feligyel o
gyerekekre.

o Segqit az oltdzkddésben, az étkezéseknél. Kdzremkddik az oktatdsi eszkdzdk
készitésében és elékészitésében.

¢ A halmozottan hatranyos, veszélyeztetett tanuldkat kiemelt figyelemmel kiséri,
segiti. Féleg belsd helyszinen, tantermekben dolgozik.

e Szervezi, fellgyeli a tanuldcsoportok — fizéraizdsat, ebédeltetését,
uzsonndztatasat.

o Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabdlyok betartdsdra, a helyes
szokdsok kialakitasara.

o Részt vesz a délelétti orakdzi szUnetekben az Ugyelet elldtdsaban. Szlkség
esetén egyéb Ugyeletet is ellat.

e Kdzremiikoddik a tanulok szervezett foglalkozdsainak megtartdsaban.
Segiti a mozgdsukban korldtozott gyermekek helyvdltoztaté mozgdsdt,
kdzremUkddik abban, hogy ezek a didkok egyik helyrdl a mdasikra
(osztdlyterem — mosdd — ebédIb - fejlesztd terem).

Miskolci Kényves Kalman Altalénos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kényves Xalméan u. 2.

1/2



Munkakéri leiras - Pedagdgial asszisztens

e Tdmogatd munkdgjdval hozzdjarul a tandran kivUl fejlesztdé — habilitéGcios,
terapids foglalkozdsok rendjének biztositdsdhoz.

e SzUkség esetén részt vesz a felmerlld gondozdsi feladatok (étkezéssel,
oltdzkddéssel, mosdd haszndlataval kapcsolatos teenddk) elldtdsdban.

o Allandd, kdzvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyban tanitdé pedagégussal,
illetve a fejleszté foglalkozdsokat vezetd gydgypedagdgusokkal.

e Igény szerint (pl.: lyukas ora, felmentési hatdrozat alapjan nem |&dtogatott
tandra ideje) felUgyeletet Iat el.

e A pedagdgusok javasliatai alapjdn a gyermekekkel gyakorol.

e A tanitdsi 6rdk és a délutani egyeb foglakozdsok ideje alatt a pedagdgusok
megbizdsa alapjdn egyénileg foglalkozik a tanuldkkal.

e A munkatervben meghatdrozott modon részt vesz az iskolai programok,
kirdnduldsok és egyeb rendezvények elékészitésében és lebonyolitasdban.
Részt vesz iskolai Unnepélyek elékészitésében, a dekordcids munkdkban.

e Alkalmanként reszt vesz a tanuldk orvosi vizsgdlatokra, nevelési tandcsaddba,
uszoddba és egyéb rendezvényre vald kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellGtdsa érdekében ismernie kell az iskola
alapvetdé dokumentumait.

e SzUkség esetén seqit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasdban,

A fentieken tUl kdtelessége mindazon — a munkakorével 6sszeflggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi

szabdlyzat eldir.

Kotelessége az iskola vagyontdrgyainak, felszereléseinek dvasa, a tudomdsdra jutott
hivatali titok megérzése, a munkafegyelem betartdsa.

Miskolc, 2020. szeptember 09.

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

munkavdallald munkaadd

Miskolci Kénvves Ké&lman Altalanos Iskola és Alapfoku lilivészeti Iskola
3534 Miskolc, Kényves Kalman u. 2.

2/2



Munkakori leiras

Név:
AHOAZONOSIEO SZANMNAL vcuvneunsasessisossisinssisiosrssiovisss oo it

TAJ szama:

Munkahely: Miskolci Konyves Kalman Altaldnos Iskola és AMI (3534 Miskolc,

Kényves K. u. 2.)

Feladat ellatasi hely:  Bazis- és tagiskola

Munkakor: gydgypedagdgiai asszisztens

Heti munkaidé: 40 dra

Munkarend: napi 8 éra beosztds szerint

ElSirt szakképzettség: OKJ-s gydgypedagdgiai asszisztens, gydgypedagdgiai segitd
munkatdrs

Kozvetlen felettese: Az intézmény vezetdje, tavollétében annak helyettese

A heti 40  6ras munkaid§ jelent8s részét a tanulok kozdtt tolti a munkavégzés
hatékonysaganak emelésére.

l.  Részvétele atanulasi folyamatban

— A kezd8 szakaszban beosztds szerint segédkezik a pedagdgusoknak: a taneszktzok
el8készitésében, szemléltetd eszkdzok készitésében.

— Feladata a tanulék szamara eszkozhaszndlat tanitdsa, ennek helyességének
ellenérzése.

— Sziikség esetén elGir a tanulok flzetébe.

— Tovéabbi feladata részvétel és eseti segitségnyljtas az egyéni fejlesztd
tevékenységhen, esetleg a készségtargyak tanitasa soran.

— Egyéni segitségnyujtas a tananyag feldolgozdsaban.

Il. Részvétele a napkozis foglalkozasokon:
Minden nap:

— A délutdnos nevel6 mellé beosztott asszisztens a pedagdgus Utmutatdsa alapjan nyujt
segitséget a gyerekek szamdra.

— Felugyeli a ré bizott gyermekeket, a szabadidé hasznos eltéltésére 6sztdnzi Sket.

— Kisebb csoport tanuldsat irdnyitja, tamogatja, felligyeli.

— Fellgyelet és segitségadas tizorai, ebéd és uzsonna kdzben.



Ugyelet ellatasa:

Orakézi szlinetekben.
Sziikség esetén munkaid6é beosztdsatdl flggetlenil vigydz a fellgyelet nélkil maradt

tanuldkra.

Munkaidé beosztasa:

Munkarend szerint

IV. Egyébfeladatai:

A réabizott gyermekek személyiségi jogainak figyelembe vétele, masokkal el&ttiik,
réluk a titoktartds miatt nem beszél.

A gyermekekkel szemben tirelmes, segité magatartdst tanusit.
Beosztas szerint segit a pedagogusoknak taneszkozok elSkészitésében, a tanuldsi

folyamat irdnyitasaban, feladatok, hazi feladatok ellendrzésében.

A pedagoégus kérésének megfelel6en aktivan részt vesz a rdbizott fejlesztd
tevékenységhen.

A gyogypedagbgus utmutatadsa alapjan segitséget nyujt a tandrak differencidldsaban
az egyéni vagy csoportos foglalkozasokon.

Egyéni tordédést igényld tanuldk (szocidlis vagy tanuldsi hatrannyal kizdék)
fejlesztésébe bekapcsolodik, a hatranyos és veszélyeztetett tanuldk érdeklGdési korét
szélesiti, motivdlja, tanitja az onellendrzést a felzdrkoztatds érdekében.

Kisebb csoport tanuldsat iranyitja, feligyeli.

A szabadidds foglalkozasokon kezdeményez, iranyit, felligyel.

Az udvari foglalkozdsokba bekapcsolddik, a veszélyhelyzeteket igyekszik
megakadalyozni, a kijel6lt felligyeleti helyén tartdzkodik.

Segitséget nyljt a tizdrai és uzsonna elfogyasztasanal, az ebédlében differencidltan
segiti a gyermekek helyes étkezési szokdsainak kialakitasat.

Dekoraciok készitésében kdzremikodik.

Tanulodkat orvoshoz, tanulmanyi sétakra, kiranduldsra kiséri.

Részt vesz a szlil6i értekezleteken, sziikség esetén csaladlatogatasokon, szakmai
értekezleteken, tovdbbképzéseken, bekapcsolddik a palydzati munkaba.

Segiti az adminisztracidos munkat (névsorokat, kimutatdsokat készit, bejegyzéseket ir
lzend fluzetbe).

A nap folyaman elvégzi a csoportjaban lévd tanulok gondozasi feladatait (tisztalkodas,
oltozkddés, testapolds, étkezési kultira fejlesztése, higiéniai szokdsok gyakoroltatasa,
levegGztetés),

Bekapcsolédik a didk 6nkormanyzati munkdba (linnepek, innepélyek el6készitésében
valod segités)

Sziikség szerint nyari szlinid6ben tdboroztatason vald részvétel, szertar rendezése,
gazdasagi Ugyintézd munkajanak segitése (leltdrozas, stb.)



— Az egész iskolat tekintse Ugy, mint a sajdtjdt és minden rendellenességre,
hidnyossagra figyeljen fel. Ha ezt sajat munkakdrében megoldani nem tudja, ugy
jelentse feletteseinek.

— Atlzvédelmi elGirasokat, valamint a balesetvédelmi el&irdsokat koteles betartani.

— Kbételes a hivatali titkot megdrizni, a gyermekekkel szemben tirelmes és segit§
magatartdst tanusitani.

— Az iskola nevelGit, vezetdit a kolcsénds megbecsiilés alapjan tartsa tiszteletben.
Pedagodgiai asszisztens tarsaival szemben koteles jo6 munkatdrsi viszonyt kialakitani,
ami az eredményes munka elengedhetetlen feltétele.

— Munkdjaval, magatartdsaval, kiils6 megjelenésével segitse el az iskola munkajat.

—~ Az intézmény irdnti lojalitdst fontos értékként fogadja el, ennek megfeleld
magatartast tanusit.

— Koteles a munkavégzése soran tudomdsara jutott hivatali titkot megtartani,
tudomasul veszi, hogy ennek be nem tartasa kbvetkezményeket von maga utén.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét legjobb tudasa szerint ellatja.

