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1. SZÁMÚ MELLÉKLET: GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

 

1.1. Az iskolai könyvtár gyűjtőköri feladata 

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 
információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van.  Az iskolai 
könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos feladata az 
iskolai oktató nevelő munka megalapozása. E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár 
szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait. A tanulók 
részéről teljességre törekvő, a pedagógusok részéről értékelő válogatással gyűjt. A tervszerű 
és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A gyűjtőmunka 
más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- és mellék 
gyűjtőkör határozza meg. Az állománybővítés fő szempontjai: Ahhoz, hogy intézményünk 
képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szélesebb körű szükségleteinek, 
igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az igényekhez rugalmasan 
alkalmazkodó továbbfejlesztésre. Az állomány jelen állapotában nem tud teljeskörűen 
megfelelni a megfogalmazott céloknak, feladatoknak. A kötelező és ajánlott irodalom 
hiányosan és alacsony példányszámban áll rendelkezésünkre. A szakirodalom is 
korszerűsítésre, bővítésre szorul. 

Az állománybővítés főbb irányai a következő tényezők figyelembe vételével határozhatók 
meg: 

− A klasszikus szerzők köteteiből, főleg a kötelező és ajánlott olvasmányok körébe 
tartozó könyvekből, egyaránt bőven van pótolnivaló, mind fajta, mind példányszám 
tekintetében.  

− Egyre több szakkönyv beszerzését teszi szükségessé a diákok körében folyamatosan 
felmerülő igények kielégítése, elsősorban a természettudomány területeiről, de más 
tárgyakból is. 

− A szaktanárok gondos választása ellenére is néha elengedhetetlenné válik, hogy a 
tanulók által nem használt tankönyvekből is szerezzünk be néhány könyvtári példányt 
- elsősorban tartós tankönyvekből -, mert azok olyan információkat tartalmazhatnak, 
amelyek különösen hasznosak lehetnek az egyes tantárgyakkal elmélyültebben 
foglalkozó diákok számára, ilyenek például a matematika, fizika, kémia 
feladatgyűjtemények. 

− Nagy hangsúlyt kell fektetnünk az idegen nyelv tanulását segítő könyvtári kínálat 
bővítésére, mert egyre fontosabb a magas színvonalú nyelvoktatás, viszont a 
felkészüléshez szükséges segédletek, könyvek, tesztkönyvek, tanulóink által is 
megérthető idegen nyelvű szépirodalom kötetei, tankönyvei folyamatos fejlesztést 
igényelnek. 

− Szükséges az aktuális gyermek és ifjúsági irodalom új kiadványainak beszerzése is, 
mert sok diák számára az iskolai könyvtár nyújtja a könyvtárral való ismerkedés, 
kapcsolattartás egyetlen lehetőségét és azt, hogy találkozzon jó minőségű, korának 
megfelelő olvasnivalóval. 

− Folyóirat választékunk szélesítése elengedhetetlen. 
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1.2. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők 

Könyvtárunk típusa: iskolánk alapfokú oktatási intézmény, könyvtára korlátozottan nyilvános 
könyvtár,10 000 kötet alatti dokumentummal, mely az intézmény részeként működik. Az iskola 
pedagógiai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a pedagógiai program 
megvalósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos pedagógiai 
program megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a 
diákok és a pedagógusok felkészülését tanóráikra, biztosítja a szükséges dokumentumokat, 
versesköteteket, kötelező olvasmányokat, növényhatározókat, atlaszokat. Kiemelten 
fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a tantervi követelményekben szereplő 
könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, 
valamint a katalógus és a könyvtár, mint rendszer használatát a diákok elsajátíthassák.  

1.3. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre 

Az oktatási intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatában, valamint az iskola pedagógiai 
programjában meghatározottak szerint az iskolai könyvtár az alábbi szempontok szerint gyűjti 
állományát: 

− A gyűjtés köre 

− A gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai  

− A gyűjtés dokumentumtípusai 

A gyűjtés köre 

A könyvtár állományába tartozó dokumentumokat fő-és mellékgyűjtőköri szempont szerint kell 
gyűjteni. Az iskola alapvető feladatainak (oktatási) megvalósításához kapcsolódó 
dokumentumok az intézmény főgyűjtőkörébe tartoznak, a másodlagos iskolai funkciókhoz 
kapcsolódó dokumentumok pedig a mellékgyűjtőkörbe. 
A könyvtár főgyűjtőkörébe tartoznak az alábbi könyvek, dokumentumok: 

− az iskolában tanított lírai, prózai, és drámai antológiák, 

− az iskolában tanított klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei, 

− népköltészet, meseirodalom kötetei,  

− életrajzok, történelmi regények, 

− gyermek és ifjúsági regények, elbeszélések, versek, 

− idegen nyelvi gyermek és ifjúsági irodalom, szépirodalom, vers, 

− általános lexikonok,  

− enciklopédiák, 

− a tananyagokhoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató- alap, 
- és középszintű segédkönyvek, lexikonok; történeti összefoglalók, ismeretközlő 
művek, 

− Szentendrére, ill. Budapestre vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiadványok, 
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− az iskola történetével, életével, kapcsolatos anyagok, 

− az iskola névadójával kapcsolatos anyagok, 

− ünnepségek megrendezéséhez szükséges kiadványok, 

− a helyi tantervekhez kapcsolódó kötelező és ajánlott olvasmányok, 

− a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek, 

− folyóiratok, 

− zenei irodalom, kották, 

− az iskolában használt tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok, 

− teológiai irodalom, amely elsősorban a hittanoktatáshoz nyújt segítséget, 

− hitmélyítő irodalom tanulók és tanárok számára egyaránt. 

