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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI
HATTERE

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) kotelezoségét a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban NKkt.) irja el6.

25. § (1) A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsdé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Tartalmat a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31) EMMI
rendelet ( a tovabbiakban Rendelet) hatarozza meg.
Az SZMSZ. a kozoktatasi intézmény legatfogobb belsé jogi normaja.
A Nkt. 25. § (1) bekezdése 3 nagy témakort utal az SZMSZ szabalyozasi korébe:

1. akoznevelési intézmény miitkodése,
2. belsé kapcsolatok,
3. kiils6 kapcsolatok.

Alapelvek:

o Nem allhat ellentétben a jogszabalyokkal, nem sziikitheti a torvényben biztositott
jogokat és nem adhat felmentést jogi kotelezettségek alol.

o Nem allhat ellentétben mas iskolai jogi norméaval.

o Abhol a szabalyozasi felhatalmazas konkrét (pl.: vezetdi helyettesités rendje) ott tételesen
kell szabalyozni e kérdéseket.

o Abhol a szabalyozas egy meghatarozott targykdrre vonatkozik (pl.: pedagogiai munka
belsd ellendrzése) ott a szabalyozas mélységét az intézmény donti el.

o Torvényességi szempontbol elfogadhaté minimalis szintli szabalyozas is, de nem
kifogasolhato a részletes, terjengds belsd jogi norma sem.

o Az SZMSZ szabalyai kotelezéek az intézménnyel jogviszonyban all6 minden
személyre: tanuldra, pedagogusra, és mas alkalmazottra egyarant.

o Az intézmény miikodését meghataroz6 szabalyok értelmezése soran minden esetben
figyelembe kell venni az Intézmény hatalyos pedagogiai programjaban foglaltakat.

o A jogszabalyokban eldirt tartalmakon kiviil barmilyen kérdést szabalyozasi korébe
vonhat, amely mas jogi szabalyozasnak nem targya, s amely koznevelési intézmény
szervezetével és mikodésével Osszefiigg.
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AZ SZMSZ TARTALMA

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) alapjan

4.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatdrozni:

a) a mitkodes rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoddsanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmeény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézmeényegységgel valo kapcsolattartads rendjét,

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint
az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formdjat,
rendjét,

h) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formadjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo
egeszsegligyi ellatdasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

j) az tiinnepélyek, megemlékezések rendjet, a hagyomanyok dapolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmitkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds
rendjét,

m) az intézmeényi védo, ovo eldirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdzza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjeét,

t) az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirds mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével oOsszefiiggé minden olyan kérdeést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
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(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
a) az egyéb foglalkozdsok céljat, szervezeti formdit, iddkereteit,
b) a felnéttoktatas formadi,
¢) a didkonkormdnyzat, a didkképviselGk, valamint az iskolai vezeldk kozotti kapesolattartds
formdjat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositdsa),
d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,
e) szakiskola és technikum esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo
kapcsolattartds formdit és rendjét (mely iskolankban jelenleg nem relevans),
) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezieti helyzetek kezelésére iranyulo eljdrdsrendet,
2) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikddését garantald szabalyok, amelyek megtartisa kotelezO az intézmény teriiletén
tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikddik, az SZMSZ elfogadasakor az
dvodali, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Tovabbi jogszabalyi eldirdsok:

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

o 229/2012 (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

o 2011. évi CXIL térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (,, Az Eurdpai parlament és Tandcs rendelete (2016/679) és a
2011. évi CXIIL torveny alapjan az intézmény adatkezelési szabalyzata a 2. szami
mellékiletben taldlhaté. A GDPR tisztviseld neve: Hugyecz Dorian.”)

o 1999 évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

o 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

o 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodéséroél

o 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, jogi alapja, hatdlya

1.1 Az SZMSZ célja:

Rogziti az intézmény zavartalan miitkodését, a neveld - oktaté munka nyugodt feltételeihez
sziikséges koriilményeket, a gyermekek €s tanulok védelmét, az intézményi vagyon megovasat,
a feleldsoket ¢és a feladatokat, meghatarozza a szervezeti strukturat, hierarchiat, a
feladatmegosztast az intézményen beliil.

1.2 Hatadlya:

o A szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet készitette el,
¢s 2022. junius 30-an fogadta el, a sziild1 szervezet és a didkonkormanyzat
véleményezési joganak gyakorldsa mellett.

o Mivel az Nkt. 32.§ (1) alapjan az intézmény egyhazi fenntartasu, igy az SZMSZ-ben
szerepld rendelkezések érvénybelépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

o Az Nkt. Alapjan az SZMSZ nyilvanos.

o Ezen SZMSZ 2022. szeptember 1-vel 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szdl, a fenntartd
jovahagyasa utan.
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2. Intézményi adatok

Az intézmény neve: Szent Imre Keresztény Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

2017.09.01-t6l:

Roviditett neve:
Székhelye:

OM azonositdja:

Fenntartdja:

Sz1K.A.LG.
2660 Balassagyarmat, Szab6 Lorinc u. 1..

032292

Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga (EKIF)

3. Az intézmény szervezeti és szerkezeti felépitése

—/

igazgato

tagintézmény igazgatohelyettes
vezetd (altalanos iskolai
intézményegység
vezetdje)
munkak6zosség-
vezetdk

altalanos
igazgatohelyettes
(kdzépiskolai
intézményegység
vezetdje)

gazdasagi
vezeto

osztalyfonokok, pedagdgusok

iskolatitkar,
adminisztracio,
gazdasagi
iigyintézés,
munkatigyi
igyintézés
rendszergazda,
iskolai konyvtar

gondnok

karbantartok,
portasok,
takaritok
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Didkonkormanyzat

Sziiloi Szervezet

altalanos iskola
(az intézményegység
vezetdje: igazgato-
helyettes)

Szent Imre Kato@ikus’ Altalénos Iskola és Erdekképviselet
Gimnazium
Oktatas
Egyéb tevékenység
_simnazium ’tagifltézrflény gazdasagi,
(az intézményegység altalanos iskola iigyviteli
vezetdje: altalanos technika;
igazgatohelyettes) feladatok
Tagintézményi Tagintézményi
Sziiléi Szervezet Diakonkormanyzat
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4. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, a tanuldk az alkalmazottak és a

vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek. a) pont)

A tanulok fogadasa, az intézmény nyitva tartasa

4.1.1 Az iskola épiiletei az aldbbiak szerint vannak nyitva szorgalmi idoben hétf6tol -

péntekig:
e Szabé L. uti épiilet: 6% - 18%
e Ady uti épiilet épiilet: 6% - 18%
e Cserhatsuranyi tagintézmény: 7% - 16%

4.1.2 Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

4.1.3 A tanitasi sziinetekben (Oszi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartdsa és
igyfélfogadasi rendje az épiiletekben kifiiggesztettek szerint torténik.

4.1.4 Az iskolaban tartozkodo tanulok feliigyeletét az iskola reggel 7°° 6ratél a tanitas
végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozéasok idejére biztositja.

4.1.5 Az iskoléba a tanuloknak az elsd tanitasi 6rajuk eldtt 15 perccel kell megérkeznitik.

4.1.6 Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul €s a tanitasi szlinetekben — kiilsé

igényléknek kiilon megéllapodéas alapjan — 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

4.1.7 Az iskola helyiségeit, épiiletét az igazgatdsagi dontés alapjan téritésmentesen
hasznalhatja a Didkonkorményzat, valamint a dolgozdok érdekvédelmét képviseld
szervezet.

4.2 A vezetok benntartozkoddsa

o az iskola igazgatojanak vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiiknek szorgalmi idében
hétfotdl - péntekig a nyitva tartds idején beliil az iskoldban kell tartézkodnia.

o)
, . Az intézményben vald
Vezetdi beosztas megnevezése , g .
tartozkoddsanak rendje
igazgato hétfo - péntek: 7°° - 16%°
igazgato helyettes Sz.L.0ti ép. hétfé - péntek: 7°° — 16%
igazgat6 helyettes Ady ép. hétfo - péntek: 7°° - 16%°
tagintézmény vezetd (Cserhatsurany) hétfé — péntek: 730 — 16%

4.3 A nem pedagogus alkalmazottak munkarendje

o Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a
dolgozdok munkakori leirasa allapitja meg.

-10 -
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4.4 A létesitmeény haszndlati rendje:

Az iskola minden tanuldja és dolgozoja felelos:

©)

O O O O

O

az iskola tulajdonanak védelméért, rendeltetésszerli hasznalataért, allaganak
megorzéseert,

az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

az energiafelhasznélédssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa igazgatoi engedély alapjan lehetséges.

4.5 A pedagogusok munkarendje

o

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kotott
munkaid6bdl (80%) és a nem kotott részbdl (20%) all. A teljes munkaidd 55-65%-ban
(neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd) orarendi orakat és egyéb foglalkozéasokat lat
el, mig a kotétt munkaidé fennmarado részében eseti helyettesitéseket, feliigyeletet,
valamint a nevelés — oktatast elokészitd €s a nevelés — oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat 14t el. A nem kotott 20%-ban is dolgozik, illetve a munkaviszonyaval
kapcsolatos feladatot 14t el, de ezek beosztasat sajat maga végzi, osztja be.

A pedagogus napi munkarendje az Orarend, a helyettesitési és az iigyeleti rend
fliggvényében alakul, gy, hogy az intézmény zavartalan miikkodése biztositott legyen.
A helyettesités és az ligyelet 6sszeallitasat az igazgatohelyettes végzi.

A pedagdgus koteles kotott munkaidejében az iskoldban tartézkodni, valamint legaldbb
15 perccel a munkakezdése elott megjelenni. Az iskola épiiletei kozotti atjutas
iddtartama a kotott munkaiddbe szamit bele.

Tavolmaradasat és annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon 7-ig
koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének. Amennyiben a
pedagogus hianyzéasa elére lathatd, a hidnyz6 pedagdgus gondoskodjon tanmenete
iskolavezetéshez vald eljuttatasarol.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 munkanappal
elébb a tdvolmaradasra.
Mindennemii hidnyzast, dracserét a vezetd/vezetd-helyettes tudtira kell hozni, csak
engedéllyel lehetséges.

4.6 A tanulok munkarendje

o

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, a tanulok belsd
munkarendjének, valamint a tankonyvrendelésnek szabalyozasat.

Tanitasi orak utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az
iskolaban.

4.7 A tanév helyi rendje

o

A tanév helyi rendjének kialakitdsat — a mindenkori oktatdsért felelés miniszter altal
kiadott kdzponti tanév rendjének fiiggvényében — a neveldtestiilet hatarozza meg ¢és
rogziti az éves munkatervben, legkésdbb a tanévnyito értekezleten.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- aziskolai tanits nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
- a sziinetek idGtartamat,
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- amegemlékezések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat,
- aneveldtestiileti értekezletek idépontjat.

4.8 A tanitasi napok rendje

o Aziskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A nem kételezd
(a tanulok altal valaszthato) tandrak 14%° 6ra utan is megtarthatok.

o A tanitdsi o6rdk (foglalkozasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantargynak
megfeleld6 munkak6zosség-vezetd, illetve az iskola vezetdi jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatdsra az igazgatd, tagintézménynél a tagintézmény vezetd adhat
engedélyt.

o A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato, tagintézmény vezetd és az igazgatd helyettes tehetnek.

A tanitési 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza: 10 perc.

A tartalomcsokkentésre vonatkozd célkitiizéseknek megfeleléen az altalanos iskola 1.
¢s 2. évfolyamaiban az 0j tananyag feldolgozasa és a megel6zd ismeretek ismétlése,
gyakorldsa a 45 perces tandrai idotartam 2/3 részében, tehat 30 perc alatt megvaldsulhat,
a fennmarado 1d6t pedig jatékos modon lehet felhasznalni. A tanérabol fennmarado 15
percnyi id6tartamot a pedagdgus modszertani szabadsagat figyelembe véve és el nem
vitatva a gyermekek érdeklédéséhez, taradtsagahoz, igazodva toltsék szabad jatékkal,
aktiv tevékenységgel.

o A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavollétében az igazgatd vagy az igazgatd- helyettes), vagy a részére orat
tart6d szaktanar(ok) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. (Egy tanar engedélye
sziikséges.)

o Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az iskola elhagyasara csak az igazgato,
vagy az igazgatd helyettes adhat engedélyt.

o A tanoran kiviili foglalkozasokat 14% 6ratol 16% 6raig kell megszervezni. Ettd] eltérni
csak az igazgatd jovahagyasaval lehet.

4.9 Az intézmeényi pedagogiai tigyelet szabalyai

o A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tdvozo vezetd utdn a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tartdé pedagogus felelds az
iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

o Aziskoldban reggel 7°° 6ratol és az orakozi sziinetek idején tandri iigyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az lgyeleti beosztdst minden tanév elején az
igazgatohelyettes végzi.
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5. A pedagogiai munka belso ellenorzés rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek. b) pont)

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a koznevelési intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

5.1 A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

©)

©)

Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szdmara az informaciot az intézményben folyo
neveld - oktaté munka tartalmaroél és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését s megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai, mikodését.
Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet.

5.2 A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasziott kovetelméenyek:

O

o

O

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tamogassa az egyes pedagogiai munkak legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziiléi kozosség, ¢€s a tanuld kozosség (didkonkorményzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagodgiai moédszer megtalalasat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehaj-
tasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

5.3 Az ellendrzési titemtery

(@)

(@)

©)

A pedagdgiai munka belso ellendrzése kiterjed a tanitdsi ordkra és a tanitasi ordkon
kiviili més foglalkozasokra is. A bels6 ellendrzés megszervezéséért €s hatékony
mukodtetéséért az igazgato a felelOs.

Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és litemezését az egy tanévre elkészitendd
ellendrzési terv tartalmazza

Az ellen6rzési litemtervet az iskola igazgatoja késziti el, bevonva az
igazgatohelyetteseket, tagintézmény vezetdt ¢s munkakozosség vezetdket.
Az ellendrzési tervet az iskola dolgozoi szdmara nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

5.4 A belsé ellendrzés 1o teriiletei.

©)

(@)

o

A Pedagbgiai programban rogzitett nevelési - oktatdsi feladatainak végrehajtasa,
projektek megvalositasanak ellendrzése.

A tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata.

A nevel6 - oktat6 munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, a pedagdégusok szakmai ¢és modszertani felkésziiltségének
vizsgélata.
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o Tanorai munka:
- A tanitds mindsége
- Tanora eredményessége
- A tanulok tuddsanak, képességének (rendszeres) mérése, magatartdsanak és
szorgalmanak, értékelése, trendvizsgalat
- Tanéar-diak kapcsolat
- Kozosségalakitas, fejlesztés
o A tanoran kiviili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysaganak vizsgélata
o Adminisztracios tevékenység:
- Hatéridok pontos betartasa
- Az anyakonyvek, elektronikus napldo és a szakkori naplok folyamatos,
szabalyszerl vezetése
- A szakmai munkakd6zosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, konyvtar
berendezéseinek szabalyszeri hasznélata.
- A tantervi koOvetelmények szerinti taneszkozok, audiovizudlis eszk6zok
megléte, azok hasznalata, kihasznaltsdga, szakszerii taroldsuk biztositasanak
megoldasa, szervizellatas.

5.5 A belso ellendrzésre jogosult személyek

o Igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény vezetd

o Munkakozosség-vezetok

o A neveldtestiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén

o Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek, a tagintézmény vezetd €s a gazdasagi
vezetd munkajat.

o Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységét a vezetéi munkamegosztasbol és a
munkakdri leirdsokbol adodo teriileteken végzik.

o A munkakdzOsség-vezetok a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni.

5.6 Az ellenorzés teriiletei

o Tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
o Irasos dokumentumok vizsgélata és elemzése
o Tanul6i munkak, dokumentumok vizsgalata és elemzése

5.7 Az ellendrzés formdi:

o szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
o dokumentumellendrzés, oralatogatés, foglalkozas-latogatas,
o felmérések, tesztek, vizsgalatok.

6. Belépés és benntartozkoddas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel
(Rendelet: 4. § (1) bek. c¢) pont)

Sziilék és hozzatartozok intézménybe 1€pése és ott tartdbzkodasa:

o Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a tanuld sziildje,
torvényes képviseldje a tanuld hivatalos ligyeinek intézése iddtartamara, valamint
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fogaddora, illetve sziiloi értekezlet esetén, valamint az a személy, aki a szild irasos
nyilatkozata alapjan a gyermeket elviheti az iskolabol.

o Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanuld egyéb
hozzatartozoja a tanul6t érintd tinnepélyes rendezvényen. (pl.: tanévnyitd, szalagavato,
ballagas)

o Minden mas esetben csak kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az
intézményben az iskolaval jogviszonyban nem all6 személy.

o Akiilon engedélyt az iskola valamely vezetdjétdl, vagy az iigyeletet ellatd pedagogustol
kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozd
feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Helyiségek bérbeadasakor belépdkre vonatkozd szabalyok:

o Az intézmény vezetdje, a tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan
szabadda valt tantermeket €s egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek vagy egyéb
helyiségek bérbeaddsa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznélatdra vonatkozo
szabalyokat a bérleti szerzédésben kell rogziteni.

o Azintézménnyel tanul6i vagy alkalmazotti jogviszonyban allok, illetve a sziilokon kiviil
az intézmény terliletén csak azok tartozkodhatnak, akik a bérleti szerz6dés szerinti
rendezvényen vesznek részt (pl. lakossagi férum, jatékosok stb.).

o Az eseti rendezvények résztvevoi a bérleti szerzOdésben meghatarozott idokeretek
kozott foglalhatjdk el a kijelolt helyiséget. Az intézményen beliil csak a kijeldlt termet
(a megkdzelitéséhez sziikséges helyiségekkel) és a mosdot hasznalhatjak.
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7. Tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek. d) pont)

Az iskola a székhelyen (FEHO0O01) tal az alabbi tagintézménnyel, illetve intézményegységekkel
(telephelyekkel) rendelkezik:

(@)

(@)

Cserhatsuranyi tagintézmény (FEH004)
Ady Endre uti épiilet (FEH003)

7.1 A kapcsolattartds rendje

A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kGvetelmények:

(@)

Az intézménynek a tagintézménnyel/intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot
kell fenntartania.