— Atz —és balesetvédelmi el6irdsokat kételes betartani.

— Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az intézmény vezet&jének azonnal jelenti.

A munkakori leirast kiadta:

igazgatd

A munkakéri leirasomat értelmeztem, a benne foglaltakat tudomdsul vettem,

megtartasukért felelGsséget vallalok. A munkakori leirds egy példanyat dtvettem:

munkavallalo

MISKOIC, veeeeeeeece e e e






Munkak®éri leirds - Ugyviteli dolgozd

Hatalyba Iep

Munkakori leiras Ervenyes wsszavonéélg rII UJ megblzas
% oo rs , atvételeig
Ugyviteli dolgozo Jévahagyta: ............................... (igazgatod)

Tudomasul vettem:

Személyi és szervezeti adatok:

NEV e
Munkahely Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI
Munkakor Ugyviteli dolgozo
Munkaidé heti 40 ora / het
A munkakornek igazgato, igazgatdhelyettes
utasitast add munkakdr

A munkakor szakmai igazgat6é, igazgatohelyettes
iranyitoja

A munkakor célja Ellatja az intézmény lizemeltetesevel kapcsolatos

szervezési, adminisziracios és lgyviteli teenddket

A munkakor célja:

Az intézmény lzemeltetésével és gazdalkodassal kapcsolatos Ugyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa. Az intézmény technikai és kdzfoglalkoztatott alkalmazottaival kapcsolatos koordinacio
és adminisziracio ellatasa. Az intézmény pénzlgyi teljesitést igényld Ggyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi feladatok ellatésa.

Helyettesités rendje:
Betegsége, szabadsaga esetén az adminisztraciés feladatok ellatasa az iskolatitkarok és a

bazisintézmény igazgatohelyettesének a feladata.
Betegség, szabadsag esetén az adminisztracios feladatok elldtasaban az iskolatitkart helyettesiti.

Az Ugyviteli dolgozé a munkakéri leirdasaban foglaltakat a felettes vezet iranyitasaval latja el.

Feladatai:
1. Intézi az iskoldhoz érkezd és kimend lUzemeltetéssel és gazddlkoddssal kapcsolatos ligyiratok
iktatdsdt, kézbesitését, elvégzi az adatszolgaltatasokat.

2. A fenntartd utasitdsainak megfelelGen elvégzi a pénziigyi teljesitést igénylG adminisztraciot:
beérkezd szamlak kezelése, tovdbbitdsa; kotelezettségvallalasok, utalvanyrendeletek sth.
készitése, megkiildése.

3. A fenntartd utasitasait figyelembe véve végzi a helyiségbérlésekkel kapcsolatos feladatokat.
4. Ellatja az intézmény leltarozési feladatait.

5. Kezeli az intézmény készpénzelldtmdnyat. Gondoskodik annak igénylésérdl, felvételérdl,
szabdlyszer(i felhaszndlasarol, elszamoldsardl.

6. Kozrem(kodik az iskola tizemeltetési feladataiban. Iranyitja a technikai és kozfoglalkoztatott
dolgozdk munkavégzését. A kiadott munkak elvegzését ellendrzi.

7. Elldtja a technikai és kozfoglalkoztatott dolgozék alkalmazdsahoz kapcsolédé munkalgyi
feladatokat: engedélyezi és nyilvantartja a szabadsagokat, a fenntarté eljdrasrendjének

Kényves Kalman Altaldnos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Kényves K. utca 2.



Munkakdéri leiras - Ugyviteli dolgozé

10.

11.

12.

13.
14.

megfelelen lejelenti a tavolléteket, figyelemmel kiséri az Uzemorvosi alkalmassagi
vizsgalatokat stb.

Kezeli az intézményben tarolt tisztito- és fertStlenitdszereket. Gondoskodik
megrendelésiikrél és kiosztasukrol.

Gondoskodik az intézményben felmerild javitdsi, karbantartdsi munkak elvégzésérél. Az
iskolai karbantarték altal elvégezhetd munkdlatokat Utemezi, ellenGrzi, a szikséges
alapanyagok beszerzésérél gondoskodik. A hazon belll nem megoldhaté munkavégzésekre
vonatkozd igényeket jelzi a fenntarténak.

A tanuldk és alkalmazottak iskolai étkezésének Ulgyeiben kapcsolatot tart az MKMK és az
étkeztetést biztositd vallalkozds munkatarsaival. Az érdeklédéknek informaciot nyujt.

Gondoskodik az iskolatej és iskolagylimdlcs megrendelésérdl és kiosztasarol.

Naponta ellenérzi az iskola internetes postafiokjat. A beérkezd leveleket elektronikusan
(sziikség esetén nyomtatott formdban) tovdbbitja az érintetteknek (igazgatd, tagintézmény,
sth.)

Folyamatosan kapcsolatot tart a Tankeriilet munkatarsaival.

Munkateriletére vonatkozé megjelend rendeleteket és a kiadott belsd utasitdsokat
tanulmanyozza, azokat betartja.

Az intézményi Ugyeket bizalmasan kezeli, kitelessége az iskola vagyontargyainak, felszereléseinek
ovasa, a tudomasara jutott hivatali titok megérzése, a munkafegyelem betartasa.

A fentieken tll kdtelessége mindazon — a munkakoérével 6sszefuggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elbir.

Miskolc, ..oovieeii

munkavallald munkaado

Kényves Kalman Altaldnos Iskola és AMI - 3534 Miskolc, Kényves K. utca 2.



Karbantarté munkakori leirasa

Munkaltato:

Miskolci Tankeriileti Kézpont
3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

Kozvetlen felettese:

Az iskola igazgatdja

Munkavégzés helye:

Valtozo munkahely (a felettese utasitdsanak megfeleléen)

e Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI (3534 Miskolc, Kényves Kélman
u. 2 sz.)

e Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI Kaffka Margit Altalanos é&s
Miivészeti Tagiskolaja (3534 Miskole, Hunfalvy Pal u.1. sz.)

Munkaido:

Heti 40 6ra, napi 8 éra (a felettese altal meghatarozott munkaidé beosztas szerint)

Munkakori feladatai:

» Folyamatosa elvégzi azokat a javitasokat, amelyek illetékességi korébe tartoznak

(vizvezetékeket, csapokat, oOblitotartalyokat, zarakat javit; székek, padok, asztalok
javitasat is elvégzi).

Feladatkorébe tartozik az iskola teriiletén az asztalos, lakatos, villanyszerelési, egyszerii
vizvezeték javitasi munkak; meszelés (tisztasagi), tetO-csatorna karbantartdsa, tisztitasa.
Az elvégzett munkakrol a munkanapldjadban koteles iddépont megjeldléssel pontos
nyilvéntartast vezetni.

Az iskolaban 1év6 karbantarté miithely rendben tartdsa, kiilonds figyelemmel a
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokra.

Az iskola rendjéhez igazodva, a tanitds és tanérdk zavardsa nélkiil kell munkéjat
elvégeznie a tantermekben, illetve az intézmény teriiletén.

Munkéjat kozvetlenll az igazgatd iranyitja. A vele vald egyeztetés alapjan végzi el
munkajaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

A munkaigénylo-lapot két példanyban kell vezetnie, az elvégzett munkat ¢és
anyagfelhasznélast az tigyviteli alkalmazottal kell igazoltatnia, aldiratnia.

Munkajat mindenkor a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen kell
végeznie. Balesetveszély, lizemzavar észlelése esetén amennyiben az lehetséges, a
veszélyt el kell haritania, az esetet jelentenie kell kozvetlen feletteseinek a szikséges

intézkedés megtétele céljabol.

Rendkiviili esetben tavolmaradasa okat 24 oran beliil jelentenie kell a munkaltatdjanak.



Munkavégzésre csakis alkoholmentes dllapotban jelenhet meg. munkaidében szeszesitalt
fogyasztania szigoruan tilos.

A karbantarté miihelyben 1évé berendezésekért. a kéziszerszamokért. az atvett anyagokért
anyagi felel0sséggel tartozik. Sziikséges. hogy az iskolai tulajdon védelme érdekében
ezeknek tarolasara, megérzésére killondsen nagy tigyelmet forditson.

Az esetleges tulmunkaigényt a kozvetlen felettesének kell bejelentenie. Ez a tilmunka
beszamithato., melyrél nyilvantartast kell vezetni. Ez a karbantartdé és az iigyviteli
alkalmazott k6zos feladata.

Az iskoldban adodo — specidlis szaktudast nem igényld — kisebb javitasokat is el kell
latnia a felettesével valo egyeztetés alapjan. Munkaidején beliil a rabizott feladatot koteles
lelkiismeretesen, becsiiletesen elvégezni.

MISKBLE; 5 sesrmmmmssets s r s R s

1gazgatd

Munkakori leirasomat megismertem, magamra nézve kotelezOnek ismertem el azzal, hogy azt
az iskola igazgatdja az iskola érdekeinek megfelelden barmikor megvaltoztathatja.

Egy példanyt atvettem:

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

munkavallald



Takarité munkakori leirasa

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

Munkdltato:
Miskolci Tankeriileti Kézpont
3527 Miskole, Selyemrét ut 1.