A mellékgyűjtőkörbe sorolandók mindazon dokumentumok, melyek az előzőekben 
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok határesetei: 

− a fő gyűjtőkört kiegészítő, erős válogatással gyűjtött dokumentumok köre, 

− audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. 

1.4. A gyűjtés mélysége, nyelvi, időbeli határai 

Iskolai könyvtárunk bizonyos dokumentumokat a teljesség igényével, másokat válogatva gyűjt. 
A teljes mélységi és tartalmilag teljes szintű dokumentumokat, anyagokat - lehetőségeihez 
mérten- folyamatosan szerzi be, a válogatott gyűjtésszintű anyagok beszerzése, 
állománygyarapítása, a pénzügyi és tárgyi, egyéb feltételektől függően esetenként történik a 
könyvtáros javaslata, valamint az intézmény vezetőjének jóváhagyása alapján. Az iskolai 
könyvtár az iskola feladataival összhangban. A teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven 
megjelenő kiadványok közül a következőket: 

− az általános iskolában használt tantervek, óratervek tankönyvek, munkafüzetek, 
feladatlapok, 

− a helyi tantervekhez kapcsolódó „kötelező” és ajánlott olvasmányok 

− az iskola történetével, életével, névadójával, ifjúsági szervezeteivel kapcsolatos 
anyagok 

A tematikus teljesség igényével gyűjti a magyar nyelven megjelenő kiadványok közül a 
következőket: 

− az iskolában tanított klasszikus és kortárs szerzők művei, gyűjteményes kötetei, 

− népköltészet, meseirodalom kötetei, 

− alap- és középszintű általános lexikonok, 
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− alap-és középszintű enciklopédiák, 

− szaktantárgyakhoz kapcsolódó alapszintű elméleti és történeti összefoglalók, 

− a tananyagokhoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató- 
alapszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 

− a különféle tantárgyak oktatását segítő módszertani kézikönyvek, segédletek, 

− a hitoktatást segítő teológiai irodalom, módszertani kiadványok. 

Az iskolai könyvtár az iskola feladataival összhangban válogatva gyűjti az iskola céljait, 
feladatait, valamint a pénzügyi, tárgyi szempontokat figyelembe véve a következőket: 

− tematikus antológiák, 

− életrajzok, történelmi regények, 

− gyermek és ifjúsági regények, elbeszélések, versek, 

− szaktantárgyakhoz kapcsolódó közép, és felsőszintű elméleti és történeti 
összefoglalók, 

− a tananyagokhoz kapcsolódó - a tudományokat részben vagy teljesen bemutató- 
középszintű segédkönyvek, történeti összefoglalók, ismeretközlő művek, 

− angol - német nyelvű gyermek és ifjúsági irodalom, 

− Szentendrére vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiadványok, 

− pszichológiai művek, enciklopédiák, szakszótárak, gyermek és ifjúkor lélektana, 

− folyóiratok 

− zenei irodalom, kották, 

− audiovizuális dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. 

1.5. Gyűjtőkörből kizárt dokumentumok: 

− az esztétikai érték nélküli, csak szórakoztató jellegű művek, 

− az általános iskolai gyermek korosztálynak nem megfelelő művek, 

− tartalmilag elavult dokumentumok. 

A gyűjtőkörbe nem tartozó dokumentumok még ajándékozás útján sem kerülhetnek az 
állományba. 

1.6. A gyűjtés dokumentumtípusai 

Írásos nyomtatott dokumentumok: 
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− könyv, segédkönyv, tankönyv, tartós tankönyv 

− periodikumok: pedagógiai folyóiratok, 

− egyházi folyóiratok, 

− térképek, atlaszok. 

Audiovizuális ismerethordozók: 

− képes dokumentumok (DVD, diafilm), 

− hangzó dokumentumok (CD). 

Számítástechnikai ismerethordozók: 

− számítógépprogramok, 

− számítógéppel olvasható ismerethordozók: CD-ROM, multimédiás CD-k, 

− oktató programcsomagok. 

Egyéb dokumentumok: 

− kartográfiai segédletek, 

− énekes és hangszeres zenei művek kottái. 
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2. SZÁMÚ MELLÉKLET: KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

2.1. A könyvtár használóinak köre 

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 
pedagógusai, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. Szükség esetén az iskola 
tanulói számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás 
megtartásához szükséges könyvtári szolgáltatást. A szolgáltatások használóinak körét az 
intézmény vezetője bővítheti, szűkítheti. A használói kör kiszélesül a könyvtárközi 
kölcsönzéssel, illetve. az iskola tanügyi dokumentumainak, Pedagógiai Program, Szervezeti 
és működési szabályzat, Házirend nyilvánossá tételével. A tanügyi dokumentumok csak 
helyben használhatók, ill. a kívánt részekről fénymásolat készíthető. A beiratkozás és a 
szolgáltatások igénybevétele díjtalan. Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a 
munkaviszony kezdetekor automatikus, megszűnésekor a könyvtári tagság is megszűnik. Az 
iskolai könyvtár legfőbb feladata, hogy a tanítás ideje alatt és a tanítási órán kívül lehetővé 
tegye a gyűjtemény használatát. A használók jogait és kötelességeit a könyvtár használati 
szabályzata rögzíti, melyet nyilvánosságra kell hozni.  
Nevezetesen: 

− a használatra jogosultak körét,  

− a használat módjait,  

− a könyvtár szolgáltatásait,   

− a könyvtár rendjét,   

− a könyvtári Házirendet.  

2.2. A könyvtárhasználat módjai: 

− helyben használat, 

− kölcsönzés,  

− csoportos használat. 

2.2.1. Helyben használat 

A helyben használat tárgyi (olvasóhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az 
iskola, szakmai feltételeit a könyvtáros-tanító biztosítja. Szakmai segítséget kell adni:  

− az információhordozók közötti eligazodásban, 

− az információk kezelésében, 

− a szellemi munka technikájának alkalmazásában, 

− technikai eszközök használatában. 