A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezetd és a tagintézmény/intézményegység
vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

A rendszeres megbeszélések ilitemezése:

- A tagintézmény esetén minden héten legalabb egy alkalommal torténd vezetoi
tagintézmény latogatas, ellendrzés, tagintézmény vezetdvel megbeszélés,
tajekozodas, egyeztetés sziikséges.

- Intézményegységeknél sziikség esetén megbeszéElés, tajékoztatas, de legalabb
hetente egyszer vezetdi latogatas, ellendrzés.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:

- az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a
tagintézményt/intézményegységet, illetve annak dolgozo6it hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény/intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.

A tagintézmény/intézményegység vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi
jogkdrrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az
intézményvezeto felé.

7.2 A kapcsolattartds formdi:

O O O O

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas (lehetdleg elektronikusan),
értekezlet,

a tagintézmény latogatésa, ellendrzése.
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8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formadi,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztds, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek. e) pont)

Iskolavezetés

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény vezetd €és a
gazdasagi vezetd alkotjak. Az iskola felelds vezetdje az igazgatd. Jogallasat a magasabb vezetd
beosztas ellatasaval megbizott alkalmazottra vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
iskola belsO szabalyzatai altal eldirtak hatarozzak meg.

Az igazgato felelds:

0O O O O O

a szakszerl és torvényes mitkodéseért,

a gazdalkodasért,

az ellendrzési, mérési, értékelési ¢és mindségbiztositasi rendszer mikodéséért,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

az intézmény képviseletéért,

egylittmiikddés biztositasaért a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel, a sziilok és
diakok képviseldivel,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, ill. helyrehozhatatlan

karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot értesiteni kell.

Kizarolagos hataskore:

o

dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgatd munkdjat az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-vezetd és a gazdasagi vezetd
segiti. Megbizasuk hatarozott idore (5 €év) szdl.

A vezeték munkdjukat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt, utasitasai, illetve munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd feladat- és hataskorét személyének helyettesitése soran
kiilon megbizas alapjan latjak el. Magasabb vezet6i megbizasukat az EKIF egyetértésével

kapjak.
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A sziikebb iskolavezetés

Tagjai:

igazgatd
igazgatohelyettesek
tagintézmény-vezetd
gazdasagi vezetd

OO O O O

A sziikebb iskolavezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol, melyet az
igazgatd vezet. A vezetdi értekezletek kezdési iddpontja: minden hétfé 10% éra.

A kibovitett iskolavezetés
Tagjai:
o szukebb iskolavezetés

o szakmai munkakdzosségek vezetdi
o gondnok

Meghivottak (tématol fliggden):

o aDOK vezetdje
o Sziiléi szervezet képviseldje
o aszakszervezet helyi szervezetének vezetdje (ha relevans)

A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol,

melyet az igazgato készit eld és vezet. A megbeszélésrdl emlékeztetd készil.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Helyettesitdje
akadalyoztatasa, illetve
tavolléte esetén

Ellatando feladatok a vezetok munkakori Feladatot ellato
leirasa alapjan vezet6

Iskolavezetés; kapcsolat tartasa
fenntartoval, felsobb szervekkel, az
iskolavezetés tobbi tagjaval, igazgatd
érdekképviselettel; kotelezettségvallalas,
utalvanyozas; ellendrzés

altalanos igazgatohelyettes,
igazgatohelyettes

Szervezési feladatok, tantargyfelosztas és

orarend készitése; helyettesitési rend; ioaz :2’3}:? Oesttes (a
folyosoi feliigyelet rendje Szabo L. uti BAZEAIONCTYCTC altalanos igazgatohelyettes
e kozépiskolai
epilletben. intézményegysé
Kapcsolattartas a munkakozosségekkel, yeeysee
. vezetdje)
pedagogusokkal.

Szervezési feladatok, tantargyfelosztas és

, C s s i tohelyett
orarend készitése; helyettesitési rend; igazgatohelyettes (az

folyosoi feliigyelet rendje az Ady E. uti .alt:alan,os 1sk012}1 igazgatéhelyettes
. . mtézmenyegyseg
¢piiletben. Kapcsolattartas a
vezetdje)

munkako6zdsségekkel, pedagdgusokkal

A tagintézmények mitkodésének
folyamatos feliigyelete, ellendrzése,
iranyitasa. Kapcsolattartas az
iskolavezetéssel

kijelolt pedagogus az adott
tagintézmény-vezetd | tagintézményben tanitok
koziil
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Az iskola miikddésének gazdasagi
irdnyitasa, szervezése, koltségvetés
készitése, a kotelezettségvallalasok
ellenjegyzése; a technikai személyzet
feliigyelete, munkajuk szervezése.
Kapcsolattartas a fenntartdval.

gazdasagi vezeto kijeldlt tigyviteli dolgozo

Az oktatas szakmai ellendrzése,

. e munkako6zdsseég- munkakdzosségen beliil
munkako6zdsség iranyitasa, vezetd Kitelslt pedasdeus
kapcsolattartas az iskola vezetésével : pedagog
A karbantartasi és feltjitasi munkak
gondnok -

kozvetlen iranyitasa

9. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatdsa esetén
a helyettesités rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek. f) pont)

A nevelési-oktatasi intézményben- fiiggetleniil attdl, hogy szervezetileg 0©nallo
intézményként vagy intézményegységenként, illetve tagintézményként miikodik,
biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id0szak alatt, amelyben a gyermekek,
a tanulok az intézményben tartdzkodnak.

o Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes feleldosséggel az altalanos igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tavolléte esetén a jogszabaly adta teljes vezetdi jogkor
gyakorldsara, kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

o A vezetd és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-oktatdsi intézményben kell
tartdzkodniuk a székhelyen 7:30-16:00 k6z6tt munkanapokon.

o Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités
az iskolaban marad6 igazgatohelyettes feladata. A megbizast a tudomasara kell hozni.

o Minden iskolavezetd egyiittes tavolléte esetén kiilon megbizott pedagogus latja el a
helyettesitést a kovetkezOk szerint: elsédlegesen az Osztalyfonoki mkv, akadalyoztatasa
esetén a Human mkv, akinek akadalyoztatasa esetén az idegen nyelvi mkv. Ezen iddszak
alatt intézkedési jogkoére (az SZMSZ, ill. a munkaltatdé eltérd intézkedéseinek
hidnyéaban) kizardlag az intézmény zokkendmentes miikodésével, a gyermekek, tanuldk
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

-19 -




Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

10. A vezetok és az intézményi tandcs, valamint a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai
(Rendelet: 4. § (1) bek. g) pont)

10.1 A vezetdk és az intézményi tandacs kozotti kapcsolattartds

Az intézményben regisztralt intézményi tandcs miikodik, melynek tagjait az igazgatd hivja
Ossze sziikség esetén. Sajat ligyrenddel rendelkeznek, véleményezési jogkort gyakorolhatnak
az intézmény mitkddését érintd valamennyi kérdésben, melyet a tanacs megvalasztott elndke
irasban k6zol az intézménnyel.

10. 2. A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre. A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata a sziiloi
szervezettel vald egylittmiikddés.

Az egviittmikodés és kapcsolattartas soran:

o a vezetdk feladata az intézményi tandcs €s a sziiloi szervezet jogainak gyakorlasahoz
sziikséges:

- informaci6s bazis megadasa (Ez alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az
intézmény mikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, melyek a sziil6i szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek),

- iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

o Az intézményi tanacs ¢€s a sziil01 szervezet feladata, figyelemmel kisérje a tanulok
jogainak érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. A tanulok csoportjat
érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozd Ulgyek targyalasakor képviseldje tandcskozéasi jogkorrel vehet részt a
nevelGtestiilet értekezletein.

A sziildi szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formdi:

o szbbeli személyes megbeszElés,
o értekezletek,
o irasbeli tajékoztatok, értesitések, feljegyzések
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11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdsara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasdara vonatkozo rendelkezések
(Rendelet: 4. § (1) bek. h) pont)

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatia:

o azigazgatéra
o aszakmai munkakozosségre,
o aszlldi szervezetre vagy a didkonkorményzatra.

A neveldtestiilet nem ruhdzhatia at a kovetkezo jogkoreit:

pedagogiai program elfogadasa,
a hazirend elfogadasa;
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

o O O O

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

o anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa, stb.

Azokban az esetekben, amelyek az iskola egészét érintik (Pedagdgiai program, SZMSZ,
Onértékelési terv, Tovabbképzési terv elfogadasa), a teljes nevelétestiilet él jogkdrével. Egyéb
esetekben (pl.: Hazirend, Eves munkaterv, Féléves és Eves beszamol6 elfogadasa, stb.) a
telepiilés szerinti tantestiilet gyakorolja jogkorét, azaz Balassagyarmati feladatellatasi helyeken
minden esetben a teljes balassagyarmati tantestiilet, mig a csak a Cserhatsuranyi tagintézményt
érint6 esetekben pedig a tagintézmény neveldtestiilete €l jogkorével.

A neveldtestiilet atruhazhatia a kovetkezod jogkoreit:

1. Dontési jogkOrét:

o PL.: anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa; stb.

2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:

o Pl.: az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban, stb.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.
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12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgdaltatoval valo kapcsolattartds
(Rendelet: 4. § (1) bek. i) pont)

1. Fenntartdé EKIF

o Fenntart6i iranyitas, torvé-
nyesség biztositasa

o gazdalkodas, miikodési-tor-
vényességi ellendrzés,

Ertekezletek

Eseti megbeszélések
szobeli tajékoztatas adas,
irasbeli beszamolo adasa,

o szakmai munka segitése, |egyeztetd  targyaldson  vald
értékelése részvétel,
2 Ovodak Szakmai  segitségnyujtds  a|Téjékoztatds a lehetdségekrol,
’ tovabbtanulas soran. alapfoku beiskolazas.
. S Té4jékoztatas a lehetdségekrol,
Szakmai  segitségnyujtas  a|, .”, A y
STRTI . . . . kozépfoku beiskolazas.

3. Altalanos iskoldk | tovabbtanulés soran. , ,
Versenyek, latogatas,
tovabbképzés

. g . , k, latogatas,
4. Kozépiskolak Kapcsolattartas, tapasztalatcsere Ver§ enyex, ‘atogatas
tovabbképzés
S f , értesités — h intézmé
Az intézmény segitséget kér a O criesties —ha az intezmeny a
1z s szolgélat beavatkozasat
gyermekjoléti szolgalattol, ha a g (e
. . szlikségesnek latja,
gyermeket veszélyeztetd okokat 1
e - o esetmegbeszélés
pedagogiai  eszkdzokkel nem o a ermekioleti  szoledlat
5. Gyermekjoléti tudja megsziintetni. | Byermex 2208
szolgalat cimének ¢és telefonsza- manak
intézményben valo

Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcso-
latot tart fenn.

kihelyezése, lehetévé téve a
kozvetlen elérhetdséget,

o eléadasokon, rendezvénye-
ken val6 részvétel

o , , . A kapcsolattartas  részletes
6. Egészségiigyi szolgal- | A tanulok rendszeres egész- apesoratia SZICIES
. e ot formajat, modjat szolgaltatasi

tatd ségligyi felligyelete L

szerzOdés rogziti.

Szakmai szolgaltatasokkal torté-
Ty O segités Pedagdgus tovabbképzések
7. Salgotarjani POK | € Se8!t Y f s ’
gotai] Szakmai kérdésekben egyiittmii- | el6adasokon, valo részvétel

kodés, tanacsadas, véleményezés

8. KAPI (korabban

Szakmai szolgéltatasokkal torté-
nod segités

Konferenciakon, el6adasokon

vald részvétel, palyazatokon valod

KPSZTI) Szakmai kérdésekben egyiittmii- | . .
kodés, tandcsadas, véleményezés indulas
9. Onkormanyzat Telepiilési egyiittmiikodés Upnep ségeken,  programokon
részvétel
10. Pedagogiai frasbeli tajékoztatd adasa,
szakszolgalatok Szakszolgalati feladatok ellatasa | szakszolgalati dolgozo feladat
ellatasa
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A fenntarto EKIF-fel valo kapcsolattartas

Az intézmény napi kapcsolatot tart fenn az EKIF-fel, informéacioval latja el referenseit, kérésre
hataridére teljesiti a kijelolt feladatokat. A fenntartd utasitasai alapjan jar el, igény esetén
segitségért fordul az EKIF-hez.

Az ovodakkal valo kapcsolattartas

Az intézmény nyilt napot tart, illetve bemutatkozik a nagycsoportosok és sziileik szdmara,
eldsegitve az alapfoku beiskolazast.

Az altalanos iskolakkal valo kapcsolattartas

Az intézmény nyilt napot tart, illetve bemutatkozik a végzds tanuldk és sziilei szamadra,
eldsegitve a kdzépfoku tovabbtanulasukat. A fenntartéhoz tartozé iskoldk altal meghirdetett
rendezvényeken részt vesz.

A kozépiskolakkal valo kapcsolattartas

Az intézmény mas kozépiskolakkal szakmai és pedagodgiai kapcsolatot tart fenn,
hagyomanyokat &pol. A fenntartohoz tartozo iskoldk altal meghirdetett rendezvényeken részt
Vesz.

A gyvermekjoleéti szolgalattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

Az egészsegiigyi szolgdltatoval valo kapcsolattartds

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg. A kapcsolattartas folyamatos.

A Salgotarjani POK-kal valo kapcsolattartas

A pedagdgusok mindsitésével, tanfeliigyeleti ellendrzésével, onértékelésével kapcsolatban
rendszeresen egyeztet, a pedagdgusok tovabbképzése terén rendezvényeken vesz részt.

A KAPI-val (korabban KPSZTI) valo kapcsolattartas

Az iskola szellemiségével kapcsolatos szakmai segitség igénybe vétele, palyazatokon vald
indulés, konferencidkon, eldadasokon valo részvétel. Igény esetén adatszolgéltatas, az egyhéazi
kiegészitd normativaval kapcsolatban.

Onkormdnyzatokkal valé kapcsolattartds

A mindennapos j6 kapcsolat apolésa, egymas segitése.

A pedagogiai szakszolgdlatokkal valo kapcsolattartas

Az intézményben ellatando feladatokra megfeleld személyt igényel, az iskola didkjai kozott
felmeriil6 sajatos nevelési igényli, vagy annak alapos gyanujaval rendelkezé tanulordl
szakszolgalati véleményt kéret ki. A szakszolgalat véleménye alapjan felmentéseket adhat az
intézmény vezetdje.
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatok
(Rendelet: 4. § (1) bek .j) pont)

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
jogeldd iskolak korabbi hagyomanyait apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése, valamint beépitése a pedagodgiai munkdba. A hagyomanyéapolds
elsésorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Programjaink szervezése, az azokon valo részvétel, tovabba megujitasa - ezzel is az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése - az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos 6 feladatokat, programokat, rendezvényeket és a
felelésoket az éves munkaterv tartalmazza.

Igény esetén 1j rendezvények is bekeriilhetnek az éves munkatervbe, melyekbdl a késdbbiek
soran hagyomany lehet.

Hagyomanyorzo programok az iskolahoz kapcsolodoan
Ezek az alabbiak:

o Lelki gyakorlat tartdsa a pedagogusok szdmara évente legalabb egyszer

o Lelki napok tartdsa a didkok szaméra évente két alkalommal (Kardcsony és Husvét el6tt)

o Szent Imre napi versenyek tartasa

o Az iskolai iinnepségek alkalmabdl szentmiséken vald részvétel

o A fenntart6 altal szervezett rendezvényeken valo részvétel

o Varosi rendezvényeken, tinnepségeken, koszoruzasokon valo részvétel

o A kiemelkedé munkat végzd tanuldk jutalmazasa

o Raszorul6 didkjainknak gytijtés szervezése évente két alkalommal

o Jotékonysagi est szervezése (Balassagyarmaton €s Cserhatsuranyban is)

o Iskolagaléria mikodtetése

o Golyabal, szalagavat6 tartasa

o A Diakonkormanyzat altal javasolt €s a tantestiilet altal elfogadott rendezvények tartdsa
(pl.: didknap, farsangi bal, didkjunialis, tavaszi kirajzas, tehetségnap, témanap, stb.)

o Gyermeknapi rendezvény tartdsa

o Tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel

o Sportesemény(ek) szervezése

o Mas iskolakkal valo kapcsolatok apolasa

o Iskolai dij adomanyozasa

o Nyari tdborok szervezése
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A hagyomanyapolas eszkozei:

o lnnepségek, rendezvények,
o miveltségi vetélkedd
o egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok, elektronikus média, stb.).