Kozvetlen felettese:
Az iskola igazgatoja

Munkavégzés helye:
Valtoz6é munkahely (a felettese utasitdsanak megfelel6en)
e Miskolci Konyves Kalméan Altalanos Iskola és AMI (3534 Miskole, Kényves Kalméan
u. 2 sz.)
e Miskolei Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI Kaffka Margit Altalanos és
Miivészeti Tagiskolaja (3534 Miskolc, Hunfalvy P4l u.1. sz.)

Munkaido:

Heti 40 6ra, napi 8 ora (a felettese altal meghatarozott munkaidd beosztds szerint)

Kotelezettségei:

e Betartja a feladatkérét érintd jogszabalyokat.

o Kotelessége az eldirt helyen és idében torténd munkavégzés.

o FErkezését és tavozasat a jelenléti iven pontosan vezeti.

e Munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg.

e Koteles munkdjat az elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossdggal, a kozérdek
kizarolagos szem elott tartasaval végezni.

e Elore nem engedélyezett tavolmaradasat, annak okat még azon a napon, munkaidében
az arra kijelolt személynek jelenti.

e Eszkdzeit munkavégzés utan tisztan elpakolja, meghibasodasukat jelenti az arra
kijelolt személynek, azokat leltari dlloméany szerint kezeli, 6rzi.

e Betartja a  munkavédelmi, tlizvédelmi, koOrnyezetvédelmi, adatvédelmi,
kozegészségligyi eldirdsokat.

o Koteles a munkavégzéshez eldirt védoéruhat, védoéfelszerelést hasznélni.

e A tulajdonos gondossagaval kezeli a rabizott, valamint az intézményi vagyont.

o Koteles munkavégzéshez elirt védoruhat, véddfelszerelést hasznélni.

e A tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott, valamint az intézmeényi vagyont.

Munkakori feladatai:
Munk4jat a felettese altal kijelolt munkateriileten végzi.

Naponta:

» A tantermek, tornatermek (81t6z0k), neveldi szoba, igazgatdi iroda, egyéb iroddk és
helyiségek takaritasa (sdprés, portdrlés, szényegportalanitas, felmosas).

Szemetes edények kiliritése, szlikség esetén fertdtlenitése.

A WC-kben fertétlenitd lemosést végez.

A mosdok kimosasa, tiikrok, kicsempézett feliiletek tisztitasa.

Neveldi szobaban, irodakban ,,konyha sarok” rendben tartasa.

A folyosok véltott vizes felmosésa.

Viragok gondozasa, dntdzése.

VY YV Y Y



~ Sziikség esetén portai ligyeletet lat el.
~ Napi munkaja végeztével kiteles meggy6zddni. hogy az ablakok. irodak. szertarak zarva

vannak-e. ezutan az épiiletet lezarni. a kulcsokat érizni. Azokat csak az igazgatd vagy az
altala megbizott személy engedélyével adhatja ki.

Hetenként:

»~ Pdkhalézas minden helyiségben.

Szemetes edények fertdtlenitése.

Padok, asztalok lemosésa, padok bels6 részének kimosasa.
Cserepes viragok portalanitésa.

Ajtok lemosasa.

Torolkozok, konyharuhdk kimosasa.

A G A T B

Havonként:
» A tisztitoszerek, munkéjihoz sziikséges fogyoeszk6zok felvétele (az tigyintézdvel torténd

megbeszélése szerint).

~ Szekrények, radiatorok lemosasa.
» Neveléi szobaban, irodakban talalhato hitdszekrények Kkitisztitasa, sziikség esetén

leolvasztasa.

Evenként:

» Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggbnymosas, ajtdék, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

» Nyari szlinet alatt, szabadsagon kiviil, a virdgok dntdzése.

Anyagi felelosség:

~ Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, hasznalati targyak, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget wvallal. Az iskolaépiilettel ¢és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles a gazdasagi irodaban

jelenteni.
» Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkézoket az arra a helyre kijel6lt helyen a

munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

Indokolt esetben mas feladatokat is koteles dtmenetileg elvégezni.

MIiskolC, vovvvvviiiiiiiiiiiiianane,

igazgato

Munkakori leirdsomat megismertem, magamra nézve kotelezdnek tartom azzal, hogy azt az
iskola igazgatdja az iskola érdekeinek megfeleléen barmikor megvaltoztathatja.

Egy példanyt atvettem:

munkavallald



Portas munkakori leirasa

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

Munkdltato:
Miskolci Tankertileti Kézpont
3527 Miskole, Selyemrét ut 1.

Kozvetlen felettese:
Az iskola 1gazgatoja

Munkavégzés helye:
Viéltozo munkahely (a felettese utasitdsanak megfelelden)
e Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI (3534 Miskolc, Kényves Kalman
u. 2 sz.)
e Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI Kaffka Margit Altaldnos és
Miivészeti Tagiskolaja (3534 Miskolc, Hunfalvy Pél u.1. sz.)

Munkaido:

Heti 40 6ra, napi 8 ora (a felettese altal meghatarozott munkaidd beosztas szerint)

Kotelezettségei:
e Betartja a feladatkorét érintd jogszabalyokat.

Kotelessége az eldirt helyen és iddben torténd munkavégzes.

Erkezését és tavozasat a jelenléti iven pontosan vezeti.

Munkahelyén munkara képes allapotban jelenik meg.

Koteles munkéajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek

kizarolagos szem eldtt tartasaval végezni.

e [El6re nem engedélyezett tivolmaraddsat, annak okat még azon a napon, munkaidében
az arra kijeldlt személynek jelenti.

e Eszkozeit munkavégzés utan tisztan elpakolja, meghibasodasukat jelenti az arra
kijelolt személynek, azokat leltari allomany szerint kezeli, 6rzi.

e Betartja a  munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi,
kozegészségiigyi eldirdsokat.

e Koteles a munkavégzéshez eldirt védéruhat, védofelszerelést haszndlni.

e A tulajdonos gondossagaval kezeli a rabizott, valamint az intézményi vagyont.

Munkakori feladatai:
Munk4jat a felettese altal kijel6lt munkateriileten végzi.

» Az iskoldban folyé munka zavartalansdganak biztositdsa, az épiilet és felszerelés
megdvasa.

» Az aktualis jarvanyligyi eléirdsoknak megfelel6en latja el munkdjat, kiilonds tekintettel a
belépésre jogosultak kézfertétlenitésére illetve testhdmérséklet mérésére.

~ A belépésre nem jogosultaknak felvilagositast ad, illetve segit iskolai ligyeik intézésében.

» Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanuldt a
tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonok engedélyével engedhet ki az épiiletbdl.

» Feliigyel arra, hogy idegenck engedély nélkiill az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja.

» Meéréorak leolvasasa érkezé kiils6 dolgozdkat koteles a munka elvégzése elott a gazdasagi
irodaba irdnyitani.



~ A délutdni gyogytestnevelés foglalkozasra illetve mas programokra érkezdket eligazitja.

~ Az lgyeleti helyét csak indokolt esetben hagyja el, ilyen esetben segitséget kér a
gazdasagi irodatol.

» Ha a csengddra nem mukodik. kézi csengetést kell végeznie, az 6ra elején és végén.

» A sziilok kérésére lehivja a napkozis foglalkozésrdl a tanulokat, tekintettel arra, hogy a
foglalkozast lehetdleg ne zavarja.

~ Szilikség esetén besegit a kézbesitésbe, illetve mas feladatokba.

~ Tisztan tartja az aulat (sGprés, felmosas. fert6tlenités — sziikség szerint naponta tobbszor),
az ott taldlhatd virdgokat naponta (vagy azok eltérd igényének megfeleléen) ontozi,
hetente portalanitja.

» Az iskola el6tti jardat, lépcsOket rendben tartja. szilikség szerint lesdpri, gyomtalanitja,
télen a jardan hoeltakaritast, csiiszasmentesitést végez.

»~ Tisztan, rendben tartja a portaspultot.

~ Udvarias és segitokész magatartast tanusit.

Anyagi felelOsség:

» Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, berendezések épségére,
ezekért anyagi felelGsséget vallal. Az iskolaépiilettel és felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles a gazdasagi irodaban jelenteni.

» Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra a helyre kijeldlt helyen a
munkavédelmi szabdlyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel

tartozik.

Indokolt esetben mas feladatokat is koteles atmenetileg elvégezni.

igazgato

Munkakéri leirdsomat megismertem, magamra nézve koételezének tartom azzal, hogy azt az
iskola igazgatdja az iskola érdekeinek megfeleloen barmikor megvaltoztathatja.

Egy példanyt atvettem:

munkavallalo



4.sz. melléklet

A konyvtar miikodési szabalyzata, konyvtarhasznalati szabalyzat, gyiijtokori leiras






A MISKOLCI KONYVES KALMAN ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ES
KAFFKA MARGIT ALTALANOS ES ALAPFOKU
MUVESZETI TAGISKOLAJA
KONYVTARAINAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(Az intézményi SZMSZ 4. szamu melléklete)

2022,
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. A dokumentum elkészitésének jogszabalyi forrasai

e 2019.évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasardl és
anemzeti koznevelés tankoényvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon

kiviil helyezésérél,

e 2011.évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,
e 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

és a kézmuivelddésril,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mtkddésérodl és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol,

e 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egylittes rendelet a kdnyvtari allomény ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd térlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol,

e 15/2019 PM rendelet,
e Iskolai SZMSZ.