A helyben használt dokumentumokat az egyéni kölcsönzési nyilvántartásban nem kell 
rögzíteni. Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  
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− az olvasótermi kézikönyvtári állományrész, 

− folyóiratok, tanügyi dokumentumok. 

A csak helyben használható dokumentumokat a szaktanárok egy-egy tanítási órára, indokolt 
esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik. 

2.2.2. Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanító tudtával lehet kivinni. 
Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. A 
kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésénél az olvasók személyiségi jogait tiszteletben 
kell tartani. A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy 
hónap időtartamra. Külön engedéllyel, például versenyre való készülés esetén több 
dokumentum is kölcsönözhető. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – 
alkalommal meghosszabbítható újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott 
olvasmányok kölcsönzési határideje és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet. A 
kölcsönzésben lévő dokumentumok előjegyezhetők. A kölcsönzési határidő lejárta után egy 
hét határidőt ad a könyvtár, amely után a dokumentumokat késve visszahozó tanulók 
dokumentumonként és munkanaponként 20 Ft késedelmi díjat fizetnek a könyvtárnak, amely 
díjak összegét a könyvtár a tanév végén könyvtári dokumentum vásárlására fordítja. A 
könyvtárral szemben fennálló türelmi időn felüli késedelem, tartozás ideje alatt a kölcsönzés 
nem vehető igénybe. Az iskolából távozó tanulók esetében a tanulói jogviszony 
megszűnésének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári 
dokumentumokat vissza kell szolgáltatni. A pedagógusok a tanév során egy-egy 
tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az anyagrész feldolgozásához 
szükséges ideig használhatják. Ingyenesen kapott tankönyvek kölcsönzési határideje: az az 
időpont, ameddig a tanuló az adott tantárgyat tanulja. Az ingyenes tankönyvtámogatásban 
részesülő diákok által átvett tankönyvekkel kapcsolatos szabályokat a könyvtári Szervezeti és 
működési szabályzat 4. sz. melléklete tartalmazza. Az elveszett vagy rongálástól könyvtári 
használatra alkalmatlanná vált dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal 
vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni, ill. megfizetni. A könyvtár nyitva tartási 
ideje mindig az adott tanév rendjéhez igazodik, törekedve a minden napos nyitva tartást 
biztosítva.  
Könyvtárközi kölcsönzés: A gyűjteményünkből hiányzó műveket - olvasói kérésre - más 
könyvtárakból meghozatjuk. Az Országos Dokumentum-ellátási Rendszer - szolgáltató 
intézményeiből érkező eredeti mű kölcsönzése térítésmentes. Visszaküldésének 
postaköltsége az igénybe vevő olvasót terheli, más esetben a szolgáltató könyvtár díjszabása 
alapján, plusz a postaköltség. A kérés indításakor az olvasót minden esetben tájékoztatni kell 
e tényről, illetve nyilatkoznia kell a térítési díj vállalásáról. 

2.2.3. Csoportos használat 

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-tanár, az osztályfőnökök, 
a szaktanárok, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat 
tarthatnak. A könyvtáros-tanítóknak szakmai segítséget kell adniuk a szakórák, foglalkozások 
megtartásához. A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított/elfogadott, a 
könyvtári nyitva tartásnak megfeleltetett ütemterv szerint kerül sor. A könyvtár helyiségei 
órarendszerű tanítás vagy/és értekezlet számára csak nagyon indokolt esetben vehető 
igénybe, mert akadályozzák a könyvtár működését. 
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2.3. A könyvtár egyéb szolgáltatásai 

2.3.1. Információszolgáltatás: 

Az iskolai könyvtár tájékoztató szolgálata keretében információszolgáltatást nyújt a tanítás-
tanulás folyamatában felmerült problémák megoldásához. Az információs szolgáltatás alapja: 

− a gyűjtemény dokumentumai, 

− a könyvtár adatbázisa. 

2.3.2. Ajánló bibliográfiák készítése: 

Tantárgyakhoz, szakköri témákhoz készülhetnek ajánló bibliográfiák 
szaktanároknak/tanulóknak a könyvtári állomány alapján. A forrásanyagok értékelés, 
kiválasztása mindig a pedagógiai program oktatási-nevelési céljainak függvényében 
történnek. 

2.3.3. Internet-használat: 

Az olvasóteremben csak a könyvtáros tanár rendelkezik géppel. Azt tanuló, vagy más felnőtt 
személy nem használhatja. 

2.3.4. Letétek telepítése: 

A könyvtár letéti állományt helyezhet el az osztálytermekben. Az állományrészt a szaktanárok 
és a könyvtáros-tanító folyamatosan fejlesztik. A letéti állomány nem kölcsönözhető. A 
könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást vezet a könyvtár. 
 

2.4. A könyvtári Házirend  

A könyvtári Házirendet minden könyvtárhasználó részére rendelkezésre kell bocsátani. A 
Házirendnek tartalmaznia kell: 

− a könyvtár használatára jogosultak körét, 

− a használat módjait és feltételeit, 

− a kölcsönzési előírásokat, 

− a nyitva tartás idejét, 

− az állomány védelmére (fizikai és jogi) vonatkozó rendelkezéseket. 