A hagyomanvapolas érvényesiilhet tovabba az alabbiakkal:

o jelkép hasznalataval (zaszlo, stb.),
o tanuldk iinnepi viseletével,

crer

Az iskola szorakoztato programjai

Az iskola szérakoztatd rendezvényeit, programjait a Didkdnkormanyzat szervezi és a DOK
éves munkatervében keriil meghatarozasra.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében
(Rendelet: 4. § (1) bek .k) pont)

A munkakdz0sség az azonos szakmai tevékenységet folytatd pedagogusok szakmai kozossége.
A 2011.¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 71.§-a szerint a szakmai munkak6zosség
részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A
szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakoz0sség tagjainak javaslata alapjan egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka Osszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.

A munkakozosség tagjai évente Ujra alakulhatnak, ekkor javaslatot tesznek munkak6zosség-
vezetdjiik személyére.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. Intézménytlinkben
legfeljebb 10 szakmai munkak6zdsség miikodhet, munkakozdsségenként minimum 6t fével, a
jogszabalyi el6irasok alapjan.

A szakmai munkakozosségek kapesolattartasanak rendje:

o munkakozosségi értekezlet altalaban havonta van, a koztes idészakban pedig
munkak6zosségi megbeszélést tartunk

o a munkakozdsségek tagjai az aktudlisan felmertilt problémakat, témékat a tanorak utan
napi szinten megbeszélik egymassal, adott esetben a munkak6zdsség vezetdvel

o a szakmai munkakozosségi iilésekrol jegyzokonyv késziil, amelynek a nevelOtestiilet
egészét érintd pontjairdl, témairol a munkakozosség-vezetdk a nevelbtestiileti
értekezleteken beszamolnak.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani

kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara.
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A munkakozosség tevékenysege:

©)

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa
érdekében,

fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat.

a munkakozosségek aktivan részt vesznek a helyi tantervek kidolgozasédban, a
kivélasztott tanulok versenyre valo felkészitésében, a beiskolazasban, az iskolai
versenyek rendezésében szervezésében, a vizsgak sikeres lebonyolitasdban stb.

a munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeinek régzitése, az informacidaramlés biztositasa a
vezetés ¢és a pedagogusok kozott; a munkakozosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol,
Osszedllitja a munkakozdsség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi
értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetOséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munkaterv, a félévi, valamint az év
végi beszamolok €s mas, az iskolai rendezvények — az iskolavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcesolattartas szinterei:

©)

@)
©)
@)

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
nevelotestiileti értekezletek;

szakmai konferencidk.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

©)

0 O O O

soran.

személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai mithelymunkak,

nevelotestiileti értekezletek,

iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése
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15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek .l) pont)

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védond a tanuld haziorvosaval,
illetve korzeti védondjével egyeztetve €s vele egylittmikodve végzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az illetékes hatosag vezetdjével.

Az iskolaorvos és a védond munkajat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza:

o az iskolaorvosi rendelés id6pontjat,
o atanulok egészségiigyi szlirésének, ellendrzésének tlitemtervét.

Az iskola biztositja — elére egyeztetett idépont szerint — a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak elokészitését, megszervezését (a tanulok iskola-orvoshoz, fogorvoshoz kisérése,
feliigyeletének ellatasa), illetve a tanulok sziirését.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola egészségiigyi feleldse, valamint sziikség
esetén az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvossal, a védondvel és
a fogorvossal.

Az iskolai-egészségiigvi elldtas rendje:

Az ellatast nyjto iskolaorvos, védond és fogszakorvos személye a varosvezetés altal feliigyelt
GAMESZ megbizésa alapjan jon 1étre. Az iskola a kijelolt személyekkel minden tanév elején
egy tanévre sz6l6 munkatervben tervezi meg a kotelezd sziiréseket, vizsgalatokat, oltasokat,
melyet az iskolaval kapcsolatot tartd védono kontrollal.
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16. Az intézményi védo, ovo eloirdasok
(Rendelet: 4. § (1) bek. m) pont)

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megelozésével kapcsolatban

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartoznak, hogy a tanuldink részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Tlzvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
kotelesek a rajuk bizott tanuldink tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartatni, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a tanulokkal az iskolai tanitdsi €v, valamint sziikség szerint tanora,
foglalkozas, kirandulés stb. eldtt - a tanuldink ¢letkoranak €s fejlettségi szintjének megfeleléen
- ismertetni kell az aldbbi védoé-6vo eldirdsokat. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldink elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. Az ismertetés tényét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

A tanév megkezdésekor az elsO osztalyfénoki oran ismertetni kell a tanulokkal a védoé-6vo
eloirasokat:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanuldink kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
o atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése

Tovabba ismertetni kell a véd6-6vo eldirasokat:

tanulmanyi kirandulédsok, tarak eldtt.
kozhaszni munkavégzés kezdete el6tt (hulladékgytijtés, udvartakaritas)
kozszolgalati munkavégzés megkezdése eldtt

0O O O O

rendkiviili események esetén
o tanév végén fel kell hivni a tanuldink figyelmét a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A neveldknek kiilon ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd
viselkedés szabdlyaira, esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A fokozottan vesz€lyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, biologia targyak) tanitd
tanarok, oktatok baleset-megeldzési feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az iskola hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolédban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
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A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezetdHiének feladatai az alabbiak:

o Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, csak a tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet;

o A kréonikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldink
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitése.

o Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

A pedagogusok feladata:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
o gondoskodjanak a tanul6ink biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottiainak feladata:

o a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o a veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak, munkdjukhoz sziikséges
eszkozeiket elzarva tartsak.

A tanulobalesetek bekovetkezése esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

Balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a tanuldbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet
vetet fel, majd a kivizsgélast kovetden megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a tanuld
sziildjének (nagykorti tanuld esetén a tanulonak) — egy példany megdrzésérol
gondoskodik;

o abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja fele,

o gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

o intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Nem pedagdgus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

Dohdnyzas
Az 1999. évi XLIIL. torvény 2.§ (4) értelmében kozoktatasi intézmény egész teriiletén nem

jelolhetd ki dohanyzasra hely, igy a teljes intézményi teriileten, valamint a bejaratok 5 méteres
korzetében tilos a dohanyzas.
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17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
(Rendelet: 4. § (1) bek. n) pont)

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfelelben

a) haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatosadgokat,
o a fenntartoét,
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tliz,

az arviz,

o

a foldrengés,

O

o

bombariadd, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon
akadalyozd, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tiizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

A bomba elhelyezésérol tudomast szerzé dolgozo azonnal értesiti az igazgatdt vagy az igazgato
helyettest.

Az igazgat6 vagy igazgato helyettes telefonon haladéktalanul értesiti a rendérséget.

A tlizriadohoz hasonlé mdédon megtdrténik a neveldk irdnyitasaval az épiilet kitiritése, a tanulok
¢s a dolgozok biztonsagos elhelyezése.

Az épiilet elhagyasa utan 1étszamellendrzést kell tartani.
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18. Hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol
(Rendelet: 4. § (1) bek .0) pont)

Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossdga, hozzdaférhetosége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan (http://www.sztimre-
bgy.sulinet.hu), tovabba az Oktatasi Hivatal honlapjan (www.oktatas.hu), az intézményi adatok
kozott minden érdeklddd szamara szabadon megtekinthetd.
Nyomtatott formaban, az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekintheté meg:
o aziskola titkarsagan,
o az iskola kdnyvtaraban,
A pedagogiai programrol ezen tul tajékoztatast kaphatnak
1. az iskola alkalmazottjai:
o az alkalmazotti kozosség értekezletein €s a felettesi jogkort gyakorlo vezetd beosztast
alkalmazottaktol,
o a munkakodzdsség-vezetoktdl a munkakozosségi értekezleteken,
o az iskolavezetdségtdl a nevelbtestiileti megbeszéléseken
2. a tanulok:
o az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki oran,
o adidkdonkormanyzatot segité pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein,
o aziskolavezetéstdl a diakkozgyiilésen,
o ¢és egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban
3. a sziilok:
o anevel6ktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogadoorakon,
o azigazgatotol a beiskolazasi iddszakban a nyilt napok soran, illetve a sziil6i szervezet
utjan,
o ¢és egyéb mas a neveldkkel megbeszélt formaban
4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
o azintézményi kozzétételi listan (KIR, OH)
o az intézményi honlapon
o indokolt esetben személyes t4jékoztatds utjdn a kovetkez6 moddon: A személyes
tajékoztatasra id6pont egyeztetés utan keriil sor. Az idOpontot az iskolatitkdrral kell
egyeztetni, irasban. Az egyeztetett idOpontban az igazgatd, vagy helyettese fogadja az
¢érdeklddot, és a kért tajékoztatast megadja a GDPR figyelemben tartasaval.
o [Irasban tajékoztatast eldzetes irasbeli kérelemre ad az iskola, a megjel5lt téméban.
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19. Azok az iigyek, amelyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és mitkodési
szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel
(Rendelet: 4. § (1) bek .p) pont)

A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziildi
szervezetet hozhatnak létre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.
A tagintézménynek kiilon sziil6i szervezete van.

A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti ¢s mukodési rendjérdl, képviseletérdl. A sziildi
szervezet a jogszabalyban garantdlt jogait kozds allaspont kialakitasa révén egységesen
érvényesiti.

A sziil6i munkakoz0sség tagjai az osztalyok sziil6i kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-2 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket. A sziiléi szervezet
figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. A tanulok nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e
korbe tartozo tligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

A sziil6i munkakézosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
o atanitas nélkiili munkanapok felhasznélasanak,
o az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjének ¢€s a tankonyvellatasi szerz0dés megkotésének
o az intézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
o a hazirend megalkotdsanak,
o aziskolai programok, rendezvények szervezésének,
o
o

a sziil6ket érintd anyagi tehervallalasoknak,
a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6zé egyeztetd
eljarasnak,
o apedagogiai program elfogadasanak
o azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak
ligyében.

Az iskolai sziiloi szervezet javaslatot tehet:

a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos
tekintettel a nevelési-oktatasi intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét
vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
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20. A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljards részletes szabdlyai
(Rendelet: 4. § (1) bek .q) pont)

A tanuloval szemben folytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

Az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a neveldtestiilet barmely tagjanak kezdeményezésére az
igazgato a kotelezettségszegésrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont,
ezt kovetéen nem indithato fegyelmi eljaras. A fegyelmi eljaras meginditasarol irasban kell
értesiteni az érintetteket, illetve a DOK képvisel8jét, melyet az igazgat ir ala. A kiértesitésben
szerepel az eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségére vald felhivas.

A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett és a
kotelességszegd, vagy képviseldjiik egyetért. Az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi
napon beliil irasban lehet bejelentheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet donthet ugy, hogy az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasitja. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan pedagdgust biz
meg, akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett elfogadja. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacid utan jeloli ki
az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat. Az egyeztetd eljarast a fegyelmi
eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢€s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt nem
kérték a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanosséagra lehet hozni.

Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulod
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet tagjaibol allo, az osztalyaban tanitd
tanarokbol, szakoktatokbol, gyakorlati oktatokbol allo bizottsag egyszerii sz6tobbséggel hozza.
A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és a jegyz6kdnyvben
szerepeltetni.
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A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigort megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkozhat;
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval, tovabba ha a sziild
is hozzajarult, hogy gyermeke az iskolavaltassal kijelolt iskolaban folytassa tanulmanyait;
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek. Tankoteles tanuld esetén nem alkalmazhat6 ez
a fegyelmi biintetés;
f) kizaras az iskolabol, mely a tankoételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.
A fegyelmi eljaras meginditdsa soran biztositani kell, hogy a tanuldé meghallgatdsara sor
keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni. Az iskoldban folyo fegyelmi eljarasba
kiskort tanulondl a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a
sziilot meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras soran ki kell jelolni a fegyelmi eljaras (meghallgatés, targyalds) helyét,
idopontjat, gondoskodni kell a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az
eljards mas résztvevoinek értesitésérdl. Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzasa végett bizonyitas felvételére sziikség van,
fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat
tagjai kozil egyszerii szotobbséggel elnokot valaszt. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag
donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy
kizarja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban hirdeti ki. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést;
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;
c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;
€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon beliil irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditod kérelmezés jogarol lemondott.
Az els6fok hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartbhoz (mésodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.
A tanul6 — a megrovas ¢€s a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi

biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, illetve a kizaras fegyelmi
biintetések esetén tizenkettd honapnal.
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A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggeszthetd.
A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt olyan személy,
aki

o apolgari jog szabdlyai szerinti kozeli hozzatartozdja valamelyik félnek,

o afegyelmi vétségben érintett,

o (tdl) az igy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

21. Az elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
(Rendelet: 4. § (1) bek .r) pont)

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az elkészité személy koteles papiralapu
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt minden esetben papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. Az elektronikus levelezés soran az oktatassal
Osszefliggd dokumentumokat is sziikséges papiralaptu formdban eldallitani és az intézményi
iktatoban tarolni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

o az elektronikus és a nyomtatott kiallitas datumat;

o a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak kell
gondoskodnia.
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wr

22. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

(Rendelet: 4. § (1) bek .s) pont)

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével, a Koznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a
jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen. Az iskolaban folyo adminisztrativ munkahoz a tanarok,
oktatok az eKréta elektronikus naplot haszndljadk. Az érettségi vizsgakhoz kapcsolodo
internetes feliileten rogzitett és azokbol nyomtatott dokumentumokat szintén a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden kezeli iskolank. A fentieken kiviil az intézmény fenntart6jatol, illetve
az oktatasért felel6s minisztérium hattérintézményeitél az elektronikus levelezés soran
keletkezé dokumentumokat is a megfeleld modon kell kezelni.

Az elektronikus rendszerek hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni minden, az oktatdssal Osszefliggd adatszolgaltatast, igazolast, levelezést,
vizsgatevékenységgel 0sszefiiggd adatfeltoltést, modositast, eredményt, jegyzokonyvet, stb. (A
felsorolas nem lehet taxativ.)

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerébe feltoltott adatokat a KIR tarolja elektronikusan, a tobbi elektronikus adat az
iskolatitkarsag gépén keriil tarolasra, melyet legkésobb évente, de sziikség esetén alkalmanként
CD-re (DVD-re) is lementiink. Ugyanerre a célra egy iskolai halézatban 1étrehozott mappaban
is taroljuk a sziikséges adatokat. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozzuk, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

23. Az intézményvezetd feladat- és hatdaskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirdas mintak

(Rendelet: 4. § (1) bek .t) pont)

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

o azigazgatdhelyettesek,

o atagintézmény vezetd,

o a gazdasagi vezeto,

Az igazgatd6 kozvetlen munkatdrsai a munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozatlan idére szdl, visszavonasaig érvényes. A megbizast az EKIF
hagyja jova. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal
rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes

-36 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

hataskorébe tartozik. Az igazgat6 tavolléte esetén pedig a munkaltatoi jogok kivételével minden
feladat- és hataskort atvesznek az intézményvezetotol.

A tagintézmény vezetdt a tantestiilet véleményének kikérése mellett az EKIF jovahagyéséaval az
igazgatd bizza meg. Hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore €s munkakdri leirdsa szerinti
feladatokra. A tagintézmény dolgozoinak munkajat a tagintézmény vezetd iranyitja. A
tagintézmény vezetd feladat- ¢s hataskore kiterjed minden, a tagintézményben folyo
tevékenységre, azok ellendrzésére.

A tagintézmény vezetd tavolléte esetén helyettesitése egy tagintézményben dolgozo, kijeldlt
pedagdgus feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakdrrel kapcsolatos azonnali
intézkedést 1igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Dontésérdl feltétleniil sziikséges az iskolavezetés valamely tagjat azonnal értesiteni.

Munkakori leiras mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES / TAGINTEZMENY-

VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Gimndazium / Szent Istvan Tagiskola

2. A munkakor megnevezése:
igazgatohelyettes FEOR: 1328
3. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely:
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.
feladatellatasi hely:
- Balassagyarmat, Szabé Lorinc u. 1. / Cserhatsurany, Szabadsag ut 28.

4. A munkaido beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra
éves munkatervben és a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint

5. Kozvetlen felettes:
e Igazgatd
6. Kozvetlen beosztottak:

¢ munkakozisség-vezetok
e pedagodgusok

7. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatoval, illetve
a pedagoégusokkal

Kapcsolatot tart:
e diakénkormanyzattal,
o sziil6i kozosséggel,
e tagintézmény vezetdvel / igazgatdhelyettessel,
e igazgatoval,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
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e technikai személyzettel

Intézményen kivil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a fenntartoval

Kapcsolatot tart:
e fenntartéval,
e érdekvédelmi szervezetek gazdasagi képviseldivel,
e tarsintézmények gazdasagi vezetdivel,
e ligyintézések illetékeseivel,
e iskola tAmogatoéival,
e aszolgaltatok, a szalliték és a bérl6k reprezentansaival

8. A feladatok részletes felsorolasa:

e Az igazgatdt annak akadalyoztatasi esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
feleldsséggel és jogkorrel hozza.

e Ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtdsat, az igazgatd utmutatdsa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi €letében.

e A nevelOtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, timogatja
végrehajtasukat.

e A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd uUtmutatdsa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a tanarok munk4éjat.

e Elkésziti a tanarok munkabeosztdsdt, megszervezi ¢és ellendrzi
helyettesitéseket, orakozi sziinetekben a pedagdégusok altal ellatott tanuldi
feliigyeletet.

e Kapcsolatot tart fenn a munkakdzosség-vezetokkel, segiti és szervezi a

oktatast.