. A konyvtar azonosité adatai

Megnevezés

Miskolci Konyves Kalman
Altalénos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola
Konyvtara

Miskolci Kényves Kalmadn
Altaldnos Iskola és AMI
Kaffka Margit Altalinos és
Alapfoku Miivészeti
Tagiskolaja Konyvtara

Kormanyzati funkcio
szerint végzett tevékenység

082042 Konyvtari allomany
gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany
feltardsa, megoOrzése,

082042 Konyvtari allomany
gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany
feltarasa, megorzése,

védelme védelme
082044 Konyvtari 082044 Konyvtari
szolgaltatasok szolgaltatasok
o 1963. 09. 01. (A cimleltar
LtEsIbesE LT kezdé datuma alapjan.)
3534 Miskole, 3534 Miskolc,
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3. A konyvtir miikodésének célja, a mitkodés feltételei

A Miskolci Kényves Kalman Altaldnos Iskola és AMI (a tovabbiakban Kényves vagy
bézisiskola) és a Miskolci Kényves Kalman Altalanos Iskola és AMI Kaffka Margit Altalénos
és Alapfoki Miivészeti Tagiskoldja (tovdbbiakban Kaffka vagy tagiskola) konyvtarai az iskola
szervezetében mikddnek. fenntartdsukrél és fejlesztésiikrdl a fenntartd, azaz a Miskolci
Tankeriileti Kozpont, az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A bazisiskola konyvtardnak kozvetlen feliigyeletét és iranyitadsat az igazgatd latja el, a
tagintézmény konyvtaranak feligyeletét és irAnyitasat az igazgato €s a tagintézmény vezetdje
egylittesen latjak el, a nevelOtestillet €és az iskolai didkdnkormanyzat véleményének,
javaslatainak figyelembe vételével.

Mindkét kényvtar alapfeladata az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitidsahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylljtése, feltdrdsa, megdrzése. Tovabbi feladata a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
biztositdsa, a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsa, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységének koordinalasa.

Kényvtaraink rendelkeznek a jogszabalyban eléirt alapkévetelményekkel:

o a hasznalék altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztdly egyidejli
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

e a kiilonbézé informacidhordozok hasznalatdhoz, a konyvtar miukodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéschez sziikséges eszkozokkel.

Mindkét kényvtar kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Konyvtaros-tanaraink neveld-oktaté tevekenységiliket konyvtar-pedagogiai program

alapjan végzik.

4. Az iskolai konyvtaraink alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolink konyvtarainak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kivetkezik:

e a konyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozdsok, megemlékezések, tematikus rendezvények szervezése,
lebonyolitasa,

o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kélesénzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsdnzését.



Az iskolai konyvtarainak kiegészito feladatai:
e aNkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszdrdzése,
e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositésa,
e tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésérdl,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

5. Alloméanyalakitis

Kényvtaraink az iskolai és a helyi pedagbgiai programnak ill. a tantervi kdvetelményeknek
megfelelden a gylijtdkori szabalyzat alapjan (lasd. 1.sz. melléklet) folyamatosan, tervszeriien
és aranyosan fejlesztik allomanyukat. A konyvtarvezetdk az allomanyalakitas soran figyelembe
veszik az iskola vezetdinek, munkakozosségeinek, didkkdzosségeinek javaslatait.

5.1 Gyarapitas

Az iskolai konyvtéaraink allomanyanak gyarapitasa torténhet
e Vvétel,
e ajandékozas,
e csere Utjan.

Vétel: Kizardlag a fenntartd altal meghatarozott modon torténhet. A konyvbeszerzésre
fordithat6 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

Ajandékozds: Az ajandékozds, mint gyarapitasi mod flggetlen a konyvtari koéltségvetéstol. A
kdnyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyestiletektél, maganszemélyektol. A kiadok altal
kiildott bemutatd példanyok téritési, rendelési kotelezettség nélkil megtarthatok. Az iskolai
konyvtar gy(ijtékorébe nem illeszkedé dokumentumot még ajandékként sem leltarozhaté be.

Csere: Az elveszett vagy rongéaldodott dokumentumot az olvasod a gylijtokodrbe illeszkedd

cserepéldannyal pétolhatja.

A beérkezett dokumentumok szadmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
kdnyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok megérzése a fenntart6 feladata. Az iratok fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét, a konyvtarban is 6rizni kell.

5.2 A dokumentumok allomanyba vétele

Az intézmény szamara vasdrolt dokumentumokat, tartés tankonyveket konyvtari

nyilvantartasba kell venni.
A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol, letétrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtari dokumentumokat a nyilvantartasba vétellel egy id6ben el kell latni a kdnyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
Allomanyba vétel csak a szdmlamasolat (kisérdjegyz€ék) és a dokumentum egyiittes megléte

alapjan torténhet.



Intézményeinkben a leltari nyilvantartas jellege: végleges és ideiglenes.

Végleges nyilvantartas
Végleges nyilvantartisba a tartdos megérzésre (3 évnél hosszabb idOtartamra) szant
dokumentumok keriilnek, ezeket a dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai intézményeinkben
Koényves:

o cimleltarkényv (folyamatos),

o elektronikus nyilvantartas: KoLibri integralt konyvtari rendszer.
Kaffka:

e cimleltarkonyv (2012. december 1-jétdl lezarva),

e elektronikus nyilvéantartds: KoLibri integralt kdnyvtari adatbazis.

A leltarkonyv pénzligyi okmany, nem selejtezhetd.

Ideiglenes nyilvantartis
Idoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

idotartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges megérzésre mindsitett dokumentumok kore a kévetkezo:
e brosurak, alkalmi musorfiizetek,
e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
e tervezési és oktatasi segédletek,
e tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgylijtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

Az idéleges nyilvantartas formai intézményeinkben:
Konyves:

o Egyedi leltarkonyv nyilvantartas, ezek gépi feldolgozésa fokozatosan torténik.

e Tankdnyvelladtds cimén beszerzett tartds tankonyveket kiilon gyljteményként
(Tankonyvtar) kezeljiik, nyilvantartasukra, hasznalatukra vonatkozd szabélyokat a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza a 10. pontban.

Kaftka:
o egyedi flizetes nyilvantartas : brostrak (B), egyes elektronikus dokumentumok (E),
o clektronikus adatbazis Excel tdblazat formatumban: tankdnyvek 2020-t6] vezetve.

A tankdnyvek alloméanyba vételérél és nyilvantartasanak modjarél a tankdnyvtari szabalyzat
rendelkezik (lasd 10. pont).

5.3 Az allomanyapasztas

Az 4llomény apasztasa a 3/1975/KM-PM rendelet alapjan térténhet.
Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangi feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztds szlikségessége €s mértéke fligg a tanitott
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szakteriilet forrasainak avulési ratajatol, a kolesonzési fegyelemtdl.

Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt tor6lhetd:
o Tervszerl allomanyapasztasra keriil sor, ha a dokumentum
o tartalmilag elavul (a benne [évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol
talhaladotts valik,
© ha a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok megvaltoztak,
O ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott,
bévitett kiadasa),
© ha foldspéldany keletkezik (megvaltozik a tanterv, az ajanlott €s hazi olvasmdnyok
jegyzéke stb.).
o Természetes elhasznaldédas, ha dokumentum a rendeltetésszerli haszndlat ellenére
elhasznalodik.
o Egyéb okok
o elhérithatatlan esemény (elemi csapéas, blincselekmény),
O behajthatatlan kovetelés, megtéritett kdvetelés,
© megengedhetd hidny (kalo).

A tartés nyilvantartisba vett dokumentumok korében, barmely okbol keriil sor az
dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a torlésre, a kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntartd egyiittesen adja meg. Ez aldl kivételt
képeznek, azok az olvasok dltal elvesztett dokumentumok, amelyeket megtéritettek vagy
cserepéldannyal potoltak.

Az id6leges nyilvantartasi dokumentumok kivondsardl az igazgatd jovahagyasaval a
kényvtaros-tandr dont. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgato €s
a fenntartd alairasaval, és az iskola és a fenntarto bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyzék
alapjan torténik.

5.4 A konyvtari allomdny ellenérzése

A konyvtari allomany ellendrzése (a tovabbiakban: leltdrozds), valamint allomany-
nyilvantartasbol valo torlése egyarant a konyvtari allomany-nyilvantartas alapjan torténik.
e A leltirozas jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili.
o Idbszaki leltarozast az allomany nagysaga miatt — a torvényi elirdsoknak
megfelelden — mindkét iskola konyvtaraban harom évente kell végezni.
o Soron kiviili leltarra akkor keriil sor, ha a konyvtar vezetdjének személye
megvaltozik, illetve vis maior vagy blincselekmény esetén.
o A leltarozas mértéke szerint lehet teljes koril vagy részleges.
o Teljes kor(l leltar sziikséges minden masodik id6szaki leltdr sordn és a
konyvtarvezetd személyében bekdvetkezett valtozéaskor.
o A leltarozas moédja — kiilondsen indokolt esetektdl eltekintve — fordulonapi.
o A leltdrozéast elvégzése a hatdlyos jogszabdlyok (a 3/1975 KM-PM rendelet)
rendelkezéseinek megfelelden torténik
O akényvtar zarva tartasa mellett,
O akonyvtéri szolgaltatasok sziineteltetésével,
O lehetbleg a nyari tanitasi sziinetben.
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5.5 Az allomany jogi védelme

A kdnyvtaros-tanar felel a gylijtemény tervszerll gyarapitasaért. a konyvtari beszerzeési keret
felhasznalaséaért, hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara nem vasarolhato sem konyv
sem pedig mas dokumentum.