2.4.1. A könyvtár használóinak köre 

A könyvtár minden helyiségét, technikai felszerelését, állományát nyitvatartási időben, 
iskolánk minden tanulója és dolgozója díjmentesen használhatják. Könyvtárközi kölcsönzés 
esetén a használói kör bővülhet. 
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2.4.2. A használat módjai és feltételei 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók a kézikönyvtári 
állományrész, a folyóiratok, a letéti állományrész. A csak helyben használható dokumentumok 
fénymásolásra, tanítási órákra kikölcsönözhetők. A könyvtárból bármely dokumentumot csak 
a könyvtáros-tanító tudtával és beleegyezésével lehet kivinni. Pedagógusok tartózkodhatnak 
a könyvtárban akkor is, ha a könyvtáros-tanító nincs jelen, de kizárólag az ő tudtával és 
beleegyezésével. Ebben az esetben a portán feljegyzésre kerül, hogy ki, mettől- meddig 
tartózkodott a könyvtárban, kitől vette át és kinek adta le a könyvtár kulcsát. 

2.4.3. Kölcsönzési előírások 

− Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel 
szabad.  

− Egyidejűleg 3 db dokumentum kölcsönözhető 4 hétre. Összesen egy tanulónál 
legfeljebb 5 dokumentum lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az 
időtartam változhat. Nevelők esetében a kölcsönzési idő legfeljebb egy tanítási év. 

− A kölcsönözhető dokumentumok előjegyezhetők.  

− A tanév végén a kikölcsönzött dokumentumokat vissza kell hozni. 

2.4.4. Nyitvatartási idő 

− A könyvtár lehetőség szerint minden tanítási napon nyitva tart, a könyvtáros tanító 
órarendje alapján. 

− A nyitvatartási idő alatt mind a helyben használat, mind a kölcsönzés lehetséges. 

2.4.5. Az állomány védelmére vonatkozó rendelkezések 

− A könyvtárban étkezni nem szabad. 

− Az elveszett vagy erősen megrongált dokumentumot meg kell téríteni. 

− Meg kell tartani a könyvtár rendjét és tisztaságát. 

− Nem szabad zavarni egymás munkáját beszélgetéssel, telefonálással. 
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3. SZÁMÚ MELLÉKLET: A KÖNYVTÁROS-TANÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

Közvetlen felettese: az intézményvezető. Munkába állásával az intézmény belső ügyeire 
vonatkozóan titoktartási kötelezettséget vállal. A könyvtáros-tanító feladata, hogy az iskola 
oktató-nevelő munkáját a gyűjtőköri szabályzatban meghatározott információhordozók 
gyűjtésével, feldolgozásával és szolgáltatásával segítse. Az iskolai könyvtáros-tanító munkáját 
az intézmény vezetőjének irányításával, ellenőrzésével és támogatásával végzi. 
Főbb tevékenységei, felelőssége: 

− A beszerzett, megőrzésre átvett dokumentumokat a könyvtárba érkezés után 15 napon 
belül a könyvtári szabályzatban meghatározott módon nyilvántartásba veszi. 

− A nyilvántartásokat naprakész állapotban tartja. 

− Rendszeresen állománygyarapítást végez. A felesleges, elhasználódott, tartalmilag 
elavult műveket a rendeleti előírásoknak megfelelően törli az állományból. 

− Felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai 
munkához szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök 
rendeltetésszerű használatának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali 
jelzéséért. 

− Kezeli a szakleltárt, az igazgató illetve a fenntartó által előírt időszakban a leltárakat 
kezelő dolgozóval elvégzi a leltározást. 

− Folyamatosan végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással kapcsolatos feladatokat, 
amelyeket az igazgató határoz meg számára. 

− Azonnal jelzi az intézmény vezetőjének a köztes időszakban a szakleltárban 
keletkezett hiányt. 

− Felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges 
javítások iránti igény bejelentéséért. 

− Minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő 
könyvekről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről. 

− Statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről, 
minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb 
új könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt. 

− Gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas 
állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről. 

− Elvégzi a normatív tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az 
összegzést, kiosztja a normatív tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított 
normatív tankönyveket. 

− Kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás 
rendjét, lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az 
elszámolást, minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel 
kapcsolatos kölcsönzési igényekről, biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi 
kölcsönzés megszervezését. 
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− Kölcsönzés: a Könyvtárhasználati szabályzatban meghatározott módon. 

− Könyvtárbemutató foglalkozásokat, könyvtárhasználati ismereteket nyújtó órákat 
vezet, előkészíti a könyvtári szakórákat. 

− A nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat 
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről. 

− Munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel, valamint a humán és az alsós 
munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat. 

− Rendszeres kapcsolatot tart fenn a városi Pest Megyei Könyvtárral. 

− Felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért. 

− Segíti az iskola munkatervében nem rögzített, év közben adódó feladatok megoldását. 

− A fentieken kívül elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezető vagy 
helyettese megbízza. 
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4. SZÁMÚ MELLÉKLET: KATALÓGUSSZERKESZTÉSI SZABÁLYZAT 

 

4.1. A könyvtári állomány feltárása: 

Az iskolai könyvtár állománya alakuló könyvtár lévén jelenleg feltárás alatt áll. A könyvtári 
állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi, 
(osztályozás) feltárását.  Az állományfeltárás folyamatos: egyrészt retrospektív, azaz 
visszamenőleges, illetve kurrens, azaz az új beszerzések nyilvántartásba vétele Az 
állománybevétel munkafolyamata időbeli sorrendben az alábbiak szerint történik: 

− A számla és a szállítmány összehasonlítása átvételkor. A számlák nyilvántartása az 
iskola gazdasági irodájában történik.  

− Az iskolai könyvtár állományába tartozó minden dokumentumot a könyvtár 
bélyegzőjével kell ellátni az alábbi módon:  

o könyveknél a címlapon, valamint a könyv 17. oldalán, 

o időszaki kiadványoknál a külső borítólapot, 

o audiovizuális dokumentumoknál a csatolt, rögzített címkét. 