Ellendrzi a pedagogusok munkaidé nyilvantartasat.

Erettségizd osztalyat jo szinvonalon késziti fel a zarovizsgara.

Az iskola kotelez6 rendezvényein részt vesz.

Adott hataridore statisztikai adatokat szolgéltat.

Szervezi, lebonyolitja az évkozi vizsgakat.

A nevel6testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat

véleményét, elkésziti a hazirend tervezetét, valamint elfogadasa utan ellendrzi

annak betartasat, és betartatasat.

e Tandcsaival segiti a tanarok pedagdgiai munkajat.

o Segiti a didk-onkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az Snkormanyzati
¢és érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, és megvaldsitasat.

e Bemutat6 foglalkozéasokat szervez.(pl. foiskolai, egyetemi oktatok bemutatdja)

e Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

e Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, a neveldtestiileten
beliil az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

e Statisztikai adatszolgaltatast végez.

e Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd utasitdsa alapjan. (pl.
tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)
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Osszehangolja az intézmény szabadidés, kotott, illetve kotetlen foglalkozasait.
Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az igazgatd
felé a nevelOtestiilet targyi feltételeinek javitdsa, szinten tartdsa tovabba
javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére.
Javaslataival segiti a tanulok jutalmazédsara, a diakjoléti alapra vonatkozo
pénziigyi tervezést.

Kozremiikodik palyazatok elkészitésében.

Utalvanyozasi jogkorét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gyakorolja.

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el.

Ellen6rzi a pedagogiai célkitlizések, a neveldtestiileti hatarozatok
megvaldsulasat.

Ellendrzi a tanarok munkavégzését.

Ellenérzi a tanarok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzeés
Félévkor értékeli a pedagogiai és tanulméanyi munkat.

Cél- ¢és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.
Ellendrzi a pedagogiai munkat végzok €s segitdk tilorait, azok elszamolasat.
Ellenorzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belso ellenérzési terv,
valamint az igazgatoi utasitas alapjan végzi.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

9. Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Alairasi joggal rendelkezik, amely teljes anyagi és ligyrendi felel¢sséget
jelent.

Gyakorolja a vezet6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az igazgaté figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

10.Felelésségi kor:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastoél eltér6 hasznalataért,
elrontasaért.
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e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
11.Informacids kapcsolatok:
e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol kaphat
12.Helyettesitések.
e SzMSz és az igazgatd kijel6lése alapjan.

13.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

14.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.

15.A munkaértékelés kritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallalo
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IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakor megnevezése:

igazgatohelyettes FEOR: 1328

. A munkavégzés konkrét helye:

széKkhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

feladatellatasi hely:
- Balassagyarmat, Ady Endre ut 1/A.

. A munkaidé beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra
éves munkatervben és a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint

. KoOzvetlen felettes:

e Igazgatd

. Kozvetlen beosztottak:

¢ munkakoz0sség-vezetd
e pedagodgusok

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatoval, illetve
a pedagogusokkal

Kapcsolatot tart:
e diakénkormanyzattal,
e Sziil6i Kozosséggel,
e tagintézmény vezetdjével,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
e technikai személyzettel
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Intézményen kivil:

kozvetlen munkakapcsolatban all az 6vodakkal

Kapcsolatot tart:

ovodakkal,

tarsintézmények alsos vezetdivel,

lgyintézések illetékeseivel,

iskola tamogatéival,

a szolgaltatdk, a szallitok és a bérldk reprezentansaival

8. A feladatok részletes felsorolasa:

Az igazgatdt annak akadalyoztatdsi esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel €s jogkorrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatasa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt
vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, timogatja
végrehajtasukat.

A pedagdgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd uUtmutatdsa alapjan tervezi, szervezi,
iranyitja és ellendrzi a tanarok munk4ajat.

Elkésziti a tandrok munkabeosztisat, megszervezi ¢és ellendrzi
helyettesitéseket, orakodzi sziinetekben a pedagdégusok altal ellatott tanuldi
feliigyeletet.

Kapcsolatot tart fenn a munkak6zosség-vezetOkkel, segiti és szervezi a
oktatast.

Ellendrzi a pedagogusok munkaidé nyilvantartasat.

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.

Adott hataridore statisztikai adatokat szolgéltat.

A neveldtestiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat
véleményét, elkésziti a hazirend tervezetét, valamint elfogadasa utan ellendrzi
annak betartasat, és betartatasat.

Tandacsaival segiti a tanarok pedagogiai munkajat.

Bemutatd foglalkozasokat szervez.(pl. fOiskolai, egyetemi hallgatok
hospitalasa)

Modszeres tanacsokkal segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat.
Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, a nevel6testiileten
beliil az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Statisztikai adatszolgaltatast végez.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatd utasitdsa alapjan. (pl.
tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Osszehangolja az intézmény szabadidds, kotott, illetve kétetlen foglalkozasait.
Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.
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A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az igazgatd
felé a nevelOtestiilet targyi feltételeinek javitdsa, szinten tartdsa tovabba
javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére.
Javaslataival segiti a tanulok jutalmazédsara, a diakjoléti alapra vonatkozo
pénziigyi tervezést.

Kozremiikodik palyazatok elkészitésében.

Utalvanyozasi jogkorét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint gyakorolja.

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informéacidkat megdrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében jar el.

Ellen6rzi a pedagogiai célkitlizések, a neveldtestiileti hatarozatok
megvaldsulasat.

Ellendrzi a tanarok munkavégzését.

Ellendrzi a tandrok munka- és foglalkozasi rendjét, a tanari munkavégzés
Félévkor értékeli a pedagogiai és tanulmanyi munkat.

C¢l- és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan.
Ellendrzi a pedagogiai munkat végzok €s segitdk tilorait, azok elszamolasat.
Ellenorzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a belso ellendrzési terv,
valamint az igazgatoi utasitas alapjan végzi.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

9. Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Alairasi joggal rendelkezik, amely teljes anyagi és ligyrendi felelsséget
jelent.

Gyakorolja a vezet6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és
koteles) az igazgaté figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

10.Felel6sségi kor:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastoél eltér6 hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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11.Informacids kapcsolatok:

e Informacidt, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol kaphat

12.Helyettesitések.

e SzMSz és az igazgaté kijelolése alapjan.

13.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

o kozoktatas-vezetdi végzettség megszerzése

14.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetéen,
amelyrdl munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridg nélkiil fennmarad.

15.A munkaértékelés Kkritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap lép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalo
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ALTALANOS ISKOLAI TANAR
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallald neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakor megnevezése:
altalanos iskolai tanar FEOR: 2431
. A munkavégzés konkrét helye:

székhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

feladatellatasi hely:

- Balassagyarmat, Ady Endre u. 1/a.

- Cserhatsurany, Szabadsag u. 28.

. A munkaido beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra
éves munkatervben és a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint

. Kozvetlen felettes:

e Igazgatdhelyettes / tagintézmény-vezetd

. KoOzvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdanyit6 igazgatdéval és
igazgatéhelyettessel /tagintézmény-vezetdvel, illetve a pedagégusokkal

Kapcsolatot tart:
e didkénkormanyzattal,
e Sziil6i Kozosséggel,
e tagintézmény vezetdjével,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:

Az elektronikus naploban elvégzi az adminisztracios feladatokat.

Szaktanarként a szakmai munkak6zdsség tagja, munkéjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tdjékoztatja a munkakozosséget.

Megismeri €s alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy helyettese utasitasa
alapjan. (pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

Mindenr6l  beszdmol, ami a szakmai munkdval kapcsolatos a
munkako6zosségnek.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

Részt vesz a nevelOtestiileti és munkak6zosségi értekezleteken.

Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.
Részt vesz a lelki gyakorlatokon.

Szaktanari munkdjahoz fénymasolasi lehetdség, a szertarban
szemléltetoeszk6zok allnak rendelkezésére.

[réasztala, széke és szekrényrésze van a tanari szobaban.

A sziilokkel valo kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont és
szamitdgépet veheti igénybe.

Segiti a diak-Onkorményzati tevékenységek kibontakozasat, az dnkormanyzati
¢s érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, és megvalositasat.
Bemutato foglalkozéasokat tart.(pl. féiskolai, egyetemi hallgatok hospitalasa)
Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, a neveldtestiileten beliil
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, a didkjoléti alapra vonatkozd
pénziigyi tervezést.

Kozremiikddik palyazatok elkészitésében, megvalositasaban.

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informéacidkat megdrzi, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében jar el.

Magara nézve kotelezd érvénylinek tartja a KAPI (kordbban KPSZTI) altal
kiadott etikai kddexet.
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10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

o afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
¢ afeladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;
Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

12.Informacids kapcsolatok:
e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol kaphat
13.Helyettesitések.
e SzMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.
14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e A hétévenkénti 120 kredit megszerzése.
15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.
16.A munkaértékelés kritériumai:
Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellen6rzés soran.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras

modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakoéri leiras 20.... év .... hd .... nap lép életbe.
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Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap

PH.
igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap

munkavallalo
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ALTALANOS ISKOLAI TANITO
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallalé neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakoér megnevezése:
altalanos iskolai tanito FEOR: 2431
. A munkavégzés konkrét helye:

széKkhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

feladatellatasi hely:

- Balassagyarmat, Ady Endre ut 1/A.

- Cserhatsurany, Szabadsag u. 28.

. A munkaidé beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra
éves munkatervben és a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint

. KoOzvetlen felettes:

e igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd

. KoOzvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyit6 igazgatéval és
igazgatohelyettessel, illetve a pedagdgusokkal

Kapcsolatot tart:
e Sziil6i Kozosséggel,
e tagintézmény vezetdjével,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e technikai személyzettel
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

Az elektronikus naploban elvégzi az adminisztracios feladatokat.

Tanitoként a szakmai munkakdzosség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tdjékoztatja a munkakozosséget.

Megismeri €s alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

Jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy helyettese utasitasa
alapjan. (pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Beosztas szerint feliigyeletet lat el.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

Mindenrél  beszdmol, ami a szakmai munkdval kapcsolatos a
munkako6zosségnek.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

Részt vesz a nevelOtestiileti és munkako6zosségi értekezleteken.

Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

Részt vesz a lelki gyakorlatokon.

Szaktanari munkéjahoz fénymasolasi lehetdség ¢és szemléltetdeszkozok allnak
rendelkezésére.

[réasztala, széke és szekrényrésze van a tanari szobaban.

A sziilokkel valo kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évé telefont és
szamitogépet veheti igénybe.

Bemutat6 foglalkozasokat tart.(pl. féiskolai, egyetemi hallgatok hospitalasa)
Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

Torekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, a nevel6testiileten beliil
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Javaslataival segiti a tanuldok jutalmazéisara, a didkjoléti alapra vonatkozo
pénziigyi tervezést.

Kozremiikodik palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informacidkat megdérzi, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében jar el.

Magara nézve kotelezd érvénytinek tartja a KAPI (kordbban KPSZTI) altal
kiadott etikai kodexet.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:
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e afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e afeladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.
¢ A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,

elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:
e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol kaphat
13.Helyettesitések.
e SzMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.
14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e A hétévenkénti 120 kredit megszerzése.
15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap

PH.
igazgatd
Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalé
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KOZEPISKOLAI TANAR
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallalé neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakoér megnevezése:

kozépiskolai tanar FEOR: 2421

. A munkavégzés konkrét helye:

széKkhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

feladatellatasi hely:
- Balassagyarmat, Szabé Lorinc u. 1.

. A munkaido beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra
éves munkatervben és a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint

. Kozvetlen felettes:

e Altalanos igazgatohelyettes

. Kozvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdanyit6 igazgatdéval és
igazgatohelyettessel, illetve a pedagégusokkal

Kapcsolatot tart:
e diakénkormanyzattal,
e Sziil6i Kozosséggel,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e technikai személyzettel
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

Az elektronikus naploban elvégzi az adminisztracids feladatokat.

Szaktanarként a szakmai munkakozdsség tagja, munkéjat az elfogadott tanterv
szerint magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatair6l tdjékoztatja a munkakozosséget.

Megismeri €s alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

Jogszabalyi valtozadsoknak megfelelden sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése, az igazgatd vagy helyettese utasitdsa
alapjan. (pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Az iskola kotelez6 rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Beosztas szerint folyosoiigyeletet 1at el.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok tanulmanyi teljesitményét.

Az eldre tervezett dolgozatokat megiratja és értékeli.

Mindenrdl  beszamol, ami a szakmai munkival kapcsolatos a
munkakdzosségnek.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

Részt vesz a neveldtestiileti €és munkakdzosségi értekezleteken.

Részt vesz a munkakozosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.
Részt vesz a lelki gyakorlatokon.

Szaktanari  munkdjdhoz  fénymasolasi  lehetdség, a  szertarban
szemléltetdeszkozok allnak rendelkezésére.

[roasztala, széke és szekrényrésze van a tanari szobaban.

A sziilokkel vald kapcsolattartashoz a tanari szobaban, portan 1évo telefont és a
szamitogépet veheti igénybe.

Segiti a didk-onkormanyzati tevékenységek kibontakozésat, az 6nkormanyzati
¢s érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, €s megvaldsitasat.
Bemutat6 foglalkozasokat tart.(pl. féiskolai, egyetemi hallgatok hospitalasa)
Modszeres tanacsokkal segiti a pedagdgiai munkavégzés folyamatat.

Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, a neveldtestiileten beliil
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési tertileten elért eredményeket.
Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

Javaslataival segiti a tanuldok jutalmazisara, a didkjoléti alapra vonatkozo
pénziigyi tervezést.

Kozremiikodik palyazatok elkészitésében, megvaldsitasaban.

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiléi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informéacidkat megdrzi, a mindenkor hatilyos jogszabalyok
szellemében jar el.

Magara nézve kotelezd érvénylinek tartja a KAPI (kordbban KPSZTI) altal
kiadott etikai kodexet.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore Kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
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11.Feleldsségi kor:

o afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
o afeladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.

¢ A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,

elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:
e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol kaphat
13.Helyettesitések.
e SzMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.
14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e A hétévenkénti 120 kredit megszerzése.
15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap

PH.
igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallal6
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KOZEPISKOLAI OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallalé neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakoér megnevezése:

kozépiskolai tanar FEOR: 2421
osztalyfénoke a(z) osztalynak

. A munkavégzés konkrét helye:
székhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

. A munkaido beosztasa:

a tanari munkaid6keretben az osztalyfénoki feladatok ellatasa, melyhez heti
maximum két 6ra kedvezményt kap

. Kozvetlen felettes:

o Altalanos igazgatohelyettes

. KoOzvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdanyit6 igazgatéval és
igazgatohelyettessel, illetve a pedagégusokkal

Kapcsolatot tart:
e didkonkormanyzattal, osztalyanak didkjaival
e Sziil6i K6zosséggel,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e technikai személyzettel
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

e Vezeti és ellenérzi az osztalynaplot, elvégzi az adminisztracios feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazolasok, év eleji-, év végi statisztika).

e Pedagobgiai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.

e Az osztaly életét, programjait ugy tervezi, hogy az 6sszhangban legyen az iskola
programjaval.

e Az osztalyfonoki munkakozosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint

magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tajékoztatja az osztalyfonoki munkakozosséget.

Figyelemmel kiséri a kozosségi szolgalat teljesitését.

Az iskola kotelezo rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Beosztas szerint folyosotigyeletet lat el.

A tanulok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat

bizalmasan kezeli.

Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a tanuldk tanulmanyi ¢és kozosségi

teljesitményét.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

Részt vesz a neveldtestiileti, munkakozosségi és osztalyfonoki értekezleteken.

Megismeri és alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

Részt vesz a munkakdzdsségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

Részt vesz a lelki gyakorlatokon, illetve a didkok lelki napjan.

Osztalyfonoki munkajahoz fénymasolasi lehetdség all rendelkezésére.

A sziilokkel valo kapcsolattartashoz a tandri szobdban, portan 1€vo telefont és a

szamitogépet veheti igénybe.

e Segiti a didk-onkorményzati tevékenységek kibontakozésat, az onkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését, és megvalositasat.

e Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
A magatartas és szorgalom jegyeket a szaktanari javaslatok alapjan megallapitja.

e Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, a didkjoléti alapra vonatkozd
pénziigyi tervezést.

o Kozremiikodik palyazatok elkészitésében, megvaldsitdsaban.

e A személyiségjogokat érintd (tanari, szildi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informaciokat megoérzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében jar el.

10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

¢ afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
o afeladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
o A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
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e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.
¢ A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,

Y4

elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

¢ Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol kaphat.
13.Helyettesitések.

e SzMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalé
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ALTALANOS ISKOLAI OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallalé neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakoér megnevezése:

altalanos iskolai tanar, tanito FEOR: 2431
osztalyfénoke a(z) osztalynak

. A munkavégzés konkrét helye:
székhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

. A munkaido beosztasa:

a tanari munkaid6keretben az osztalyfénoki feladatok ellatasa, melyhez heti
maximum két 6ra kedvezményt kap

. Kozvetlen felettes:

e Igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetd

. KoOzvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdanyit6 igazgatéval és
igazgatohelyettessel, illetve a pedagégusokkal

Kapcsolatot tart:
e didkonkormanyzattal, osztalyanak didkjaival
e Sziil6i K6zosséggel,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e technikai személyzettel
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

Vezeti ¢s ellendrzi az osztalynapldt, elvégzi az adminisztracios feladatokat
(bizonyitvany, anyakonyvi lap, igazolasok, év eleji-, év végi statisztika).
Pedagogiai programja megvalositasaval biztositja az osztalykozosség fejlodését.
Az osztaly életét, programjait Ggy tervezi, hogy az dsszhangban legyen az iskola
programjaval.