Alloményba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentumok egyiittes megléte mellett

torténhet.

A konyvtarostanar felel6sségre vonhato a dokumentumok €s az eszk6zdk hianyaért, ha
e bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, hasznalati és mikddési
szabdlyait,
o kotelességszegést kovetett el,
o a leltarozaskor a hidny — a konyvtar megfelel6 védelme mellett — tallépte a

megengedhetd mértéket.

A kolesdnzéd (olvaso), illetve torvényes képviseldje anyagilag felel a kolesonzott vagy
hasznalt dokumentumokért, eszkozokért.

A letéti allomanyban lévo dokumentumokért a letétet kezeld szaktanar anyagilag is felelos.

Tanulok esetében a tanuldi jogviszony, dolgozok esetében a munkaviszony megsziinése
elott feltétleniil szilkséges rendezni a tanuld vagy dolgozo teljes kdnyvtari tartozasat.

A konyvtar kulcsa

e A Konyvesben a kényvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a kényvtaros-tanarnal, illetve
az intézmény gazdasdgi irodajanak szekrényében talalhato. A gazdasagi irodaban
elzart kulcsokat a kényvtaros-tanaron kiviil csak indokolt esetben hasznalathatja mas
személy (pl.: takaritas, karbantartas).

e A Kaffkdban a kényvtaros-tanarnal és a titkarsagon taldlhato a konyvtar kulcsa. A
titkarsagrol a kulesot csak indokolt esetben, a kdnyvtaros vagy a tagintézmény-vezeto
tudtaval és engedélyével lehet elvinni. A kulcs atvételét az atvevd személy egy arra

rendszeresitett flizetben, aldiradsaval igazolja.

A kényvtarban, az 4llomany védelme érdekében, a konyvtarhasznalati ordkon feliil, csak
kiiléndsen indokolt esetben tarthaté Orarendbe épitett szakora. Ilyen esetben az orat tartd
szaktanar felel0s a kényvtarban talalhato értékekért.

5.6 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolisa, letétek

Az iskolai kényvtar dllomanyanak elhelyezése
e az adott iskola kdnyvtarhelyiségében,
e szaktantermi letétekben és

o raktarakban
o aKonyves esetében folyosoi zarhaté szekrényekben,
o aKaffka esetében a pincehelyiségben, zarhat6 szekrényekben torténik.

A kényvtarhelyiségekben az dllomany szabadpolcos elhelyezésti.



Az dllomany elhelyezésének tagolasa a Kényvesben
e A koOnyvtari allomany szabadpolcos egységei:
o kézikbényvtar,
ismeretk6zl6 szakirodalom.
szépirodalom,
gyermek és ifjusagi irodalom,
folydirat,
AV-dokumentumok.
kényvtari allomany zart térben elhelyezett egységei:
CD-k,
CD ROM-ok,
DVD-k,
O tdrsas- ¢s fejlesztd jatékok.
o Kézirattar:
O palyazati anyagok,
© iskolatorténetre vonatkozo torténeti dokumentumok.
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Az allomany elhelyezésének tagolasa a Kaffkaban
e A koOnyvtari allomany szabadpolcos egységei:
O kézikdnyvtar,
ismeretk6zl6 szakirodalom,
szépirodalom,
gyermek és ifjusagi irodalom,
folydirat.
e Zart szekrényben tarolva:
o  AV-dokumentumok,
O tarsas- €s fejlesztod jatékok.
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6. A konyvtiar hasznaldéinak kore

Az iskolai kOnyvtir nem nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozdi a nyitva tartasi idében hasznalhatjak.

7. A beiratkozas és az adatvaltozas bejelentésének modja

A beiratkozas dijtalan.

A beiratkozasnal a konyvtar a kdvetkez6 adatok megadasat kéri:
e név,
e tanuld esetében gondviseld neve,
e anyja sziiletési neve,
e sziiletési hely, id0,
e lakcim,
e tanulo esetében osztaly, osztalyfondk,
e felnétt dolgozo esetében telefonszam vagy e-mail cim.



Felnétt olvaso személyigazolvannyal és lakcimkartyaval igazolja az adatait.
A tanuldi adatokat és az abban bekovetkezett valtozasokat, a Kréta napld alapjan lehet nyomon

kovetni.

A tanuloi jogviszony, illetve a munkaviszony megsziinése el6tt a konyvtarhasznalo vagy annak
térvényes képviseldje koteles elszamolni a felvett dokumentumokkal.

Az olvasok nyilvantartasa

A bézisiskolaban az olvasok adatait

a kolesonzo tasakra,
az abban elhelyezett olvasojegyre,
tovabba a KoLibri integralt konyvtari rendszerbe kell felvezetni.

A tagiskola az olvasok adatait

o

a KoLibri elektronikus adatbazisban tartja nyilvan.

8. Konyvtari szolgaltatasok és igénybevételiik feltételei

Szolgaltatasok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegennyelv-konyvek és szotarak kolesonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartdos tankényvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek,
fejleszto jatékok stb.) kolcstnzése,

internetszolgaltatds megfeleld eszkoz biztositdsaval,

informaciogytijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbdz6 alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok
olvasdtermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szdméara a kényvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari érak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol,
programokrol.

Egyéb szolgaltatiasok

szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése,
internet-hasznalat.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatasait minden beiratkozo téritésmentesen haszndlhatja.
A kolesdnzésbdl kizarhatd az az olvaso, akinek hosszabb ideje fennallo tartozasa van,

amit felszolitas ellenére sem rendezett.



9. A konyvtirhasznalat szabalyai, a kolesonzés modja, ideje, a konyvtar nyitva tartasa

9.1 A konyvtar rendje

e Az iskolai kényvtar mindkét intézményben kizardlag a koényvtarostanar jelenlétében
latogathato és hasznalhato.

e A koOnyvtar munkahely, elmélyiilésre, ismeretszerzésre, olvasdsra vald, éppen ezért
tilos a konyvtarban hangoskodni, mobiltelefont hasznalni, a kdnyvtar rendjét zavarni,
etkezni.

e A koényvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezeket a bejarat melletti fogasokon
kell elhelyezni.

e Minden kényvtarhasznald koteles megtartani a konyvtar rendjét és tisztasagat, a
konyvtar berendezéseinek épségét.

9.2 A konyvtarhasznalat médjai, szabalyai

Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok
o akézikdnyvtari alloméanyrész,
o az audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folydiratok, taniigyi
dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesdnozhetik.

A kolesonzés modja és ideje

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi
jogait tiszteletben kell tartani.

e A dokumentumok kikoélesonzését a Kdnyvesben tasakos nyilvantartas rogziti.

O A tanarok és a tanulok kolcsonzOkartyajara felvezetésre kertil a kolesdnzés ténye.

O A kolesonzokartyak a személyi tasakokba kertilnek.

o A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betiirendben, a tanarok, dolgozdk
személyi tasakjait betiirendben kell elrendezni.

e A Kafftka konyvtaraban a kolesénzés nyilvantartisa a KoLibri szadmitdgépes
adatbazisban torténik.

O Az adatbazisban nem szerepel6 dokumentumokrdl (pl. brosurdk), kiilon excel
tablazat szolgal a kdlcsdnzés nyilvantartasara.

O Tartos tankdnyvek, SNI fejlesztd eszkozdk, letéti allomanyok kdlcsonzése atvételi
elismervény alairasaval torténik.

Kolcsonzés rendje a bazisiskola konyvtaraban:
o Az elsd évfolyamosok a tanév kozepén, konyvtari foglalkoztatd ora keretén beliil
megismerkedhetnek az intézmény koOnyvtardval azonban ténylegesen csak a 2.
évfolyamtol kdlcsondzhetnek.
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A 2. évfolyam tanuldi koérében minden év oktoberében olvaséasi verseny indul,
melynek lezarasi idépontja minden tanév februdr vége. A tanulok kizarolag ettdl az
idoponttol vehetik igénybe a kdnyvtar szolgaltatasait.

Masodik évfolyamtol egy alkalommal legfeljebb 3 dokumentum kélcséndzhetd. A
kolcsonzési id6 minden évfolyamon 3 hét, mely egyszeri alkalommal
meghosszabbithatd.

Kolesonzés rendje a tagiskola konyvtariban

1-2. évfolyamon egyszerre 1 kdnyv,
3-8. évfolyamon egyszerre legfeljebb 3 kényv kélesdndzhetd,
a kolesonzési id6 3 hét, mely egy alkalommal meghosszabbithato.

Egyéb kolesonzési szabalyok

A nevelés-oktatds soran hasznalt dokumentumok egyéni szabilyozas szerint
kolesondzhetdk.

Pedagogusaink kolcstnzési idejét pedagogiai szakmai szempontok hatdrozzak meg,
szamukra  szakkonyvek, oktatdsi segédletek, tankdnyvek, audiovizualis
dokumentumok valamint szaklapok is kélesénozhetdk.