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza: 

− bibliográfiai és besorolási adatokat 

− ETO szakjelzeteket 

4.2. A dokumentum leírás szabályai 

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai 
leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok). A bibliográfiai leírás 
szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása minden esetben az 
adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egyszerűsített leírást 
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok szabályok 
érvényesek. A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai: 

− főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat, 

− szerzőségi közlés, 

− kiadás sorszáma, minősége, 

− megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve, 

− sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám, 

−  ár, 

− ISBN szám 

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét.  
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4.3. Az iskolai könyvtár katalógusa 

A tételek belső elrendezése szerint: 

− betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján), 

− tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus), 

− dokumentumtípusok szerint 
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5. SZÁMÚ MELLÉKLET: TANKÖNYVTÁRI SZABÁLYZAT 

5.1. Tartós tankönyvek nyilvántartása, kölcsönzése, selejtezése 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségének: 

− Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett 
tankönyveket kapják meg használatra. 

− Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján 
használják. Az ingyenes tankönyvellátásban részesülő diákok által átvett tankönyvek 
arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. 
Amennyiben az ingyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem 
használja folyamatosan, a tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő 
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai könyvtárba.  

− A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár 
állományába kerül. 

5.1.1. A kölcsönzés rendje 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 
szeptemberemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal, illetve szülői aláírással igazolják 
a könyvek átvételét. A diákok tanév befejezése előtt, legkésőbb június 15-ig kötelesek a tanév 
elején, illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. Ebben a szaktanárok 
segítséget biztosítanak, koordinálják a kölcsönzött könyvek felvételét és leadását. 

5.1.2. A tankönyvek nyilvántartása 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, „Tankönyvtár” elnevezéssel kezeli az ingyenes 
tankönyvellátás biztosításához szükséges tankönyveket. Évente összesített listát készít az 
újonnan beszerzett tankönyvekről (szeptember-október). Összesített listát készít a készleten 
lévő még használható tankönyvekről (június 15-ig). Listát készít a selejtezendő tankönyvekről 
(október-november). 

5.1.3. Kártérítés 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, 
megrongálásából származó kárt az iskola Házirendjében meghatározottak szerint az iskolának 
megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű 
használatából származó értékcsökkenést. Módjai:  

− ugyanolyan könyv beszerzése 

− anyagi kártérítés 

A tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott kár 
megtérítésével, a kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban 
a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. A tankönyvek rongálásából 
eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 
feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható. 

  



Szervezeti és működési szabályzat                                            Szent András Katolikus Általános Iskola 
melléklete                                                                                                                                  Óvoda és Bölcsőde 

18 
 

     

6. SZÁMÚ MELLÉKLET: ADATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

6.1. Általános rendelkezések 

A Magyar Köztársaság Országgyűlése Magyarország európai uniós jogharmonizációs 
kötelezettségeinek teljesítése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. törvényt a személyes 
adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény 
módosításáról. A közoktatási törvény 2. sz. melléklete határozza meg a nyilvántartható tanulói 
adatok körét, valamint az alkalmazottakról nyilvántartható adatokat. 

6.1.1. Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja 

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 
határozza meg. 

a) Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült: 

− A személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. 
évi LXIII. törvény (a továbbiakban „Adatvédelmi törvény”) 

− A 2003. évi XLVIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 
nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény módosításáról 

− A Közoktatásról szóló 1992. évi LXXIX. törvény. 

b) Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak: 

− a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. 
évi LXIII. törvény végrehajtásának biztosítása, 

− az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése, 

− azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 
jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, alkalmazottairól az intézmény 
nyilvántart, 

− az adattovábbításra meghatalmazott alkalmazottak körének rögzítése, 

− az adatok továbbítási szabályainak rögzítése, 

− a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása, 

− az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése. 

Jelen adatkezelési szabályzatot a tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola könyvtárában a 
könyvtár nyitva tartása alatt, valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a 
tanulókat és szüleiket szervezett formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad 
felvilágosítást. 

6.1.2.  Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya 

a) Az adatkezelési szabályzat betartása az intézmény igazgatójára, valamennyi 
alkalmazottjára és a tanulójára nézve kötelező érvényű. 

b) Az adatkezelési szabályzat a fenntartó jóváhagyásának időpontjával lép hatályba, és 
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határozatlan időre szól. 

6.2. Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

A nyilvántartott adatok körét a Közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási 
intézményekben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. 
Ezek az adatok kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.  

6.2.1. Az alkalmazottak nyilvántartott és kezelt adatai 

A Közoktatási törvény alapján nyilvántartott alkalmazotti adatok: 

a) név, születési hely és idő, állampolgárság; 

b) állandó lakcím és tartózkodási hely, telefonszám; 

c) munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen 

− iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása, 

− munkában töltött idő, alkalmazotti jogviszonyba beszámítható idő, besorolással 
kapcsolatos adatok, 

− alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek, 

− munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre 
irányuló további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés, 

− munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő 
tartozás és annak jogosultja, 

− szabadság, kiadott szabadság, 

− alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei, 

− az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei, 

− az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei, 

− a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

A törvény által kötelezően kezelendő adatokon kívül az intézmény az illetmények átutalása 
céljából kezeli az alkalmazottak bankszámlájának számát. 

6.2.2. A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai 

A Közoktatási törvény alapján nyilvántartott tanulói adatok: 

a) a tanuló neve, születési helye és ideje, állampolgársága, állandó lakásának és tartózkodási 
helyének címe és telefonszáma, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a 
tartózkodásra jogosító okirat megnevezése, száma; 

b) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma; 

c) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen 

− felvételivel kapcsolatos adatok, 
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− a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, 
vizsgaadatok, 

− a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok, 

− a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok, 

− beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló 
rendellenességére vonatkozó adatok, 

d) a tanuló- és gyermekbalesetre vonatkozó adatok, 

e) a tanuló diákigazolványának sorszáma, 

− - a tanuló azonosító száma, 

f) a többi adat az érintett hozzájárulásával. 