Az osztalyfonoki munkakozosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tajékoztatja az osztalyfonoki munkakozosséget.

Az iskola kotelezo rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.

Beosztas szerint felligyeletet 14t el.

A tanulok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi és kozosségi
teljesitményét.

Sziikség esetén mérési feladatokban vesz részt.

Részt vesz a neveldtestiileti, munkak6zosségi és osztalyfonoki értekezleteken.
Megismeri és alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

Részt vesz a munkakdzdsségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

Részt vesz a lelki gyakorlatokon, illetve a didkok lelki napjan.

Osztalyfénoki munkéjadhoz fénymasolasi lehetéség all rendelkezésére.

A sziilokkel valo kapcsolattartashoz a tandri szobdban, portan 1€vo telefont és a
szamitogépet veheti igénybe.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat, a nevelési teriileten elért eredményeket.
A magatartas €s szorgalom jegyeket a szaktanari javaslatok alapjan megallapitja.
Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, a diakjoléti alapra vonatkozd
pénziigyi tervezést.

Kozremikodik palyazatok elkészitésében, megvalositdsaban.

A személyiségjogokat érintd (tanari, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informaciokat megoérzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében jar el.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore Kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.
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¢ A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,

YO o4

elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

¢ Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito6 igazgatotol kaphat.
13.Helyettesitések.

e SzMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalé
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MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalé neve:
2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakér megnevezése:
vezetdje a(z) munkakozosségnek
4. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely:
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

5. A munkaidé beosztasa:

a tanari munkaid6keretben a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa, melyhez
heti maximum két 6ra kedvezményt kap

6. Kozvetlen felettes:
o Altalanos igazgatohelyettes, igazgaté-helyettes, tagintézmény-vezets
7. Kozvetlen beosztottak:
¢ munkak6zosség pedagbgusai
8. Kapcsolati rendszer:
Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyit6 igazgatéval és

igazgatohelyettessel, illetve a pedagdgusokkal

Kapcsolatot tart:
e didkénkormanyzattal
e Sziil6i K6zosséggel,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:

e Felelos a(z) XY munkakozosség iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a
munkak6zosségi feladatok koordinalasaért.
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Feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkdjat, azt
koordindlja, sziikség esetén segiti.

Az igazgatd altal dtadott teriileteken szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményeirdl beszamol az igazgatonak.

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgatod felkérésére
rovid jelentésekkel segiti.

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
Tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakdzosséget.

A munkak6zOsségét érintd orszagos mérések, tanulmanyokat zarod vizsgak
eredményérdl konzultdl munkakozdsségével.

Jogszabalyi valtozdsoknak megfeleléen sziikség esetén tananyagokkal
kapcsolatos tevékenység elvégzése az igazgatod vagy helyettese utasitasa alapjan.
(pl. tanmenetek megirasa, helyi tanterv készitése stb.)

Tovabbképzési javaslatokat fogalmaz meg.

Jutalmazasban, értékelésben vald kozremikodés.

Részt vesz a teljesitmény értékelés folyamataban.

A munkak6zdsségen beliil elemzi az értékeld kérddiveket.

Szakmai eseményterv 0sszeallitasa.

Az iskolai munkatervhez valo kapcsolodasi pontok megfogalmazasa.
Beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése.

Munkakozdsségi események idotervének, tematikajanak elkészitése.
Tanulményi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa.

A szertari eszkozok figyelemmel kisérése.

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

Az osztalyokkal kapcsolatos informacidt bizalmasan kezeli.

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idéardnyos megvaldsulasat.
Mérésmetodikai feladatokban kozremiikodik.

Részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében, oraldtogatasokon.

Elvégzi az igazgat6 altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat.

Figyelemmel kiséri a biztonsagos €s egészséges munkavégzés feltételeit.

Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.

Egyiittmikodik munkakozosség-vezeto tarsaival.

Kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.

Részt vesz a munkakdzosségi tagok részére szervezett tovabbképzéseken.

Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjaival.

10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
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11.Felel6sségi kor:

¢ afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e afeladatainak megszabott hatarid6re torténo elvégzése;
FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataert,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

e Informdciét, utasitast csak a munkajat irdnyito6 igazgatotél kaphat.
13.Helyettesitések.

e SzMSz és az iskolavezetés kijel6lése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatoé fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hd .... nap lép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év .... h6 ... nap

PH.
igazgato

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho .... nap
munkavallal6
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallald neve:
2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakoér megnevezése:
iskolai didkonkormanyzatot segitd tanar
4. A munkavégzés konkrét helye:
székhely:
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

5. A munkaido beosztasa:

a tanari munkaidékeretben a diakdonkormanyzatot segitd tanari feladatok
ellatasa, melyhez heti maximum két 6ra kedvezményt kap

6. Kozvetlen felettes:
o Altalanos igazgatéhelyettes

7. Kozvetlen beosztottak:

8. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
o kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatéval és
igazgatéhelyettessel, illetve a pedagégusokkal, valamint az iskola
didksagaval (5. évfolyamtdl kezd6dben)

Kapcsolatot tart:

e didkénkormanyzattal
Sziil6i K6zosséggel,
igazgatohelyettessel,
gazdasagi vezetdvel,
technikai személyzettel
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

e A didkdnkormanyzat (DOK) a neveldtestiilettd] kapott hataskorén beliil dnalldan
miikodik. A DOK felndtt képviseldje, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot
tart az igazgatoval. A DOK tevékenységérdl félévenként irasban beszamol az
igazgatonak/nevelOtestiiletnek.

e Osszehivja és levezeti- a didktanics elnokének megvalasztasaig- a didktanacs
alakul6 iilését, ismerteti a tagokkal a DOK torvényes jogait és iskolai hataskorét.

e Szervezi, iranyitja a DOK valasztasokat, eldsegiti az iskoldban a demokracia
érvényesiilését.

e Javaslatot tesz a tantestiiletnek a DOK hatdskdri meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

e Elkésziti a didkvezetdk és képviselok megbizolevél tervezetét, biztositja a DOK
hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

e A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozds programok
megtervezéséhez, részt vesz az értékelésében.

e Gondoskodik a DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a diakforumok, a didktanacs iilésein.

e Személyesen vagy kollégak, sziilok, hatosagok bevonasaval biztositja a felnott
feliigyeletet a rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartatasaért.

e Képviseli a DOK-6t a neveldtestiilet, fenntarté elétt, ahol ezt a didkvezetd nem
teheti meg.

e Részt vesz- a tanul6 osztalyatol fliggetleniil- a fegyelmi targyalasokon.

o Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara €s egész pedagogiai tevékenységére.

e Aktivitasatol, példamutatasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a DOK
hatékonysaga, a tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklodése.

10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

e afeladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
e afeladatainak megszabott hatarid6re torténé elvégzése;
FelelGssége kiterjed teljes munkakoreére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataert,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciét, utasitast csak a munkajat irdnyito6 igazgatotél kaphat.
13.Helyettesitések.

e SzMSz és az iskolavezetés kijel0lése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomdast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténd értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalé



ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallalé neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakoér megnevezése:
iskolatitkar FEOR: 4111
. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

. A munkaidé beosztasa:

munkanapokon:  8.00-16.00

. Kozvetlen felettes:

e Gazdasagi vezetd

. Kozvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatéhelyettessel és gazdasagi vezetdvel, illetve a pedagoégusokkal,
valamint az iskola didksagaval

Kapcsolatot tart:
e sziilokkel,
e diakokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e technikai személyzettel



9. A feladatok részletes felsorolasa:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat, az alabbiak szerint:

e o o o o

Erkez6, kimenb igyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok
betartasa.

Iratok gytijtése, irattdrozasa, évenként rogzitve.

Kimend {igyiratok postakdnyvbe, kézbesitOkonyvbe torténd bevezetése,
postazasa.

Bélyegigénylés, elszamolas.

Iskolai ellatmény: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadéasa, elszamolésa.
Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyzOkonyvek irattari megdrzése.

Diakigazolvanyok tligyintézése, nyilvantartasa

Baleseti jegyzokonyvek felvétele (KIR-ben)

Bizonyitvanyok, torzslapok szigora nyilvantartasa

A szigori szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Tanul6i nyilvantartds pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, stb.) a
Beirasi naploban

Telefonos tligyintézés, elektronikus levelezés

a KIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

Iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa, alairasra el6készitése

Iskolai statisztikak készitése.

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen beliili és kdzotti hirtovabbitas
¢€s postazas eszkdzeinek ismeretével,

az iktatas, az irattdrozasi alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési
technikak, munkafolyamatok ismeretével,

egyszerii ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazdas, nyilatkozat)
kitdltésének ismeretével,

munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos
engedélyek, szerzddések, jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi
eleminek ismeretével

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.



11.Felelésségi kor:

e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok belso utasitasok €s szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

e Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden rea
biznak, illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

e FelelGs a feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.

¢ A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciét, utasitast csak a munkajat irdnyité igazgatotol, az

igazgatohelyettestdl és gazdasagi vezetdtdl kaphat.
13.Helyettesitések.
e SzMSz és az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés Kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leiras 20.... év .... hd .... nap lép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallal6
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TAKARITO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalé neve:
2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakér megnevezése:
takarito FEOR: 9112
4. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely: )
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
Szab6 Lérinc ut 1.
5. A munkaid6 beosztasa:
munkanapokon: 6.00-14.00
6. Kozvetlen felettes:

e Gondnok

7. Kozvetlen beosztottak:

8. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatohelyettessel és gazdasagi vezet6vel, a gondnokkal, illetve a
pedagogusokkal, a karbantartéval, valamint az iskola diaksagaval

Kapcsolatot tart:
e diakokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
e technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:
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Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

A vezetdje kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta vizzel lemossa a tablat,

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket,

Vezeto6i utasitasra végez folyosoi nagytakaritast,

Naponta lemossa a WC-kagyldokat €s az iilokéket, naponta fertétleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

Mindennemti olyan takaritadsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az éplilet allando tisztan tartasat,

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd
szamitogépek billentylizetét,

Napi gyakorisadggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtok
rendszeres Uritése, tisztitasa,

Porszivézza a szényegeket,

Sziikség szerint 0ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat,
Nagytakaritast végez a nyari, téli ¢és tavaszi sziinetben, elvégzi
folyosoteriiletének surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk
surolasat,

A nagytakaritdsok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagi
vezetd utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak,

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elektromos energiaval,

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a
karbantartonak, sziikség esetén a gazdasagi vezetdnek.

A talalt targyakat 6rzi a portan leadja.

A tudomasara jutott hivatali és iskolai informaciokat bizalmasan kezeli.

A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabdlyokat betartja, és munkateriiletén
masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel, azonnal jelenti azt az
igazgatd helyettesnek, vagy mas vezetonek.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore Kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Felelésségi kor:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok belso utasitasok €és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
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Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggben rea
biznak, illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felelds a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

YO o4

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastél eltér6 hasznalataért,

elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyité igazgatétol,

igazgatohelyettestdl és gazdasagi vezetdtdl kaphat.

13.Helyettesitések.

Az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés Kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.
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Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leiras 20.... év .... hé .... nap lép életbe.

Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap

PH.
igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallal6
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GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalé neve:
2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakér megnevezése:
oktatasi és pénziigyi ligyintézd FEOR: 3410, 3611
4. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely: )
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
Szab6 Lérinc ut 1.
5. A munkaid6 beosztasa:
munkanapokon: 8.00-16.00
6. Kozvetlen felettes:

e Gazdasagi vezetd

7. Kozvetlen beosztottak:

8. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatohelyettessel és gazdasagi vezet6vel, a gondnokkal, illetve a
pedagogusokkal, valamint az iskola diaksagaval és a sziil6kkel

Kapcsolatot tart:
e didkokkal,
e sziilokkel,
e igazgatoval,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
e technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:
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Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Ellatja az Intézmény 0sszes munkaiigyi feladatat:

o Jelenléti iv elokészitése munkateriiletenként, felelés a kiadasukért,
Osszeszedésiikért, ellenorzésiikért, rendszerezett, idorendi sorrendben vald
tarolasukért.

o Kimutatast készit, illetve ellendriz a jelenléti iv alapjan a fizikai dolgozok
talorairdl és a délutanos potlékairol, melyet a gazdasagi igazgatd hagy jova.
Ellendrzés elvégzését a datum feltlintetésével és alairasaval igazolja.

o Vezeti a szabadsag egyedi nyilvantartd kartonokat, a munkabol valé tavollét
nyilvantartasat, egyezteti a jelenléti ivvel. A Magyar Allamkincstar felé
havonként elkésziti a munkabol valo tavollétrol szolo jelentést. A tavollétet
igazold bizonylatokrol atvételi bizonylatot tolt ki.

o A dolgozé munkaszerzodését a felvétel napjan a hatosagok (pl. NAV) altal
lizemeltetett rendszeren rogziti. A felvételhez sziikséges iratokat
Osszegyljti, személyi anyagat Osszeallitja, a valtozasokat folyamatosan
rogziti, az alatdmaszto iratokat rendszerezi.

o FelelOs a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért. Az alkalmazottak
adatait nyilvantartasi adatlapon rogziti. Feliilvizsgalatukban koteles
kozremiikddni.

o A munkaszerzddésben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktualis
eseményekrol eldzetesen értesiteni koteles a gazdasagi igazgatot. A
jovédhagyas utan a modositasokat, atsorolasokat, megsziinést /
megsziintetéseket rogziti, engedélyezteti, majd az érintett dolgozo személyi
anyagaban az alairast kovetden leflizi.

Személyi adatot csak bizalmasan kezelhet, idegenek részére nem adhat ki,

betekintést nem engedhet. Irod4jaban iratokat nem tarolhat oly modon, hogy

illetéktelen személy hozzaférhessen.

A megbizasi és a vallalkozasi szerzddésekhez a sziikséges adatokat §sszegytijti,

dokumentumokat lemasolja, a szerzddéseket aldirasra eldkésziti. Szerzédések

teljesitésigazolasat elokésziti.

Dokumentalja az illetményeldleg igényeket, a sziikséges kérvényeket, kifizetési

megbizasokat.

Munkaltatoi igazolasokat, adoigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni:

o hokozi kifizetéseket (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom,
hazautazasok),

o valtozo bérrel €s tavolléttel kapcsolatos adatokat,

o ¢év végi teendoket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben
leflizve tarolja.

A szamfejtési €s egyéb béradatokat ellendrzésre elokésziti, kiadott tdblazatokba

rogziti.

A Személyi jovedelemadoval kapcsolatos teenddket hataridére elvégzi,

bizonylatait rendezetten elkiilonitve megorzi.

Péalyazati ¢és egyéb forrasbol biztositott bértamogatdsokkal elszamol,

alatdmaszté dokumentumaiért felel.

Utazasi kedvezményigazolassal kapcsolatos tigyintézést ellatja.

Ellatja az egyéb munkaligyi, adatszolgaltatasi feladatokat.
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Nyomon koveti a munkatigyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul:
MT., SZJA, stb.)

Kozremikodik az  Onkoltségszdmitashoz  adatok — Osszegylijtésében,
rendszerezésében, elektronikus feldolgozdsaban. Fokonyvi konyveléshez
gazdasagi események kontirozasa. Kontirozads soran koteles figyelemmel
kisérni, hogy a szamlak az érvényben 1év0 jogszabalyoknak megfeleléen
keriiltek-e kiallitdsra. A rosszul kiallitott szdmla esetében intézkednie kell a
szakszerli javitdas elvégzésének megkezdésérdl. Feladata a szamlak
kiegyenlitésének, atutalasanak elOkészitése, utalvanyoztatasa. Az utalvany
pontos kitoltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az
érvényben 1évd szabalyozasoknak megfelelden keriiljenek kiéllitasra. FelelOs
azért, hogy csak a felhatalmazott személy lathassa el a szakmai
teljesitésigazolasi, az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellendrzési feladatokat.
Kozremiikodik barmely jellegli gazdasagi adatgylijtésben, rendszerezésben.
Kozremiikodik a szerzOdések elokészitésében, megkdtésében.

Ev végi, évkozi leltar és selejtezés eldkészitéséhez a mindenkori iitemtervnek
megfeleld nyilvantartasok elokészitése: leltar felvételi ivek, leltar dsszesito stb.
Mindenkor koteles kdzremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.
Kozremiikddik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban, mas
gazdasagi dolgozo helyettesitése esetén.

Felelos az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetdjogi és fegyelmi
feleldsséggel tartozik.

Munkdja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat
rendelkezései szerint koteles kezelni.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne
akadalyozza. Koteles munkatarsainak munkdjat eldsegiteni, a sziikséges
egyeztetést elvégezni.

A tudomaésara jutott hivatali és iskolai informaciokat bizalmasan kezeli.

A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabalyokat betartja, és munkateriiletén
masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel, azonnal jelenti azt az
igazgatd helyettesnek, vagy mas vezetonek.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok belso utasitasok €s szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 0sszefiiggden red
biznak, illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6s a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;
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Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol,
igazgatbéhelyettestdl és gazdasagi vezet6tdl kaphat.