Mind a tanuldk, mind a pedagdgusok szamara kdlesondzhetd drai hasznélatra szdtar,
szOoveggyljtemény, példatar, feladatgyljtemény, atlasz, valamint tartés adllomanyba
vett munkatankdnyv is.

A kikolcsonzott dokumentumokért az olvaso értékmegérzd anyagi feleloséggel tartozik. Az
elveszett vagy rongalas miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamara fontos mas miivel potolni, illetve
kartéritési dijat fizetni. A kartérités mértéke a dokumentum aktualis antikvar értéke.

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.
A nem teljesithetd olvasdi igényeket indokolt esetben koényvtarkdzi kolesonzéssel kell

kielégiteni. Ebben segitséget nyujt

a II. Rékéczi Ferenc Megyei és Vérosi Konyvtar,

a II. Rakoczi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Petofi Sandor fiokkonyvtara, tovabba

az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer.

© Az ODR szolgaltatéd intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlesénzése téritésmentes,
visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli.

© Hanem ODR-en keresztiil torténik a kdlcsdnzés, a szolgaltatd konyvtar dijszabasa
a mérvado, ez esetben a teljes postakdltséget az olvasonak kell allnia.

O A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell a konyvtarkozi
kolcsonzés feltételeirdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznilat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtdros-tanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, szakkorvezetok konyvtarhasznalatra éptilé szakorakat,
korrepetélast, foglalkozast tarthatnak.
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A koényvtaros-tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakdrdk, foglalkozasok
megtartasahoz. A foglalkozdsok megtartdsara iitemterv szerint keriil sor, ezért a kényvtarossal

valo egyeztetés sziikséges.
A konyvtar helyiségei o6rarendszerii tanitas szamara csak indokolt esetben veheték igénybe.,

mert ez akadalyozna a konyvtar mikodését.

9.3 A konyvtar nyitva tartisa

Iskolai kényvtaraink minden tanitdsi napon nyitva tartanak.

A nyitva tartas ideje, heti 26 ora, ebbe beletartoznak a kényvtarhaszndlati érak is.

A nyitva tartas igazodik a diakok és a tanarok igényeihez.

A pontos nyitva tartast félévente feliilvizsgélja az iskola.

A nyitva tartds idépontjait ki kell fliggeszteni a kdnyvtar ajtajdra, kozzé kell tenni az
iskola honlapjan.

9.4 A konyvtari szamitéogépek hasznilatidnak rendje

A tanulok szamara kizardlag a Kényvesben allnak rendelkezésre szamitdgépek.

A konyvtari tanuldi szamitogépek a tanulok informacioszerzését szolgaljak, diakjaink
internetezhetnek, bongészhetnek, megnézhetik az elektronikus naplot, levelezést
folytathatnak.

A szamitogépek hasznéldira is vonatkozik a kdnyvtari rend.

A szamitdgépes informacidgyujtés nem zavarhatja a konyvtar nyugalmat.

A tanulok a gépeket egyénileg, bejelentkezés Gitjan hasznalhatjak.

Tilos

O a gépek alapbeallitasainak megvaltoztatasa,

O jatékprogramok telepitése, hasznalata,

o feln6tt tartalmak megnyitasa, letdltése,

© szabalytalan hasznélat, kilépés.

Az eszkozok épségére, szabalyos mukddtetésére minden felhasznaldnak kotelessége
figyelni. Rongalas esetén a felhasznalo kartéritési kotelezettséggel tartozik.

A szamitdgépeket a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.

10. Tankonyvtari szabdlyzat

10.1 A tankonyvek gyarapitasa, allomanyba vétele, nyilvantartasa

A tankonyveket az iskolai kényvtari allomanyban elkiilonitetten, az erre a célra
létrehozott Tankényvtarban kell kezelni.

Az iskolai tankonyvellatast minden tanévben a tankdnyvellatas helyi rendje hatarozza
meg.

Mindkét iskolaban a konyvtaros-tanar feladata a tankényvek megrendelése,
allomanyba vétele és a tankonyvek szétosztadsdnak, illetve visszagy(jtésének
koordinalasa, megfeleld tarolasa.

Az intézményben minden tanulé szamara az allam biztositja a téritésmentes

tankonyveket.
Az iskola a tankonyveket a pedagdgusokkal és a munkakdzosség-vezetdkkel vald
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egyeztetés utan a fenntartd jovahagyasaval rendeli meg a Konyvtarellato Nonprofit
Kft-tol.

o A kiszallitott tankonyvek atvételét a tankonyvfelelds alairasdval igazolja a
szallitolevélen.

e Az allam altal téritésmentesen biztositott tankényvek k&nyvtari nyilvantartasba
kerlilnek, ezeket el kell 1atni tulajdonbélyegzdvel és a beszerzés évének bejegyzésével.
Ez aldl az 1. és 2. évfolyamos tanuldk tankényvei mentesiilnek.

A tartés tankonyvek nyilvantartasi formaja
A Koényvesben a kdnyvtaros-tanar évente elektronikus listat készit:
o az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos),
napkozibe kiadott letéteirdl (szeptember).
az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),
a még készleten 1évo, még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 25-ig),
a selejtezendo tankdnyvekrol (oktéber-november).

A Kaffka kényvtaraban a konyvtaros-tanar:

e A KoLibri szamitégépes adatbdzisban egyedi nyilvantartasba veszi a konyvtar
szamdara rendelt tartés megorzésre alkalmas tankonyveket (szotarak, atlaszok egy
része, stb.) és a pedagdguspéldanyokat.

e A tanulok szamara rendelt tankdnyvek, idéleges megodrzésre szant dokumentumként,
Excel-tablazat formatumban, Gsszesitett nyilvantartasba keriilnek.

10.2 A tankonyvek elhelyezése, raktarozasa, apasztasa

A Konyves konyvtaraban a nyilvantartasba vett haszndlaton kiviili tartos tankdnyvek egy része
a konyvtarhelyiségben, egy nagyobb része pedig a konyvtarral szemkozti tarold helységben
keriilt elhelyezésre. A korlatozott tarolasi lehetéség miatt sziikségszerli a tankonyvallomény
folyamatos tervszeru apasztasa.

A Kaftkdban a tankonyvek részint a konyvtarhelyiségben, részint a D szektor pincéjének
raktaraban, zart szekrényekben keriilnek elhelyezésre. A korlatozott taroldsi lehet6ség miatt
sziikségszerl a tankdnyvallomany folyamatos tervszerii apasztasa.

A tankényvek apasztasa

A tankonyvek id6leges megérzésre szant dokumentumok. Selejtezésiikre, torlésiikre a
beszerzést kvetd 4. tanév végén keriilhet sor. A nyilvantartasbol valo torlést a konyvtarostanar
javaslatara a Konyvesben az iskola igazgatdja, a Kaffkaban az igazgato vagy a tagintézmény-
vezeto engedélyezi.

10.3 A tankdényvek kolesonzése

Tankényvkolcsonzésre az intézmény valamennyi tanuldja és pedagdgusa jogosult.

A kolesonzési ido
A tanuldk mindkét iskola konyvtarabol 1 tanévre kdleséndzhetnek konyveket.
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A tankonyvek felvételére a tanév elején kertil sor, a visszaaddsra a tanév végén vagy a tanuldi

jogviszony megszintekor.

A tankonyvkolesonzés a Kényvesben

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket €s segédkdnyveket (atlasz. feladatgyijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik tankonyvtari nyilvéantartds alapjan, a koényvtar
allomanyatol elkiilonitett Tankonyvtar gytjteménybdl. A tanulok aldirdsukkal igazoljak a
tankonyvek atvételét az alabbi nyilatkozat elfogadasaval.

NYILATKOZAT

Alalizott 82010, ..o on s s s 3 § osztdlyos gyermekem részére a
.......... tanévre az alabbi tankdnyveket hasznalatra atvettem, melyeket a tanév végén az iskola
részere visszajuttatok.

Tankényvek megnevezése:

A fenti konyvekért — elvesztés, szandékos karokozas esetén — anyagi feleldsséget vallalok.

Atvev0 sziilo alairdsa

A gondviseld koteles a kdlesonzott tankodnyv elvesztésébol, megrongalddasabol szarmazo kart
Uj, az eredetivel megegyezd tankdnyv potlasaval az iskoldnak megtériteni.

A konyvtari szabalyzat szerint a kélcsonzés ideje
e T06bb évfolyamon keresztiil hasznalt tankényvek esetén legfeljebb 4 év,
o [Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-jét6] a tanév utolsé tanitasi
napjaig.
e Tankdnyvet csak egész évre lehet kdlesdndzni. Kivétel, ha a tanuld jogviszonya tanév
kézben megszilinik az intézménynél.

A tankonyvkolesonzés a Kaffkaban

A tankdnyvek koélesonzése tanév elején osztdlyonként, az osztalyfonokok kozremiikodésével
torténik.