6.3. Az adatok továbbításának rendje 

6.3.1. A pedagógusok adatainak továbbítása 

Az intézmény pedagógusainak a 6.2.1. fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 
fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, helyi 
önkormányzatnak, államigazgatási szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések 
ellenőrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsági szolgálatnak. 

6.3.2. A tanulók adatainak továbbítása 

Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 
elrendelést a Közoktatási törvény 2. számú mellékletének „A közoktatási intézményekben 
nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok” fejezete rögzíti. Ennek legfontosabb 
és iskolánkban leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban: 

A tanulók adatai továbbíthatók: 

a) fenntartó, bíróság, rendőrség, ügyészség, önkormányzat, államigazgatási szerv, 
nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat, 

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos 
nevelési igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek, 

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 
belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, a vizsgabizottságnak, iskolaváltás esetén az új 
iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 
kiállításához szükséges valamennyi adat, 

e) a tanuló iskolai felvételével, átvételével kapcsolatosan az érintett iskolához, felsőoktatási 
intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett felsőoktatási intézményhez és vissza; 

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 
állapotának megállapítása céljából, 

g) a családvédelemmel foglalkozó intézménynek, szervezetnek, gyermek- és 
ifjúságvédelemmel foglalkozó szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuló 
veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából, 
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h) az állami vizsgák alapján kiadott bizonyítványokat nyilvántartó szervezetnek a 
bizonyítványok nyilvántartása céljából. 

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 
kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyvellátás, tanulók 50%-os 
étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 
adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 
jogosultsága. 

6.4. Az adatkezeléssel foglalkozó alkalmazottak köre 

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért 
az intézmény igazgatója az egyszemélyi felelős. Jogkörének gyakorlására az ügyek alább 
szabályozott körében helyetteseit, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, a 
gazdaságvezetőt és az iskolatitkárt hatalmazza meg. A nem szabályozott területeken az 
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatója személyesen vagy – utasítási 
jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el. 

Az igazgató személyes feladatai: 

− a 6.2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

− a 6.3.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása, 

− a 6.2.1 és 6.2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres 
ellenőrzése, 

− a 6.3.1 és 6.3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése, 

− a 6.3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és 
tudás értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új 
iskolának, a szakmai ellenőrzés végzőjének, 

− a 6.2.2 fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, 
az érintettek hozzájárulásának beszerzése. 

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 
alábbi alkalmazottak a beosztás után részletezett tevékenységi körben. 

Igazgatóhelyettesek: 

− a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 6.2.2 fejezet c), f) 
szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért, 

− a 6.3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szereplő adattovábbítás. 

Gazdasági vezető:  

− beosztottjainak az érvényes munkaköri leírások szerint feladatait továbbadhatja, az 
adatkezelői feladatkörért azonban személyes felelősséggel tartozik az alábbi körben: 

− a 6.2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra 
vonatkozó összes adat kezelése, 

− a 6.2.1 fejezetben részletezett adatok továbbítása a 6.3.1 fejezetben meghatározott 
esetekben 
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− a pedagógusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 6.2.1 a) és b) szakaszai szerint, 

− a pedagógusok és alkalmazottak személyi anyagának kezelése, 

− a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása 

− kezeli az alkalmazottak bankszámlájának számát. 

Iskolatitkár: 

− tanulók adatainak kezelése a 6.2.2 a), b), e) szakaszai szerint, 

− adatok továbbítása a 6.3.2. d) szakaszában meghatározott esetben. 

Osztályfőnökök: 

− a 6.3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom 
és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a 
nevelőtestületen belül, a szülőnek, 

− a 6.2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 
napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek. 

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős: 

− a 6.2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adatok, 

− a 6.3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás. 

Munkavédelmi felelős: 

− 6.2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 
jogszabályban előírt továbbítása. 

Az iskolai weblap szerkesztésével megbízott pedagógus: 

− beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól, diákoktól és 
szülőktől, akikről a weblapon személyes adatokat tartalmazó információk jelennek 
meg, 

− beszerzi a hozzájárulást a honlapra kerülő olyan pedagógusoktól és diákoktól, akikről 
kiemelten a személyüket ábrázoló fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken 
szereplő személyektől hozzájárulást kérni nem szükséges), 

− a fentiekben említett hozzájárulás általában szóbeli, kritikus esetekben írásos. 

6.5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

6.5.1. Az adatkezelés általános módszerei 

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet: 

− nyomtatott irat, 

− elektronikus adat, 
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− az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép. 

Az adatkezelő lapok hagyományos nyomtatott formában vagy számítógépes módszerrel is 
vezethetők. Az oktatási miniszter az elektronikus módszert kötelezően is elrendelheti. 

6.5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése 

6.5.2.1. Személyi iratok 

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 
keletkezett – adathordozó, amely az alkalmazotti jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, 
megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és az alkalmazott személyével 
összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz. 

A személyi iratok köre az alábbi: 

− az alkalmazott személyi anyaga, 

− az alkalmazott tájékoztatásáról szóló irat, 

− az alkalmazotti jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok (pl. illetményszámfejtéssel 
kapcsolatos iratok), 

− az alkalmazott bankszámlájának száma 

− az alkalmazott saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó iratok. 

A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja: 

− a közokirat vagy az alkalmazott írásbeli nyilatkozata, 

− a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése, 

− bíróság vagy más hatóság döntése, 

− jogszabályi rendelkezés. 