13.Helyettesitések.
e Aziskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomdast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.

Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
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PH.
igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallalo
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RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallald neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakor megnevezése:
rendszergazda FEOR: 2152
. A munkavégzés konkrét helye:

széKkhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
Szabé Lérinc ut 1.

feladatellatasi hely:

- Balassagyarmat, Szabé Lorinc u. 1.

- Balassagyarmat, Ady Endre ut 1/A

- Cserhatsurany, Szabadsag u. 28.

. A munkaidé beosztasa:

munkanapokon: 8.00-16.00

. Kozvetlen felettes:

e Gazdasagi vezetd

. KoOzvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatéhelyettessel és gazdasagi vezetdvel, illetve a pedagégusokkal, a
gondnokkal, a technikai dolgozdkkal, valamint az iskola didksagaval

Kapcsolatot tart:
e diakokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
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e technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai ¢és audiovizudlis eszkozok
miikddéképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkéjat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak aldrendelve végzi Feladatait foallasban az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd irdnyitasaval végzi.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz anyagi lehetOségek ismeretében, 1) szamitas-technikai
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjdn, az anyagi
lehetéségek felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott
egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az elofordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
tizemeltetdjével.

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

A gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése.

Az esetlegesen felmeriil6 hibak esetén, rovid hataridén beliill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartidsara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés
terjedésének megakadalyozésara, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

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

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek ¢és tartozékaiknak zavartalan
miikédését. Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartozkodhat.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket.

Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szdmarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérol, leltari szdmmal valo
megjelolésérdl.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkozok,
gépek beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0Osszegytijtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkozok visszavételét
szamon tartja, jbol kiadja.

Biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellenorzi
biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrdl észrevételeket
tesz az iskolavezetésnek.

Segiti az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az
Osszetettebb eszkdzok kezelésében.
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e Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol.  Javaslatot tesz a  selejtezésre. A pedagogusok,
munkakdzosségvezetok bevondsaval eloterjesztést készit a kovetkezd évi
beszerzésekhez.

o Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

e Munkdjaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola gazdasagi vezetdjéhez
tartozik.

o Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentéaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

o Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot
tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonldé képességli, de ingyenes programok
hasznélatéra.

e Aziskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

¢ Biztositja a levelezdszerver folyamatos mitkodését,

e Szakmai ismereteivel és gyakorlata alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne
lehessen hamis feladoju levelek kiildésére felhasznalni

o Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkezd elektronikus leveleket.

e Feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa., melynek soran
kialakitja az iskola honlapjat (vagy kialakitatja ).

e Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informécidkat
aktualizdlja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsadg altal nyujtott
anyagok alapjan.

e Rendszeres idokozonként beszamol az igazgaténak vagy az igazgatdhelyettesnek
az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl érkezd
visszajelzésekrol.

e Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozo6i, munkakozdsségei részére. Az
igazgatdval eldre egyeztetett eljaras szerint sziiri illetve ellendrzi a publikdland6
anyagokat, kialakitja a publikalasi jogosultsdgokat.

10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felel6s a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok belso utasitasok €s szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése elétt kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

e Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 6sszefliggben rea
biznak, illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

e Felel6s a feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;
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Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol,

igazgatbéhelyettestdl és gazdasagi vezet6tdl kaphat.
13.Helyettesitések.
e Aziskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomdast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.
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Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leiras 20.... év .... hé .... nap lép életbe.

Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap

PH.
igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallal6
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PORTAS
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallal6 neve:
2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakér megnevezése:
iskolai portas FEOR: 9231
4. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely: )
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
Szab6 Lérinc ut 1.
5. A munkaid6 beosztasa:
munkanapokon: 6.00-14.00
6. Kozvetlen felettes:

e Gondnok

7. Kozvetlen beosztottak:

8. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatohelyettessel és gazdasagi vezetdvel, illetve a pedagdgusokkal, a
gondnokkal, valamint az iskola diaksagaval

Kapcsolatot tart:
o diakokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
e technikai személyzettel

- 86 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

9. A feladatok részletes felsorolasa:

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket, sziiloket, gyermekeket utbaigazitja, a
beléptetést feliigyeli az SZMSz alapjan.

Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjék el a
tanitasi id6 alatt.

Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény ¢épiiletében illetéktelenek ne
tartozkodjanak.

Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de
gondoskodik ez id§ alatt a portai ligyeletrol.

Kezeli a portasfiilkében 1évo telefonkdzpontot.

Bejegyzi az lizeneteket egy arra rendszeresitett flizetbe és azokat idoben atadja
az illetékesnek.

A jelenléti ivet naponta kiadja aldirasra a dolgozdoknak.

A talalt targyakat O6rzi, bizonyitas utan a tulajdonosnak visszaadja.
Gondoskodik az iskola kulcsainak kiaddsarél ¢és visszahozatalardl.
Kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevo és atado dolgozokrol. A tlizrendészeti
kulcsokat elkiilonitetten kezeli, és tliz esetén atadja az illetékes hatosagnak.
Gondoskodik az iskolai csengd pontos mitkddésérdl, meghibasodas esetén kézi
csengetést végez. Tlz, vagy rendkiviili események eléfordulasakor a vonatkozo
szabalyzatok szerint jar el.

A szolgélat befejezésével a portasfiilkét, és sziikség esetén a bejarati ajtokat
zarja, vagy atadja a szolgalatot a valtotarsanak. A riasztd rendszert érkezéskor
kikapcsolja.

Felhatalmazas alapjan tajékoztatja az érdekléddket az iskolai informaciokrol.
A tudomaésara jutott hivatali és iskolai informaciokat bizalmasan kezeli.

A fentieken tilmenden munkaidején beliil a portaszolgalattal 6sszefiiggd egyéb,
a gazdasagi vezetd altal adott feladatokat is ellatja.

A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabdlyokat betartja, és munkateriiletén
masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

Amennyiben az intézményben rendellenességet €szlel, azonnal jelenti azt az
igazgato helyettesnek, vagy mas vezetdnek.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Feleldsségi kor:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, eléirdsok bels6 utasitdsok és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

-87 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

e Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggben rea
biznak, illetéleg kizaro6lagosan haszndl vagy kezel.
o FelelGs a feladatainak megszabott hatarid6re torténo elvégzése;

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol,
igazgatbéhelyettestdl és gazdasagi vezet6tdl kaphat.

13.Helyettesitések.
o Aziskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.
e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

- 88 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakoéri leiras 20.... év .... hé .... nap lép életbe.

Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap

PH.
igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallald neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakor megnevezése:

gondnok FEOR: 5243

. A munkavégzés konkrét helye:

székhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.

feladatellatasi hely:
Ady Endre ut 1/A

. A munkaidé beosztasa:

munkanapokon: 7.30-15.30

. Kozvetlen felettes:

e Gazdasagi vezetd

. Kozvetlen beosztottak:

e karbantarté
e portas
e takaritd

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatéval,
igazgatohelyettessel és gazdasagi vezetdvel, illetve a pedagoégusokkal,
valamint az iskola didksagaval

Kapcsolatot tart:
e diakokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
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technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:

A gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett gondoskodik az iskola
zavartalan miikodtetésérol.

Iranyitja és ellendrzi a karbantartd, a takaritd és a portas személyzetet

A karbantart6 altal elvégzett munkéakrol naprakész karbantartasi naplot vezet,
ahol a beépitett, felhasznalt anyagokat is megjeloli.

Egyiittmiikddik a tlizvédelmi és a biztonsagtechnikai megbizottakkal

A sziikséges karbantartasi, javitasi, atalakitasi, bovitési munkalatokat, és azok
anyagigény¢t jelzi a gazdasagi vezetonek.

Az elvégzett munkékat ellendrzi és leigazolja.

Feliigyeli és ellendrzi a kazdnok mikodését, hiba esetén értesiti az
iskolavezetést, illetve a szervizt.

Kapcsolatot tart a kozmii szolgaltatokkal, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat. Az intézmény minden kozmil mérdallasat negyedév
utols6 munkanapjan leolvassa ¢€s feljegyzi.

Miiszaki szempontbol felel az intézmény zavartalan mikodéséért.

Munkdja soran a szakszerliség €s a biztonsagi eldirasok betartasa mellett
takarékossagra torekszik.

Az épiiletekbe beépitett berendezések meglétét és miikodését feliigyeli.
Fokozott figyelmet fordit az iskolai tulajdon védelmére.

Hetente feliilvizsgalja a tantermek ¢€s egyéb helyiségek allapotat, az esetleges
rongalasokrdl jelentést készit, melyet a felelds osztalyfonok ¢és a teriiletileg
illetékes igazgatohelyettesek részére atad.

Gondoskodik a megrongalodott eszkozok kijavitasarol, sziikség szerinti
cseréjérol.

Az eszkdzok intézményen beliili mozgasat figyelemmel kiséri, és athelyezésiik
esetén tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

Aktivan részt vesz az iskola eszkdzeinek leltdrozasaban.

Javaslatot tesz a sziikség szerinti selejtezésekre, és U beszerzésekre.

A gazdasagi vezetd engedélyével - eldleg folyositdsa mellett - vasarolhat
anyagokat, eszkozoket

Ellatja a tevékenységéhez kapcsolodd adminisztrativ feladatokat.
Nyilvantartast vezet az épiiletek teriileti és miiszaki adatair6l.

Figyelemmel kiséri az eseti ingatlan, vagy helyiség bérbeadasokat, azokat
igazolja és szamlazasra tovabbitja. A helyiségeket a bérldknek atadja, és a
bérlet utan atveszi.

A tudomaésara jutott hivatali és iskolai informaciokat bizalmasan kezeli.

A munkarendet valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabalyokat
betartja, ¢s munkateriiletén masok figyelmét is felhivja azok betartasara.
Amennyiben az intézményben rendellenességet €szlel, azonnal jelenti azt az
igazgatohelyettesnek, vagy mas vezetdnek.

10.Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.
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11.Felelésségi kor:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eldirasok belso utasitasok €s szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével 0sszefiiggden red
biznak, illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6s a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastél eltér6 hasznalataért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

12.Informacids kapcsolatok:

Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyité igazgatétol,

igazgatohelyettestdl és gazdasagi vezetdtdl kaphat.

13.Helyettesitések.

Az iskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés Kkritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellen6rzés soran.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalé
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KARBANTARTO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkavallalé neve:
2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakér megnevezése:
karbantarté FEOR: 7524, 7321, 7514, 3151, 9112
4. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely: )
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
Ady Endreut 1/A
5. A munkaid6 beosztasa:
munkanapokon: 6.00-14.00
6. Kozvetlen felettes:

e Gondnok

7. Kozvetlen beosztottak:

8. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatéhelyettessel és gazdasagi vezetdvel, illetve a pedagoégusokkal,
valamint az iskola didksagaval

Kapcsolatot tart:
e diakokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
e technikai személyzettel

9. A feladatok részletes felsorolasa:
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Biztositja az iskoldban folyd munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Naponta:

o A tanitds megkezdése el6tt bejarja a rabizott iskolai objektumokat, nincs-e
valahol sziikség azonnali hiba elharitésra.

o Ellenérzi a zéarakat, a nyilaszardkat, a vizrendszert, a vilagitast, az
elektromos berendezéseket, a fiitést, és a berendezések allapotat. A kisebb
hibakat kijavitja, az altala el nem harithat6, vagy nagyobb anyag és eszkoz
sziikségletl javitast jelzi a gondnoknak, vagy a gazdasagi vezetonek.

o Feliigyeli és ellendrzi a kazdnok miikdodését, hiba esetén értesiti az
iskolavezetést, illetve a szervizt.

o Rendben tartja az iskola udvardt ¢és kornyékét (flinyirds, kaszalas,
gyomtalanitas, felsoprés) A kukakat iirités napjan kiteszi és iirités utan
behozza.

o Télen a jardakat és a kozlekedd utakat homentesen és a lehetdségekhez
képest cstiszdsmentesen tartja, sziikség esetén felszorja.

o Ellendrzi a teté és az ereszcsatorna allapotat, a meghibasodasokat jelzi
felettesének.

o Hetente ellendrzi a lefolyok és a szennyviz csatorna allapotat, sziikség
szerint tisztitja.

o Elvégzi az iskola teriiletén sziikséges kisebb vizvezeték és lefolyd szerelési,
szerelvényezési munkakat.

o Ftési szezonban szakszerlien lizemelteti a kazanokat és egyéb fitd
berendezéseket. Gondoskodik rdla, hogy a tantermekben és mas
helyiségekben az eloirt héfok biztositva legyen. Ezen feladatok elvégzése
soran energiatakarékossagra torekszik.

o Napi feladatain tal a gondnok utasitdsara mas munkajat segiti.

Iskolai  rendezvények alkalmaval illetve termek  atrendezésekor,

nagytakaritasok eldtt és utan a butorokat eszkozdket mas karbantartoval egytitt

mozgatja, szallitja.

A nem javithatd, selejtezésre vard eszkozoket, butorokat, gépeket 0sszeirja, s

a kijelolt helyre gytjti.

A rendelkezésére bocsatott eszkozoket felelosen kezeli, felszolitasra azokrol

barmikor elszamol.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat amelyekkel az

intézmény gondnoka megbizza.

A javitashoz, karbantartashoz, kisebb  felujitdsokhoz  sziikséges

anyagsziikségletet felméri és jelenti kdzvetlen felettesének.

Ha munkasziineti napon hosszabb elfoglaltsagot igénylé munkdja van, vagy

rendezvény miatt kell munkéat végezni illetve fiiteni, vagy havat kell

eltakaritani, a sziikséges és elrendelt tulmunkéért szabadnap illeti meg. Egyéb
napokon végzett talmunkaért potlékkal ndvelt bér jar.

Munkdja soran betartja a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi eldirasokat. A

tlizvédelmi utasitasban rogzitett feladatokat elvégzi.

Az elvégzett karbantartasi munkéakat naponta koteles a gondnok felé jelezni.

Munkdja soran a szakszerliség €s a biztonsagi eldirasok betartasa mellett

takarékossagra torekszik.

Az épiiletekbe beépitett berendezések meglétét és miikodését feliigyeli.

Fokozott figyelmet fordit az iskolai tulajdon védelmére.
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e Hetente feliilvizsgdlja a tantermek ¢és egyéb helyiségek allapotat, az esetleges
rongalasokrdl jelentést készit, melyet a felelds osztalyfonok ¢és a teriiletileg
illetékes igazgatohelyettesek részére atad.

e (Gondoskodik a megrongalddott eszkozok kijavitasardl, sziikkség szerinti
cseréjérol.

e Azeszkdzok intézményen beliili mozgasat figyelemmel kiséri, és athelyezésiik
esetén tajékoztatja a gondnokot vagy a gazdasagi vezetot.

e Aktivan részt vesz az iskola eszkdzeinek leltarozasaban.

e Javaslatot tesz a szilikség szerinti selejtezésekre, €s 1) beszerzésekre.

e A gazdasagi vezetd engedélyével és a gondnok tijékoztatdsaval - eldleg
folydsitasa mellett - vasarolhat anyagokat, eszkdzoket

e A tudomaésara jutott hivatali és iskolai informacidkat bizalmasan kezeli.

e A munkarendet valamint a munkavédelmi és tiizvédelmi rendszabalyokat
betartja, és munkateriiletén masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

e Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel, azonnal jelenti azt az
igazgatohelyettesnek, vagy mas vezetonek.

10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
¢ Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Felelésségi kor:

e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkoz6 jogszabalyok, eléirdsok bels6 utasitdsok és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben kételes beszamolni, a
feladatkorébe tartozd hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése elott kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

e Felelés mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggben rea
biznak, illetéleg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

o FelelGs a feladatainak megszabott hataridore torténo elvégzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatariddre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.
e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséert.
e A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,

elrontasaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol,
igazgatbéhelyettestdl és gazdasagi vezet6tdl kaphat.

13.Helyettesitések.
e Aziskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

15.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

16.A munkaértékelés kritériumai:

Bels6 ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténo értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizni.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgaté

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... h6 ... nap
munkavallalé
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ISKOLAI PENZTAROS
MUNKAKORI LEIRASA

. A munkavallalé neve:

. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

. A munkakoér megnevezése:

iskolai pénztaros FEOR: 4123
. A munkavégzés konkrét helye:
széKkhely:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
Szab6 Lorinc ut 1.

. A munkaidé beosztasa:

munkanapokon: 8.00-16.00

. Kozvetlen felettes:

e Gazdasagi vezetd

. Kozvetlen beosztottak:

. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité igazgatdval,
igazgatohelyettessel és gazdasagi vezet6vel, a gondnokkal, illetve a
pedagogusokkal, valamint az iskola diaksagaval és a sziil6kkel

Kapcsolatot tart:
e didkokkal,
e sziilokkel,
e igazgatoval,
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
e gondnokkal,
e technikai személyzettel
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

Az intézmény készpénzsziikségletének felmérése és a készpénz igénylése.

A pénztarban tartott készpénz és a rabizott egyéb anyagi értékek kezelése,
drzése.

A beszedett készpénz atvétele.

Az alapbizonylatok alaki és tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata.

Az utalvanyozott kifizetések teljesitése.

A pénztarral kapcsolatos bizonylatok (bevételi €s kiadasi pénztarbizonylat)
kiallitasa, nyilvantartasok, elszamolasok vezetése.