A tankdnyvek étvételét a sziild atvételi elismervényen aldirdsdval igazolja. Az atvételi
elismervényen kiilon vannak feltiintetve azok a tankonyvek, amelyeket a tanuldknak a tanév
végén le kell adniuk, és azok a tankdnyvek, munkafiizetek, melyek konyvtari nyilvantartasba
nem keriiltek, ezért nem szilkséges visszaszolgaltatni Oket. Az atvételi elismervényen
nyilatkozik a sziil6 arrdl is, hogy a gyermekénél kélesonzésben 1évd tankdnyveket a tanév
végén visszaszolgaltatja, a kdlesdnzott tankdnyv elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén
az okozott kart megtériti.

14



A kolcsonzés excel-tablazatban osztalyonként €s tanuldnként van nyilvantartva.

A tank&nyvek visszaszedése minden tanév végén az osztalyfondkok segitségével torténik.
Bizonyos tantargyak kényvei (ének, technika, rajz, etika) illetve a tartds atlaszok, nem keriilnek
tanuloi kblesonzésre, hanem az adott tantargyat tanitd szaktanar ..tdmbdésen™ viszi el ezeket a
konyvtarbodl, az atvétel tényét alairasaval igazolja, a konyvekért ¢ vallal anyagi feleldsséget.

10.4 Kartéritési felelosség

A tanulo koételes az iskolai kdnyvtarbol kolesonzott taneszkozoket, tankonyveket (tartds
tankdnyv, tovabbd oktaté segédanyag, specidlis tankdnyv stb.) megovni, rendeltetésszeriien
hasznalni. és jol hasznalhatd forméban a lejarati id6 végén — azok rendbetételét kvetden —
visszaadni. A tankonyvekbe a tanuld csak ceruzdval irhat. Ez alél kivételt képeznek a
munkafiizetek és a munkatankonyvek, tovabba az elso és a masodik évfolyam tankdnyvei.

Ha a tankonyv, taneszkdz a tanuld hibajabdl elvész, megrongalddik, a tanuld gondviseldje
koteles az okozott kart megtériteni. A konyv elvesztése esetében a kartérités Gsszege nem lehet
kevesebb az adott tankényv tényleges beszerzési aranak:

elsé évben 100%,

e masodik évben 75%,
e harmadik évben 50%,
e negyedik évben 25%-anal.

Indokolt esetben a Kkartérités Osszege meérsékelhetd illetve elengedhetd, melyrél az
intézményvezetd a konyvtaros javaslatara dont.

11. Katalogusszerkesztési szabdlyzat

11.1 A konyvtari allomany feltirasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. Ez a
dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt
egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o araktari jelzetet,
e bibliografiai és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.

11.2 A dokumentumleiris szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. Az iskolai kényvtar az egyszerUsitett

leirast alkalmazza.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerfisitett bibliografiai leirds adatai:
e f6cim; parhuzamos cim: aleim; egy€b cimadat,
o szerzOségi kozlés,
e kiadas sorszama. mindsége,
o megjelenési hely; kiado neve, megjelenés éve,
e oldalszam + mellékletek; illusztracid; méret,
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
e megjegyzeések,
o kotés; ar,
e ISBN szam.

11.3 Osztalyozas, raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a Kdnyvesben a dokumentum Osszes kataloguscédulajara, a
Kaffkaban pedig a KoLibri adatbazisban a dokumentum rekordjara.

A szépirodalmi muvek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a mtvek a polcokon elrendezésre.

11.4 Az iskolai konyvtar katalogusai

A Konyves konyvtaranak katalogusa
Fizikai formajat tekintve kettds, hiszen rendelkezik hagyoményos papirkatalogussal, azonban
a dokumentumok nagy része a KoLibri integralt konyvtari rendszerbe is rogzitésre keriilt, igy
egyben elektronikus katalogus is.
A tételek belso elrendezése szerint:

e Dbetlirendes leir6 katalogus, szerzd neve é€s cim alapjan,

o targyi katalégus, ETO szakkatalogus és targyszd szerint (csak a szamitogépes

katalogusban).
Dokumentumtipusok szerint:
e konyv,

o audiovizualis és digitalis dokumentumok.

A Kaffka konyvtaranak katalégusa
Fikai formaja szamitogépes
e akatalogus a KoLibri integralt kényvtari rendszer adatbazisa,
o a cédulakatalogus lezart, csak azokat a dokumentumokat tartalmazza, melyek nem
keriiltek fel a KoLibri szamitogépes adatbazisba.
A tételek belsé elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leird katalogus, szerz6 neve €s cim alapjan,
o targyi katalogus, ETO szakkatalogus és targyszdé szerint (csak a szédmitogépes
katalogusban).
Dokumentumtipusok szerint:
e kinyv,
e audiovizualis dokumentumok, digitalis dokumentumok.
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12. Zaro6 rendelkezés

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része. A konyvtar mikodési szabalyzata az iskolai
mukodési szabalyzat mellékletét képezi. A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek

be.

Miskole, 2022. aprilis 12.

Jovahagyta:
Radvanyi Arpad
intézményvezetd
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1.sz. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

A gylijtékori szabalyzat az iskola pedagdgiai programjaval, helyi tantervével, képzési rendjével
¢és a konyvtari SZMSZ-ben meghatarozott feladatokkal 6sszhangban hatdrozza meg a kényvtar
gyljteményének épitése sordn figyelembe vett legfontosabb elveket.

Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gy(ijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb feladata
az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében szisztematikusan
gyljti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Konyvtiraink gylijtokorét meghatirozo tényezdk
1. Az iskoldinkban folyo képzések

Mindkét iskola konyvtara a NAT, a helyi tantervek, az iskola pedagdgiai programja és
hagyomanyaink alapjan alakitja gyGjtokorét.

A bazisiskolaban az elmult 60 évben testnevelés, matematika, német és angol tagozat
mikddstt. Jelenleg emelt draszamu angol és német nyelv oktatdsa valamint labdarago
utanpodtlasnevelés folyik. Az iskola {6 profilja szerint fontos feladat

e anyelvi kommunikacios képességek hatékony fejlesztése,

e ahumdin miveltség és kultura folyamatos kozvetitése,

e atesti nevelés és testkultura fejlesztése,

e alogikai és matematika képességek fejlesztése és

e akomyezettudatos gondolkodas, OKO szemlélet formalésa.

A tagiskolaban az altalanos iskolai képzés mellett alapfokt mivészeti oktatas folyik képzo- és
iparmiivészeti valamint tincmiivészeti 4gon. A kémyezettudatos nevelést az OKOISKOLA, a
tanuldk lelki nevelését a Boldogsagiskola program biztositja. Tovabbi fontos feladat a
tehetséggondozas ¢s a felzarkdztatas.

2. Foldrajzi elhelyezkedés

Iskolaink f6ldrajzi elhelyezkedése lehetdvé teszi az egylittmiikodést a megyei és varosi
feladatokat ellatdé konyvtarral, egyetemi kényvtéarral és kihasznaljuk a vérosi fickkonyvtarak
nyujtotta lehetdségeket is.

Szoros munkakapcsolatot alakitottunk ki az iskolainkhoz legkozelebb esé (1,5 km) nyilvanos
konyvtarral a II. Rakdezi Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar Petdfi Sandor Fiokkonyvtaraval,
mely gyermekkonyvtarral is rendelkezik.
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3. A meglévo allomdny

A Konyves jelenlegi gylijteményének meghatdrozd része a varostol atvett. szakszerlien
fejlesztett allomany. Az utobbi években az ardnyok megérzése mellett a tartalom
korszerlsitésére és az elektronikus dokumentumok hanyadéanak javitdsara torekedtlink.

A Kaffka allomanyanak jelentés része tartalmilag elavult vagy elhasznalodott, jelentds
fejlesztésre szorul. Célunk a gyermek- és ifjusagi irodalom illetve a szakkdnyvek bévitése.

4.Gydjtokori leirds (mindkét iskoldban)

Fogyiijtékor

kézikonyvek,

a tantargyakhoz szervesen kapcsolodé szakirodalom,

pedagogiai kiadvanyok,

vélogatott szépirodalom, elsdsorban gyermek- és ifjusagi irodalom,
iskolai {innepélyek, megemlékezések, vetélkedok, versenyek megrendezéséhez
sziikséges anyagok,

helytorténeti dokumentumok,

az iskola torténetével és életével kapcsolatos dokumentumok,
id6északi kiadvanyok,

audiovizualis, szamitogéppel olvashato dokumentumok:

O zenei anyagok,

© hangoskonyvek,

o irodalmi alkotasok filmes adaptacioi,

o tudomanyos, ismeretterjeszto filmek.

Mellékgyiijtokor

a tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok,

a pedagdégusoknak a szaktargyi ordkra elmélyiilt felkésziilést biztositd miivek,
szorakoztatd irodalom, lektir, ifjusagi irodalom,

idegennyelvii, két- vagy tobbnyelvii kényvek, kiadvanyok,

népszerl tudoményos és ismeretterjeszto irodalom.