A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak: 

− az intézmény vezetője és helyettesei, 

− az intézmény gazdasági vezetője és – munkaköri leírásuk alapján – beosztottai, 

− az iskolatitkár mint az adatkezelés végrehajtója, 

− a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, TB-ellenőr, revizor, stb.), 

− saját kérésére az érintett alkalmazott. 

6.5.2.2. A személyi iratok védelme 

A személyi iratok kezelői kizárólag az alábbi személyek lehetnek: 

− az intézmény igazgatója 

− az intézmény gazdaságvezetője 

− az adatok kezelését végző iskolatitkár. 
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 
megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 
véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 
informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 
érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 
(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

6.5.2.3. A személyi anyag vezetése és tárolása  

A munkaviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik az alkalmazott személyi 
anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. 
A személyi anyagban az 6.5.2.1 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható. A 
személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e 
célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. 

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. törvény 5. sz. melléklete szerint vezetett 
Alkalmazotti alapnyilvántartás, amely első alkalommal papír alapon készül, majd a 
továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető. A számítógéppel vezetett Alkalmazotti 
alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő esetekben: 

− az alkalmazotti jogviszony első alkalommal való létesítésekor, 

− az alkalmazott áthelyezésekor, 

− az alkalmazotti jogviszony megszűnésekor 

− ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megváltoztak. 

Az alkalmazott az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 
munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős. 
Utasításai és az alkalmazottak munkaköri leírása alapján az anyag karbantartását a 
gazdaságvezető és az iskolatitkár végzik. 

6.5.3. A tanulók személyi adatainak vezetése 

6.5.3.1. A tanulók személyi adatainak védelme 

A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek 

− az intézmény igazgatója 

− az igazgatóhelyettes 

− az intézmény gazdaságvezetője 

− az iskolatitkár. 

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 
nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 
sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 
történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek 
és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 
elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie. 

6.5.3.2. A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása  

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 
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adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. 
A diákok személyi adatai között az 6.2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem 
tárolható. A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell 
őrizni: 

− összesített tanulói nyilvántartás 

− törzskönyvek 

− bizonyítványok 

− beírási napló 

− osztálynaplók 

− a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma. 

6.5.3.3. Az összesített tanulói nyilvántartás 

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 
adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 
céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja: 

− a tanuló neve, osztálya, 

− születési helye és ideje, anyja neve, 

− állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma 

− a tanuló általános iskolájának megnevezése. 

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti. A tanulói nyilvántartás 
minden év szeptember 1-jéig első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban 
számítógépes módszerrel vezethető. A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás 
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős. Tárolásának módjával 
biztosítani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá. Az elektronikus 
formában vezetett tanulói nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. 

A tanuló és szülője a tanuló adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles 
tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről. 

6.5.4. Az adatnyilvántartásban érintett alkalmazottak, tanulók és szülők jogai és 
érvényesítésük rendje 

6.5.4.1. Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására 

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 
adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 
adatkezelést elrendelő jogszabályt is. Az alkalmazott, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást 
kérhet személyes adatainak kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, 
illetve kijavítását, amelyet az adatkezelő köteles teljesíteni. Az alkalmazott, a tanuló illetve 
gondviselője jogosult megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és 
milyen terjedelemben továbbították. Az alkalmazott a közokirat, illetve a munkáltató döntése 
alapján bejegyzett adatok helyesbítését vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre 
irányuló nyilatkozata vagy döntésének az illetékes szervek által történt megváltoztatása 
alapján kérheti. Az érintett alkalmazott, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény 
vezetője tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 
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feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 
nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 
milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat. Az intézmény igazgatója a kérelem 
benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 
tájékoztatást. 

6.5.4.2. Az érintett személyek tiltakozási joga 

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha 

a) a személyes adatok kezelése (továbbítása) kizárólag az adatkezelő vagy az adatátvevő 
jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést 
törvény rendelte el; 

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-
kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik; 

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi. 

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 
kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 
megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni. Amennyiben a 
tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és 
adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 
annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 
személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 
érvényesítése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az 
ellen - annak közlésétől számított 30 napon belül – az Adatvédelmi törvény szerint bírósághoz 
fordulhat. 

6.5.4.3. A bírósági jogérvényesítés lehetősége 

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 
alkalmazott, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat. A 
bíróság az ügyben soron kívül jár el. 
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7.SZÁMÚ MELLÉKLET: PANASZKEZELÉSI SZABÁLYZAT 
 
7.1. Panaszkezelési rend az intézményben 
 
● Az intézmény tanulóit, szüleiket/gondviselőiket, valamint az intézmény dolgozóit 

panasztételi jog illeti meg.  

● Panaszt tenni olyan ügyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény köteles, illetve 

jogosult intézkedésre.  

● A panasz jogosságát, okával kapcsolatos körülményeket az intézmény általános 

igazgatóhelyettese/telephelyvezetője köteles megvizsgálni. 

● Jogossága esetén köteles az ok elhárításával kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény 

vezetőjénél, irányító testületénél intézkedést kezdeményezni.  

● A „Panaszkezelési szabályzat”-ról az intézménybe lépéskor a házirenddel együtt minden 

tanulót, szüleiket, és minden új dolgozót tájékoztatni kell. 

 

7.1.1.  A panaszkezelés lépcsőfokai 
 

1. Konkrét esetben eljáró személy kezeli a problémát, vagy az 

osztályfőnökhöz/csoportvezetőhöz fordul, 

2. Az osztályfőnök/csoportvezető kezeli a problémát, vagy az általános 

igazgatóhelyetteshez/telephelyvezetőhöz fordul, 

3. Az általános igazgatóhelyettes/telephelyvezető kezeli a problémát, vagy az 

igazgatóhoz fordul, 

4. A panasztevő közvetlenül az igazgatóhoz fordul. 

 

7.1.2. Formális panaszkezelési eljárás 
 
A panaszkezelő felé a panasztevők panaszaikat megtehetik: 

● személyesen  

● telefonon (06-26-310-529) 

● írásban (2000 Szentendre, Bajcsy-Zs. út 4.) 