A pénztarjelentés naponkénti elkészitése, a napi pénztarzarast kovetden a
beszedett 0Osszeg postara vagy bankba torténd befizetésérdl koteles
gondoskodni.

A zarast ellenOrzi a pénztarellendr, aki ha rendellenességet tapasztal koteles
azonnal jelenteni a gazdasagi igazgatonak.

A bizonylati fegyelem betartésa.

A pénztari 6rdk alatt (munkanapokon 9.00-12.00, és 13.00-14.30) koteles a
pénztarban tartozkodni.

Az intézmény mukodéséhez sziikséges szigoru szamadasu bizonylatainak
beszerzése.

Szabalyzatban eldirt nyilvantartds vezetése a beszerzésekrdl, illetve a
kiadéasokrol.

Gondoskodik a bizonylatok megdrzésérdl az eléviilési idon beliil, majd pedig a
szakszerl selejtezésrol, megsemmisitésrol.

Az étkezések téritési dijat havonta beszedi, szamitogépen rogziti és szamlazza.
Havi Osszesitést készit az étkezési létszamrol norma szerinti bontasban,
egységar ¢s forint értékben.

Gépjarmiivek tigyintézése: menetlevelek kezelése, gépjarmli haszndlatanak
szervezése.

Jogszabalyban eldirt statisztikai jelentés elkészitése.

Befizetés elmaradasokat haladéktalanul jelenti, fizetési felszolitasokat
eldkésziti.

Az intézmény postdjanak intézése (felvétel, feladas) meghatalmazas szerint.
Koteles munkatarsainak munkéjat eldsegiteni, a sziikséges egyeztetést
elvégezni.

Kozremiikddik a feladatok hataridore torténd zavartalan végrehajtasaban.
Mindenkor koteles kdzremiikodni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.
Kozremiikddik a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtasaban, mas
gazdasagi dolgozo helyettesitése esetén.

Felelos az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetdjogi és fegyelmi
felelosséggel tartozik.

Munkdja soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat
rendelkezései szerint koteles kezelni.

Feladatat koteles ugy végezni, hogy az intézmény gazdalkodasat ne
akadalyozza. Koteles munkatarsainak munkdjat eldsegiteni, a sziikséges
egyeztetést elvégezni.

A tudomaésara jutott hivatali és iskolai informaciokat bizalmasan kezeli.
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e A munkavédelmi és tlizvédelmi rendszabdlyokat betartja, és munkateriiletén
masok figyelmét is felhivja azok betartasara.

e Amennyiben az intézményben rendellenességet észlel, azonnal jelenti azt az
igazgatd helyettesnek, vagy mas vezetonek.

10.Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.

11.Felelésségi kor:

e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felelds a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok belso utasitasok €és szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

e Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden rea
biznak, illetéleg kizaro6lagosan haszndl vagy kezel.

e Felel6s a feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e Avezet6i utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért.

e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

12.Informacids kapcsolatok:

e Informaciot, utasitast csak a munkajat iranyito igazgatotol,
igazgatbéhelyettestdl és gazdasagi vezet6tdl kaphat.

13.Helyettesitések.
o Aziskolavezetés kijelolése alapjan.

14.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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15.Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkil fennmarad.

16.A munkaértékelés Kritériumai:

Belsd ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténé értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras
modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap lép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ... hé ....nap
PH.

igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho ... nap
munkavallal6
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GAZDASAGI VEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Keresztény Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium

2. A munkakoér megnevezése:
Gazdasagi vezet6 FEOR: 1411
3. A munkavégzés konkrét helye:
székhely:
Szent Imre Keresztény Altalanos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabé L. u. 1.
feladatellatasi hely:
- Balassagyarmat, Ady Endre ut 1/A
- Cserhatsurany, Szabadsag u. 28.

4. A munkaidd beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra
éves munkatervben meghatarozottak szerint

5. Kozvetlen felettes:

e Igazgatd
6. Kozvetlen beosztottak:

e (Gazdasagi Ugyintézo, iskolatitkar
7. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyit6 igazgatoval

Kapcsolatot tart:

e didkonkormanyzattal,
Sziil6i Kozosséggel,
tagintézmény vezetdjével,
igazgatéhelyettesekkel,
gondnokkal,
technikai személyzettel

Intézményen kiviil:
e kozvetlen munkakapcsolatban all a fenntart6 gazdasagi vezet6jével
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Kapcsolatot tart:
e fenntartoval,
érdekvédelmi szervezetek gazdasagi képviselGivel,
tarsintézmények gazdasagi vezetdivel,
tgyintézések illetékeseivel,
iskola tdmogatéival,
a szolgaltatodk, a szallitok és a bérldk reprezentansaival

8. A feladatok részletes felsorolasa:

e (Gazdasagi adatszolgaltatas,

e Adéiigyek ligyvitele,

e Kapcsolattartas az alapitvannyal,

e Osszedllitja és karbantartja - az igazgatéval elfogadtatja - a gazdalkodassal
Osszefliggd belsd szabalyzatokat: a bizonylati, a szamviteli szabalyzatot, a
szamlarendet, a pénzkezelési, a leltarozasi és selejtezési szabalyzatot,

e Bérbeadasok ligyintézése,

e Bérek, jarulékok kifizetése,

o Targyi feltételek biztositasa: anyagbeszerzés intézése,

e (Gazdasagi dontések el6készitése,

o [Egészségligyi szolgalattal tortén6 megallapodas,

e Elektronikus levelezés,

e Elszamolasra kiadott pénzek nyilvantartasa, vezetése,

o FEtkezés: Dbeszerzés, dijbeszedés, Kifizetések teljesitése  lebonyolitas
megszervezése,

e Munkavégzés ellendrzése (pl.: higiéne), szolgaltatdi szerzédések,

o Félévi, év végi szakmai beszamol6 (munkaterv teljestilése),

e Felujitasigények elbiralasa gazdasagi szempontbdl,

o Felujitasi tervek készitése a fenntartonak,

e Gazdasagi ligyintéz6(k) (pénztaros) munkajanak ellen6rzése,

e Gyermekvédelmi tamogatasban részesiilék, nagycsalddosok, tartésan beteg
gyermekek nyilvantartasa,

e HCCP dokumentaciok kezelése,

e Gazdalkodassal kapcsolatos jelentések készitése,

e Jelenléti iv vezetése,

e Jelenléti ivek elkészitése,

e Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,

e Jutalmak Kifizetése,

e Karbantartasi munkak anyagsziikségleteinek jovahagyasa,

o Kedvezményekre jogosito igazolvanyok kezelése,

e Készletbeszerzés,

o Kivitelezési szerzddések,

o Koltségtéritések Kkifizetése,

o Koltségtéritésre jogosultsdg megallapitasa: tanulok buszbérlete,

o Koltségvetés elkészitése,

e Konyvelés,

e Konyvvizsgalat ellen6rzéshez sziikséges dokumentumok eldkészitése,
ellenGrzésen valo részt vétel,

e Leltarozas megszervezése, lebonyolitasa, ellen6rzése,
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MAK kapcsolattartas, adatszolgaltatas,

Szolgaltatoi, kivitelez6i szerzddések elkészitése, feliilvizsgalata, sziikséges
modositasok kezdeményezése,

Munkabéreldleg nyilvantartasa, ligyintézése,

Munkafeltételek biztositasa pénziigyi feltételeinek megteremtése,

Normativa elszamoldsa, normativa igénylés,

Palyazatok gazdasagi részének el6készitése, lebonyolitasa, elszamolasa,

Pénz - és értékkezelési szabalyzat elkészitése karbantartasa,

Pénzforgalom lebonyolitasa,

Pénztar, pénztarkonyv vezetésének ellendrzése,

Po6tlékok nyilvantartasa, péotlékok Kkifizetése,

Raktarozasi rend ellen6rzése,

Selejtezés,

Szigord szamadasu bizonylatok rendelése, nyilvantartasa, 6rzése,

Targyi feltételek biztositasa; készletbeszerzés,

Tulérak, helyettesitések kifizetése,

Utikoltség nyilvantartasanak ellenérzése,

Vagyonbiztonsag fenntartasa,

Vagyonnyilvantartas,

Versenyek pénziigyi feltételei

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza hatékony munkamoddszerek alkalmazasat
Havonta részt vesz az iskolamisén, melyre az iskola pedagdégusaival és a didkokkal
egyltt vonul at az iskola eldl. A gyiilekezés ideje 3/410. A misén segit a
pedagoégusoknak a gyermekek fegyelmezésében.

9. Hataskorok, jogkorok:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Ellenjegyzési és alairasi joggal rendelkezik, amely teljes anyagi és ligyrendi
felel6sséget jelent.

Gyakorolja a vezetd jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
igazgato figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

10.Feleldsségi kor:

a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitése,
a feladatainak megszabott hatariddre torténd elvéegzése;

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltér6 hasznalataeért,
elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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11.Informacids kapcsolatok:

e Informdciét, utasitast csak a munkajat irdnyito6 igazgatotél kaphat
12.Helyettesitések.

e Igazgaté kijelolése alapjan.

13.Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

14.Titoktartasi kotelezettség.

¢ Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illet6en, amelyr6l munkaja soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hataridd nélkil fennmarad.

15.A munkaértékelés kritériumai:

Belsé ellen6rzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténd értékelés
szakmai ellen6rzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras médositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja.

A munkakori leiras 20.... év .... hé .... nap 1ép életbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év ....ho ... nap
PH.

igazgatd

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho .... nap
munkavallal6
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24. Mindazok a kérdések, amelyek meghatdrozasat jogszabadly eloirja, tovabba
az intézmény miikodésével osszefiiggd olyan kérdések, amelyet jogszabadly
rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet
szabdlyozni
(Rendelet: 4. § (1) bek .u) pont)

Pedagdgiai szakszolgalatot vehet igénybe az intézmény:

o gyobgytestnevelés,
o logopédiai szolgaltatas
o fejlesztd pedagdgus
o konduktiv szolgaltatas
esetében, amennyiben sajat er6bdl nem tudja ezeket a feladatokat ellatni.

Az iskolapszichologusi szolgaltatast a fenntart6 biztositja.

Jutalmazas:

A dolgozok jutalomkeretérdl az EKIF altal biztositott keret terhére az igazgato rendelkezik.

A jutalmazas lehetdségeirdl az igazgatd dont, figyelembe véve az iskolavezetés
(igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, gazdasagi vezetd), valamint a munkakozosségek
véleményét.
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25. Az egyéb foglalkozasok célja szervezeti formdi, idokeretei
(Rendelet: 4. § (2) bek .a) pont)

Az egvéb foglalkozasok célja:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez a szabadidd hasznos eltoltésére. A kulturalis, miivészeti ismeretek és a
sporttevékenységek egyéni fejlesztése valosulhat meg szervezett keretek kozott.

Az egyeéb foglalkozdasok formdi:

o adidkkor (szakkor), onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

o iskolai sportkor;

o a tanulmanyi, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap;

o az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulményi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg sportrendezvény.

Az egyes tandran kiviili foglalkozasok jellemz0i:

a) diakkorok(szakkorok) jellemzoi:

o atobbi foglalkozéasoktdl elkiiloniil,
o a foglalkozasokra onkéntes a jelentkezés
o jelentkezés utan a foglalkozasok latogatasa kotelezd

b) az iskolai sportkor jellemzdi.:

o atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
o kiilon szabalyzatot készit, mely a mitkddésének alapja.

c) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksdgok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap jellemzoi:

o e foglalkozasokon valo6 részvétel jobbara dnkéntes alapon torténik,

o arészvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kdzott bizonyithatjak, mérhetik 6ssze
tudasukat, teljesitményeiket,

o azegyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kozremiikodésével valosulnak meg.

d) az iskola pedagogiai programjaban régzitett, a tanitasi orak keretéeben meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmadnyi- és szakmai kirandulas, kornyezeti
nevelés, a kulturalis, illetoleg sportrendezvény jellemzoi:

o az ilyen foglalkozdsokat az intézményvezetonek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

o az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét, aki gondoskodik
a feliigyeletrol.

Az egyéb foglalkozasok idokerete:
Az iskolai egyéb foglalkozasok idokerete 45 perc, mely sziikség esetén tobbszor is igénybe veheto.
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26. A felnéttoktatas formadi
(Rendelet: 4. § (2) bek .b) pont),

Az iskolank az Alapito okirata szerint nem végezhet felndttoktatast, igy felnéttoktatasi feladatot
nem lat el.

27. A diadkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartds formdja és rendje, a diadkonkormdanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési

tamogatds biztositdsa)
(Rendelet: 4. § (2) bek .c) pont)

A diagkonkormanyzat, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat tartas

formdja és rendje

A kapcsolattartds formai:

@)
@)
@)

személyes megbeszél€s,
targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

O

atadjak a didkdnkormanyzatnak, illetve képviseléjének a didkonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkorményzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanvzat, illetve didkképviselOk a kapcsolattartas soran:

(@)

©)

gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt
atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol;

aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahovéd meghivtak, ha az az intézmény mitkddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irdsbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.
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A diakonkormanyzat miikodeséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a mukodés feltételeként biztosit:

a didkdnkorményzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
a miikddés soran felmeriilé kozmi dijakat,

illetve a miikodéshez sziikséges irodaszereket.

0 O O O

28. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds
formadi és rendje
(Rendelet: 4. § (2) bek .d) pont)

Az iskolai sportkor az altaldnos igazgatohelyettessel tartja a kozvetlen kapcsolatot, irdsban
(elektronikusan €s papir alapon) és szoban.

A tantargyfelosztas alapjan a gimnaziumi tanuldink szamara heti egy testnevelés orat biztosit
a mindennapos testnevelés heti 5 06rajabol, melyhez az iskola biztositja a sziikséges
feltételeket. A sportkori foglalkozasokat tartd személy vezeti az adminisztraciot az eKrétaban,
melyért személyesen felel.

29. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az SZMSZ alabbi fejezeteiben:
4. A miitkodés rendje, ezen beliil a tanulok, az alkalmazottak és a vezetoknek az intézményben
valo benntartozkoddasdanak rendje
16. Az intézményi védo, ovo eldirasok
17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
mar részletesen kifejtettilk azokat az eljaradsokat, kovetelményeket, amelyek aldtdmasztjak,
hogy intézményiink minden szempontbol eleget tesz a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 168—
169.§-iban rogzitett, altalanos érvényl eldirasoknak:
o Az intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.
o Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
o Fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvo viselkedését,

- 109 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

o A tandrai €s az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités és az esés
témakorében.

30. Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

Az intézményben a tankonyvellatds megszervezéséért és a tankonyvrendelés elkészitéséért az
igazgatd felel. A tankonyvrendelés ellatasaba bevonja az iskola dolgozoi koziil kijelolt
tankonyvfeleldst. A tankonyvfelelds tartja a kapcsolatot az iskola és a tankdnyvellatod kozott. A
tankonyvfelel6s munkaja nem része a munkakdorének, igy dijazast kap érte kiilon megallapodas
utjan az iskolatol.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt (minden tanév aprilisanak utolsé munkanapja):

o az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a sziilok megismerjék.

o biztositani kell a tankdnyvrendelés elkészitésénél a  sziildi  szervezet

véleménynyilvanitasi jogat.
o be kell szerezi a szakmai munkak6zosség véleményét
o atankonyvrendelés elkészitése eltt be kell szerezni a fenntartd egyetértését

Minden év aprilis 20-ig fel kell mérni, hany tanulonak kell biztositani a tankonyvellatast.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellaté altal miukodtetett elektronikus informécids rendszer
alkalmazéséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

o tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

o tankonyvrendelés modositdsanak hatarideje janius 30.

o potrendelés hatarideje szeptember 15.
A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre all6 informéaciok alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmdanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen
megilletd timogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével.
A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve csak a jogszabalyi keretek
kozott lehetséges.
Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagogus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozo igényeit minden év
junius  30-4ig  pedagogus-kézikonyvenként  Osszesitve  meghatarozza, és @ a
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikdnyv lehet - a tankonyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiadd az adott tankonyvéhez
fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellatd részére, amely
azokat az iskolék részére tovabbitja.
Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutéas lehetdségét.
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Az iskolanak legkésobb majus 31-ig kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott s
kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk
kikolesondzhetnek.

Az iskola igazgatoja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv,
tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, a
pedagdgusok részére atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az intézmény igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari  allomany-nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék, ¢s a tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

31. Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

Az iskola épiiletén belill reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falitijsdgok szolgélnak.
Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd vagy helyettesei engedélye sziikséges. Az
elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kdzcélunak kell
lennie, a benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.
Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd témaju anyagok szerepelhetnek:

O sportprogram,
egészséges ¢letmad,
kornyezetvédelem,
kulturélis tevékenység vagy kulturalis programra val6 felhivas,
oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi,
hitéleti, tarsadalmi, kozéleti tevékenység.

0O O O O O

32. A tanuloi tevékenységért jaro dijazas megallapitasanak szabdlyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi €és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.
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A megfelel6 dijazasban a tanuld ¢és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositdsat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérol €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskora tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megéllapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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1. sz. melleklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

AZ ALTALANOS ES A POLGAROK SZEMELYES
ADATAIVAL
KAPCSOLATOS ELJARASOK RENDJERE VONATKOZO
ADATVEDELMI SZABALYZAT

A személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXIILtv., a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarodl szolé 1992. évi
LXVI.tv. és az annak végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korm. Rendeletben, illetve
a kutatas és a kozvetlen iizletszerzés céljat szolgalé név és lakcimadatok kezelésérol szolo
1995. évi CXIX. torvényben foglaltak alapjan, az 1992. évi LXVI. tv. 30. §. (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az iskola adatvédelemmel osszefiiggo
feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezok szerint szabalyozom.