Gyiijtendé dokumentumtipusok

irasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, periodika, kisnyomtatvany, kotta),
kéziratok,

audiovizualis ismerethordozok

O oktatécsomagok,

o képes dokumentumok,

o hangzo dokumentumok,

o elektronikus dokumentumok.
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5. A beszerzendd miivek példanyszamai

e A kotelez6 olvasmanyokbol 15-20 példany, az ajanlott olvasmanyokbol 4-8 példany
beszerzése indokolt.

e Az oOravezetés menetéhez munkaeszkdzként hasznalatos miivekbol 20-25 példany
beszerzése sziikséges.

e Antologiak, szoveggyljtemények, regények stb. esetében 1-5 példany elegendd.
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Adatkezelési és adattovabbitasi rend






A MISKOLCI KONYVES KALMAN ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
ES
KAFFKA MARGIT ALTALANOS ES ALAPFOKU
MUVESZETI TAGISKOLAJANAK

ADATKEZELESI SZABALYZATA

2022,



1. Altalanos rendelkezések
Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacids kotelezettségeinek teljesitése érdekében
megalkotta az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIL tdrvényt,

1.1. Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja
Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Jogszabalyi hattér:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szold 2011. évi

CXII. torvény

e a Nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény
Az adatkezelési szabdlyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és részletes
—tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az adatkezelés
céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl. az
adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

o Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényil.

o Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovdhagydsanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

e Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérél a tanulot €s a sziilot
tijékoztatni kell. Adatkezelési szabédlyzatunkat a jovahagyasat kovetd datummal
létesitett tanuldi jogviszony esetén a tanuld gondviseldje koteles tudomasul venni.

o A tanuldi adatkezelés idétartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megszinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Ez alol kivételt képez a nem selejtezhetd torzskényv és a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd, melynek leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

o Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni.

e A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezben megoérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét az Nkt. 43-44. §-a rogziti.

2.1. Munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

2.1.1. A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben nyilvantartott, a jogszabdly 4ltal
meghatarozott adatok:
a) név, anyja neve, nem, allampolgarsag,
b) sziiletési hely és id6, lakcim, tartézkodasi hely,
c) oktatasi azonosito szam,



d)

végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma széma, a végzettség, szakképzettség, pedagogus szakvizsga, PhD
megszerzeésének idejét,
munkakor megnevezéset,
a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzés helyét,
a jogviszony kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét €s idejét,
vezetdi beosztast,
besorolast,
a jogviszony, munkaviszony id6tartamat,
a munkaidd meértekét,
a tartds tavollét idétartamat,
az elektronikus levelezési cime,
elémenetellel, pedagogiai — szakmai ellendrzéssel, pedagoégus-tovabbképzési
kotelezettség teljesitésével kapesolatos adatok koziil
o aszakmai gyakorlat idejét,
o esetleges akadémiai tagsagot,
o amunkaidé mértékét,
o mindsité vizsga kinevezési okmdanyban, munkaszerzodésben rogzitett

hataridejét,

o mindsitd vizsgara, mindsito eljarasra térténd jelentkezés €s az eljaras idopontjat,
eredményét,

o az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés  idOpontjat,
megallapitasait.

2.1.2. A munkavaillalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak, elismerések, cimek,
fegyelmi biintetés, kartéritési kotelezettség,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam).

2.2. A tanuldk nyilvintartott és kezelt adatai

b)
c)

2.2.1. A Kozoktatas Informaciés Rendszerben nyilvantartott, a jogszabaly 4ltal
meghatdrozott tanuldi adatok:

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,

tartozkoddsi helyének cime, tirsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar

dllampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és tartozkodasra

jogosito okirat megnevezése, szama,

sziil8je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok (KIR SZNY, KRETA):

e oktatdsi azonosito szam,
e akoznevelési alapfeladat, melyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony létesitése, sziineteltetése, megsziinése,

e oktatasi intézmény adatai,



e atanuld taniigyi és tanulményi adatai,
e atanuldra vonatkozo egyéb adatok (pl.: SNI, BTMN, szocialis helyzet stb.),
d) atanulod- és gyermekbalesetek,
e) kozépiskolai felvételi adatai,
) meérési azonosito,
g) atanuldk fegyelmi és kartéritési ligyeivel kapcsolatos adatok,
h) atanuldk didkigazolvanyanak adatai,
1) atankényvellatassal kapcsolatos adatok,
j) az orszdgos mérés-értekelés adatai,

k) atobbi adat az érintettek hozzajarulasaval.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek (pl.:
héatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzet, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény). E
célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Azintézmény meghatarozott ideig nyilvantartja és kezeli a tanuloi jogviszonyban nem
all6, az els6 évfolyamra jelentkezé gyermekek adatait

3.1. A gyermek

a) nevét, nemét, sziiletési helyét és idejét,

b) anyja, apja, gondviseldje vagy torvényes képviseldje nevét,

c) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

d) kapcsolattartas céljabol a megadott hozzatartozd nevét, telefonszamat, e-mail cimét,

e) nevelési-oktatasi intézményének (6voda, iskola) nevét, cimét.
4, Az adatok tovabbitdsianak rendje

4.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény pedagégusainak a 2. 1. pont szerint nyilvantartott adatai tovabbithatoék a
fenntarténak, a kifizetOhelynek, birosagnak, rendoérségnek, tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Egyéb célbol a munkavallalo
személyes kérésére.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbithatja, melyeket a Kéznevelési torvény 44.
§-a rogzit. Ennek legfontosabb és leggyakoribb esetei intézményiinkben:
e fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre (BTMN), sajatos nevelési igényre
(SNI) vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,



e magatartas, szorgalom és a tantargyi tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel&testiileten beliil. a sziilonek. a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének.

o a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e atanul iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskolanak,

e a tanulé egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabdl sziikséges adatok az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény szamara,

e a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol sziikséges
adatok a gyermek- és csaladvédelemmel foglalkozoé intézménynek, szolgalatnak.

4.3. Az elsé évfolyamra jelentkezo gyermekek adatainak tovibbitisa
Az intézmény els6 évfolyamara jelentkezd gyermekek 3. 1. pont szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak.

5. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizdsiért az
intézmény vezet6je felelés. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabélyozott kérében a
helyetteseket, az egyes pozicidkat betsltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriilleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményvezetd/tagintézményvezetd személyes feladatai

e a2. l.1.fejezet a) és b) pontjaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

e a2 2. 1.fejezet a) és b) pontjaban meghatérozott adatok tovabbitasa,

e a?2. 1. fejezetben meghatirozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3. 1. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a4 1.és4. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a4, 2. fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és a tantargyi tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovéabbitdsa iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés vezetdjének

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran az alabbi munkavallalok latnak el
adatkezel6i feladatokat:

Intézményvezetd-helyettesek/tagintézményvezetd-helyettes
e a munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint felelések az adatok kezeléséért és
tovabbitasaért,
e Dbeszerzik az osztalyfonokok Aaltal Osszegylijtott irasbeli hozzdjarulé sziiléi
nyilatkozatokat (fénykeép, video).

Iskolatitlkar:
e 2. ¢és 3. fejezetben meghatirozott adatok kezeléséért személyes felel6sséggel tartozik.



Osztalyfénckok:

e a 4.2 fejezetben meghatarozott adatok kozilil a magatartds, szorgalom és a tantargyi
tudas értékelésével kapcsolatos adatokat tovabbithatja az érintett osztilyon és a
neveldtestiileten beliil. valamint az €rintett sziil6t t4jékoztathatja.

o a 2.2. fejezetben meghatarozott a tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi feleldsnek.

Munkavédelmi felelds:
e a 2. 2. fejezetben meghatarozott tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvantartasanak
vezetése €s az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitésa.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

6.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép,

e aziskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitégépes mddszerrel is
vezethetdk.

6.2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése
6.2.1. Személyi iratok

A személyi iratok kore az alabbi:
e a munkavallalo személyi anyaga,
e a munkavallaldi jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok,
e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.2.2. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e - az intézmény/tagintézmény vezetdje és helyetteseik,

e - az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e - avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor, stb.),
e - sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény/tagintézmény igazgatdja és az igazgatdhelyettesek,
e az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositiasa
érdekében az adatkezelének €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellenorzeés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.



6.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
6.3.1. A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek:
e az intézmény/tagintézmény igazgatoja,
e az igazgatohelyettesek,
e az osztalyfondk,
e apedagdgusok,
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, toérlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz tjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

6.3.2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az iskolatitkar gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartisokban kell érizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzslapok,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e e-naplo,

e adidkigazolvanyok nyilvantarté feliilete.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartds célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak
naprakész tdroldsa, a sziikséges adatok biztositdsa, igazolasok kidllitdsa, taniligy-igazgatasi
feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

A nyilvéntartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. A tanulo és
gondviseléje a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajekoztatni
az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavaéllal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaléi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az ¢ szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
moédon torténd) tovabbitdsa szigortan tilos!



6.5. Az adatnyilvantartisban érintett munkavillalék, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

A munkavéllalo, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.

A munkavallalé, a tanul6, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn
adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Az érintett munkavallalo. tanuld. illetve gondviselje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatdst ad az intézmény altal kezelt adatokrol, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol,
idotartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Gsszefliggd
tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd
forméban kételes megadni a tajékoztatast.

6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el (személyes adatnak mindsiilhet a magéantelefonszam ¢és e-mail cim
is),

e a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kdzvélemény
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

e atiltakozas joganak gyakorlasat a térvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn belill, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetve az annak alapjan tett
intézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birdsdghoz fordulhat.

6.5.3. A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordan az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6 vagy a tanul6 gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az lgyben soron kivill jar el.

7. Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzatanak 5.sz.

melléklete.