● elektronikusan (szentandrasisk@gmail.com) 

● a partneri elégedettségi mérésre szolgáló kérdőíveken 

A panaszok kezelése – a panasz tárgyától függően – az osztályfőnök/csoportvezető, vagy az 

általános igazgatóhelyettes/telephelyvezető hatáskörébe tartozik. 
 

7.2. Panaszkezelés gyermek/tanuló esetében 
 
● A panaszos problémájával az osztályfőnökhöz/csoportvezető fordul. 

● Az osztályfőnök/csoportvezető aznap vagy másnap megvizsgálja a panasz jogosságát, 

amennyiben az nem jogos, akkor tisztázza az ügyet a panaszossal. 

● Jogos panasz esetén az osztályfőnök/csoportvezető egyeztet az érintettekkel. Ha ez 

eredményes, akkor a probléma megnyugtatóan lezárul. 

● Abban az esetben, ha az osztályfőnök/csoportvezető nem tudja megoldani a problémát, 

közvetíti a panaszt azonnal az igazgató felé. 

● Az igazgató 3 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

● Az egyeztetést, megállapodást a panaszos és az érintettek szóban v. írásban rögzítik és 

elfogadják az abban foglaltakat, így az egyeztetés eredményes.  
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● Amennyiben a probléma megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után az 

érintettek közösen értékelik a beválást. 

● Ha a probléma ezek után is fennáll, a panaszos képviselője jelenti a panaszt a fenntartó felé. 

● Az iskola igazgatója a fenntartó bevonásával 15 munkanapon belül megvizsgálja a panaszt, 

közös javaslatot tesznek a probléma kezelésére. 

● A fenntartó egyeztet a panaszos képviselőjével, amit írásban is rögzítenek. 

● A folyamat gazdája az igazgatóhelyettes/telephelyvezető, aki a tanév végén ellenőrzi a 

panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a korrekciót az 

adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

7.3. Panaszkezelési eljárásrend az alkalmazottak részére 
 
● A panaszkezelési eljárás célja, hogy az intézményben történő munkavégzés során 

esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb 

szinten lehessen feloldani, megoldani. 

● Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse 

annak a területnek, ahol a probléma felmerült.  

● A felelős megvizsgálja 3 munkanapon belül a panasz jogosságát. Ha a panasz nem jogos, 

akkor a felelős tisztázza az ügyet a panaszossal. 

● Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 munkanapon belül egyeztet a panaszossal. 

● Ezt követően a felelős és a panaszos az egyeztetést, megállapodást írásban rögzítik és 

elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatóan lezárult. 

Amennyiben a panasz megoldásához türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után 

közösen értékeli a panaszos és a felelős a beválást. 

● Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az igazgató 

közreműködésével, akkor az igazgató a fenntartó felé jelez. 

● 15 munkanapon belül az iskola igazgatója a fenntartó képviselőjének bevonásával 

megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére — írásban is. 

● Ezután, a fenntartó képviselője, az igazgató egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást 

írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen 

értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban 

rögzítik az érintettek. 

● Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már 

csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

● A folyamat gazdája az általános igazgatóhelyettes/telephelyvezető, aki tanév végén 

ellenőrzi a panaszkezelés folyamatát, összegzi a tapasztalatokat. Ha szükséges, elvégzi a 

korrekciókat az adott lépésnél, és elkészíti a beszámolóját az éves értékeléshez. 

 

7.4. Dokumentációs előírások 
 
A panaszokról az általános igazgatóhelyettes „Panaszkezelési nyilvántartás”-t köteles vezetni, 

melynek a következő adatokat kell tartalmaznia: 

1. A panasz tételének időpontja 

2. A panasztevő neve 

3. A panasz leírása (amennyiben a panasz tétele írásban történt, az írott dokumentum) 

4. A panaszt az intézmény nevében fogadó személy neve, beosztása 

5. A panasz kivizsgálásának módja, eredménye 

6. Az esetleg szükséges intézkedés megnevezése, várható eredménye 

7. Az intézkedés végrehajtásáért felelős személy neve 
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8. A panasztevő tájékoztatásának időpontja 

9. Ha a tájékoztatás írásban történt, annak dokumentuma 

10. Írásban tett panasz esetén a panasztevő nyilatkozata, hogy a tájékoztatásban foglaltakat 

elfogadja, illetve ennek hiányában jegyzőkönyv indoklással arról, hogy nem fogadja el. 

11. Ha a panasztevő a tájékoztatásban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzőkönyv 

utóirataként feljegyzés a további teendő(k)ről.   

 

7.5. Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 
 

 

Panaszkezelési Nyilvántartó Lap 
Panasztétel időpontja: 

 

Panasztevő neve: 

Panasz leírása: 

 

Panasz fogadó 

neve:  Kivizsgálás módja:  

beosztása:  Kivizsgálás eredménye: 

Szükséges intézkedés: 

 

Végrehajtásért felelős neve: 

 

 

Panasztevő tájékoztatásának időpontja: 

 

 

 

 

A Panaszkezelési Szabályzatot a Szent András Katolikus Általános Iskola, Óvoda és Bölcsőde 

tantestülete elfogadta. 
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A szabályzatot a Szülői Szervezet és a Diákönkormányzat véleményezte és elfogadta. 

 

 

Szentendre, 2026.május 4. 
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8.számú melléklet: Az intézmény szervezeti felépítése 
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