I. ALTALANOS ADATVEDELMI SZABALYOK

1. A szabalyzat célja, hatalva

A szabalyzat célja, hogy a rendelkezéseink figyelembevételével meghatarozza az iskolanak a
személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozataldval kapcsolatos
feladatait és az eljaras rendjét. E szabalyok hatalya a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és
Gimnaziummal alkalmazotti jogviszonyban allo6 vezetdkre, pedagdgusokra, valamint
jogviszony keretében foglalkoztatott tigyviteli és fizikai alkalmazottakra terjed ki.

A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért az igazgatd felelds. Az iskola
altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem tartalmazé
nyilvantartasokat, valamint az azokbol tortént adattovabbitasokat, tovabba az iskola altal
elérhetd személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartdsokat jelen szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola alkalmazottait érintd személyi nyilvantartadsok adatvédelmére a Kozszolgalati
Szabalyzat rendelkezése az iranyado.

Az iskoldban nyilvantartott adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve a sériilés, torlés, vagy megsemmisiilés ellen.
Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd egyetértésével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat
tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a Iehetdségét, hogy illetéktelen személy
az iratok tartalmaba betekintést nyerjen. Az iratokat az intézményben zarhaté helyiségben,
elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara szolgald irodékat a kozalkalmazottnak
tdvozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartdsa miatti iratokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik.
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2. Szeméelyes adatok védelme

Az igazgatd személyes adatkezelést végzd személy munkakori leirasdban hatarozza meg az
altala kezelhetd ¢s elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzo
személy feleldsséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly
hianydban pedig az érintett hozzdjaruldsdnak megfelelden végezze. Az igénybe vevd
nyilvanvaloan jogsértd adatkezelési utasitasat koteles megtagadni és erre az igénybe vevo
figyelmét felhivni.

Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi
szabalyokat betartani. Az adatkezel6 azokat a személyes adatokat veheti fel, illetve veheti at
harmadik személytdl, amelyek kezelésére torvény vagy az érintett felhatalmazza.

Az érintett hozzdjarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet elézetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatds onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulas megadasanak
vagy megtagadasanak az adatkezeld tevékenységi korébe esé kovetkezményeirdl.

Az adatok taroldsi modjat tgy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hatarido
lejartakor, illetve ha az més okbol sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézmény szamitogépes haldzatan 1évo nyilvantartasokba torténd belépés igazgatdi dontés
alapjan — a személyes jelszon kiviil — a halozati szoftverben egyedileg beallitott hozzaféréssel
engedélyezhetd. A belépés csak a legsziikségesebb korben, az ligyintézé munkakori feladatai
ellatasahoz kapcsolddoan engedélyezhetd.

3. Adatszolgaltatas

Az intézményben meg kell valdsitani a célhoz kotott adatkezelést. Személyes adatot jog
gyakorlasara, kotelezettség teljesitése érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor lehet adatot
szolgaltatni, ha a megkeresést kiild6 szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatdmasztotta az adat kezelésére valo jogosultsagat.
Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irdsbeli
nyilatkozattal hozzajarul, akkor az iskola a kért és rendelkezésre allo adatokat a megkeresést
kiildd szerv részére atadja.
Ugyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozd iratba vald betekintés lehetdségét és errdl masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges. Az iratrol vald masolat készitésének koltségeit az tigyfélnek kell
megtéritenie.
Az iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasokbol torténd
adatszolgaltatas engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni tekintet nélkiil arra, hogy a
nyilvantartas szamitogépes vagy papiralapu (esetleg mindketto):

o Az adatszolgaltatas iranti kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

o Az adatszolgaltatdsok  engedélyezésérél az  adatkezel6 ,,Adatszolgaltatasi

nyilvantartast” koteles vezetni.

4. Ellendrzés

Az iskola vezetdje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:
o azintézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét,
o az adatszolgaltatdsok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat,
o az adatvédelmi nyilvantartasok vezetését,
o anyilvantartas adatallomanya megdvasara tett technikai intézkedések megfeleldségét.
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5. A kozérdekii adatok nyilvanossdaga

Az intézményt érint6 kozérdeki adatok kiilondsen:

o aziskola felépitésére,
az iskola feladat és hataskorére,
az iskola alkalmazottainak nevére, beosztasara,
az iskola mitkodésével 0sszefiiggd pénziigyi gazdalkodasra vonatkozo6 adatok,
a hataskorbe tartozo egyéb allamigazgatési és onkormanyzati feladatok végzése kapcsan
keletkezett adatok.
A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmet az igazgatbhoz irdsban Ilehet
eldterjeszteni. Az iskola egészét érintd oOnalld kozérdekli adatok kiszolgédlasara iranyulo
kérelmet az igazgato birdlja el.
Az igazgatd — az érintett ligyintéz6 bevonasaval — gondoskodik arrél, hogy a kdzérdeki adatok
megismerésére iranyul6 kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL. tv. 20.§. foglalt hataridon beliil
megtorténjen, illetve, hogy a kérelem megtagadasardl a kérelmez6 8 napon beliil a megtagadas
indokainak kozlésével értesitést kapjon.
A kozérdekti adat kozléséért, valamint az tligyfél altal kért iratmésolatokért megéllapithato
koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az igazgato esetenként dont.

O O O O

II. ADATVEDELMI SZABALYOK A POLGAROK SZEMELYES
ADATAIVAL KAPCSOLATOSFELADATOKRA ES ELJARASOK
RENDJERE

1. Altaldnos rendelkezések

A szabalyok célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével
meghatdrozza az iskoldban dolgozd vagy tanuld polgarok személyes adatai védelmével
kapcsolatos feladatait, az eljarasok rend;jét.

2. Ertelmezd rendelkezések

A polgar természetes személyazonositd adatait: csaladi €s utdneve(i), sziiletési csaladi €s
utdneve(i) (a tovabbiakban egyiitt: név); neme, sziiletési helye €s ideje; anyja sziiletési csaladi
¢és utoneve(i) (a tovabbiakban: anyja neve). A polgar lakcim adata: bejelentett lakdhelyének,
illetve tartozkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim).
Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmi kozlése. Ezen beliil:
o egyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
o csoportos adatszolgaltatds: az adatigényld altal vagy jogszabdlyban meghatarozott
szempontos szerint képzett csoportba tartozo polgarok adatainak rendszeres vagy eseti
kozlése.

3. Személyes adatok védelme

A polgarok személyi adatinak és lakcimének helyi nyilvantartdsdbol (a tovabbiakban:
nyilvantartas) torténd adatszolgaltatas engedélyezése soran az aldbbiak szerint kell eljarni:

A szamitogépes rendszerbe torténd belépés igazgatdi dontés alapjan csak a személyes jelszdval
torténhet. A belépés csak a legsziikségesebb kdrben engedélyezhetd.

4. Adatszolgaltatas
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Az adatszolgaltatds irdnti kérelem elbirdlasa az igazgatdé hataskorébe tartozik. Az
adatszolgaltatds iranti kérelmet az 1992. évi LXVI. tv. végrehajtasara kiadott, tobbszor
modositott 146/1993. (X.26.) Korm. Rendelet 10. sz. melléklete szerinti tartalommal kell
benyujtani.

Az adatszolgaltatas iranti kérelmet 30 napon beliil kell elbirdlni. Az adatszolgaltatasok
engedélyezésérdl az iigyiratkezeld nyilvantartast koteles vezetni. Az érintett polgar adatai
szolgaltatasat korlatozo, vagy tiltdé nyilatkozatat, illetdleg annak visszavonasat személyesen,
vagy meghatalmazott képviseldje utjan, tovabba ajanlott levélben teheti meg az iskolanal. Az
¢érintett polgar tdjékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, kérheti személyes adatainak
helyesbitését, torlését.

Balassagyarmat, 2022. janius 30.

igazgatd
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2.5z. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium iratkezelésével kapcsolatos feladatait
az alabbiak szerint szabalyozom. Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
1.1. Az iratkezelés

e az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

e a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;

e  azirattdrozas, irattari kezelés, megorzes;

e aselejtezés ¢s a levéltarnak valo atadas.

1.2. Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikédésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola és jogelddei mitkddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

2.1. Igazgato

o eclkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

e jogosult kiadvanyozni;

e kijeldli az iratok tigyintézdit;

e meghatdrozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

-117 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

2.2. [gazgatohelyettes, tagintézmeény vezetod

e cllendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasaira az

iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;

az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

az igazgatod tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkadr (titkdrsdg)

3.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

e koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;
e koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot meg6rizni;
o feladatai:
- a kiildemények atvétele;
- az iktatas;
- az esetleges eldiratok csatolasa;
- az iratok mutatozasa;
- az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;
- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa; a kiadvanyok tovabbitasa, illetve dtadasa a
kézbesitonek;
- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa;
- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
Irattaros:
- az Irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- vezetOi (igazgatd, vagy helyettesei) engedély alapjan irattari anyagok kiadasa,
masolatok készitése
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iratok atvétele és felbontasa

. Az iskoléba érkez0 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

e igazgato;

e igazgatoOhelyettesek;

e tagintézmény vezeto;

e gazdasagi vezeto;

e iskolatitkar;

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesei, tagintézmény-vezetdje, gazdasagi vezetdje és iskolatitkara jogosult. A
személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell
irnia a "Sériilten érkezett”, illetleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, s ala kell
irnia.
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3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkorményzat,
a szakszervezet, a sziil6i szervezet, az intézményi tandcs részére érkezett leveleket.

3.6. A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

3.7. A névre sz0lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgato
helyettese, illetve a tagintézmény vezetdje felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan
megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8. A kiildeményt felbontd dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon
1év6 iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek
szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és err6l a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.

3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vélaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

3.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni
kell.

4. Az iratokkal kapcsolatos iligyintézés

4.1. Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozo6i koziil

ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

4.2. Az iigyintéz0 kijelolésével egyidoben az igazgato:

e meghatdrozza az elintézés hataridejét;

e csetlegesen utasitdsokat ad az elintézés maodjara (pl.: lassa; megbeszélni ...-vel).

4.3. Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az

ligyintézOhoz. Iktatott irat esetén az atadot be kell jegyezni az iktatokdnyvbe.

4.4. Az lgyintéz0 az tlgyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik

figyelembevételével koteles elintézni.

4.5. Az ligyintéz¢s hatérideje:

e a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkés6bb az iktatds napjatdl szamitott 30 nap;

e az iskola miikodésével kapcsolatos tigyekben az iskola igazgatoja dont a hataridordl.
Amennyiben az igazgatdo masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szdmitott 30 nap.

4.6. Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon 1tjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézdnek ala kell irnia.

4.7. Az gy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

4.8. Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon

tartani, és amennyiben az {ligyintézés a hatdridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak

jelentenie kell.

4.9. Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,

az ligyintézonek jabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
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Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés
megtorténtekor vagy a hataridd lejartakor az ligyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd dolgozo6 engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében;
e igazgatOhelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében;
e gazdasagi vezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

5.5. Az ligyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozo, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén aldirdsaval latja el, valamint rendelkezik a
kiadvanyozas modjarol.

5.6. A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utdn ,,s.k.” jelzést kell tenni. A kiadvanyozo
eljarhat ugy is, hogy az iigyintéz6 alairasaval, de a kiadmanyozd nevében és megbizasa
alapjan torténik a kiadvanyozas. Ebben az esetben az iratra a kdvetkezd szoveget kell irni:
» ... nevében és megbizasabol ... ligyintéz0 ~ zaradékot ra kell irni.

5.7. Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyinak) tartalmi és formai
kovetelményei

6.1. A kiadvany fejlécén az iskola neve, logdja, azonositd adatai
A kiadvany felsé részén:
- a cimzett neve és cime
- az ligyirat targya
- igyintézdje
6.3 A kiadvany alsé részén
- amellékletek darabszama
- cimzettek felsorolasa
6.4. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is).
6.5. Alairas
6.6. Az alair6 neve, hivatali beosztasa
6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
6.8. Keltezés

7. A kiadvanyok tovabbitasa

7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (adminisztrator) késziti el. A boritékot a
postai eléirasoknak megfeleld cimzéssel kell ellatni.
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7.2. A kiadvanyok elkiildésének modja, ha az nem kozonséges levélként torténik minden
esetben konyvelt kiilldeményként kell tovabbitani, feladni..

7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a feleldés. Oly modon, hogy
azokat naponta 14:30-ig a postan feladja.

7.4. A kiildemény tovabbitasa torténhet:
e postai uton vagy
e kézbesitdvel.
A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval
torténik.

8. Az iktatas

8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ijrakezdddd témaszamos, sorszdmos rendszer, melyet
az iskola igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe, vagy szamitdgépes nyilvantartdsban
kell rogziteni. Utobbi esetben a lapokat ki kell nyomtatni.

8.2. Az iktatds és az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

8.3. A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre szo6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
kdteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett €s azon beliil keletkezett iratokat.

8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyektdl a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

8.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomatéval, és ki
kell tolteni annak egyes rovatait:

iskola neve,

az iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszdma (iktatoszam),

a mellékletek szama,

az ligyintézo neve,

irattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegzd, ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egyidOben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

e a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildo nevét ¢és ligyiratszamat,

az Ugy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintéz0 nevét,

az elintézés modjat,

e az irattari tételszamot.

8.7 Az iktatékonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot koOvetoen alahuzassal, az utolsd iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegz6 lenyomatéaval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

8.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot {iresen hagyni nem szabad.

8.9. Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni

kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

8.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato

maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes adatot.
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8.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

8.12. Ha azligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

8.13. Ha az iligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az
Uj iktatdészdmhoz.

8.14. Az igazgatd engedélye alapjan gyljtészamon lehet iktatni az azonos targykori, az év
folyaman tobbszor eléforduld ligyeket.

8.15. Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni. A név- €s targymutatdban az tigyeket a 1ényegiiket kifejezd egy, vagy tobb
cimszd — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1. Az elintézett iratokat éven beliil az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie a
titkarsag irattaraban.

9.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

9.5. Az iskola egy évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban a
téma szamok szerint, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi
irattar helye az iskola iskolatitkari helyisége. A gazdasagi pénziigyi iratokat, bizonylatokat
2 évig az adott ligyintéz0 iroddjaban kézi irattarban, rendszerezve kell tarolni, két év utan
az iskola kdzponti irattaraba kell elhelyezni.

9.6. A kézi irattarakbol az tligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye az iskola alagsori helyisége.

9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az {ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattari kolcsonzési fiizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

9.8 Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

10.2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzéjarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

10.3. Az iratselejtezés alkalméaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,

amelynek tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

mely évfolyam anyagéat érinti a selejtezés;

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
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e kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

10.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzéjaruldsa utan kertilhet sor.

10.5. A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven €v utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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11. Az iskola irattari terve a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1.sz.
melléklete alapjan

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési id6
Tételszdm (ev)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11.  Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi ligyek
12.  Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13.  Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14.  Felvétel, atvétel 20
15.  Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16.  Naplok 5
17.  Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18.  Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiléi munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok 5
21.  Gyakorlati képzés szervezése 5
22.  VizsgajegyzOkonyvek 5
23.  Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
25.  Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27.  Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi ligyek

28.  Ingatlan — nyilvantartas, kezelés, fenntartas hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek
29.  Tarsadalombiztositas 50
30.  Leltar, alloeszk6z — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési

bizonylatok 5
32. A tanmiihely lizemeltetése 5
33. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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35.  Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

12. Az iskolai bélyegzok

12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznélatira az igazgatd adhat engedélyt.

12.2. A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

12.4. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a

kovetkezdket kell tartalmaznia:

a bélyegz0 sorszamat;

a bélyegzd lenyomatat;

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét;

a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

a ,Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért Az iskolatitkar a felelds.

13. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve]  Bn., N., TI., B.
a(z) (iskola cime) ........cceeenueen. iskolaba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., TL
Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TL., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI., N.
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

5 C e tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint ~ N., Tl., B.
végzi.

6. Mentesitve ..... tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol ~ N., Tl., B.

7. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ /...
tanévben felmentve ...........cccoovvvvvviiiiiiiieiinnnnen, miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceeeeveennne tantargy N., TL., B.
tanulésa alol.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat
is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ...................

¢vfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.
A(Z) v, tantargy ordinak latogatasa alol

felmentve .........c.c........ 0] I -ig. N.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet N., TL
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba N., T1., B.
1éphet, vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .............ccceeneene ¢vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., T
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

A(Z) coveeieenen. tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccceveveveenins TL, B.
osztalyzatot kapott ....................... évfolyamba Iéphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az  N., T1., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot TI., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat N., TL
tett.

Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.
A(Z) coveeieenen. tantargy aldl ............... okbol felmentve. TL., B.
A(Z) cveeiieeienns tanora aldl .................. okbol felmentve. TL., B.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiillonbozeti, javito-) vizsga TL., B.
letételére ........covvvvvenneennne. -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) TL., B.
................................ iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott

tette le.

A(Z) v szakképesités évfolyaman folytatja TI., B., N.
tanulmanyait.

Tanulmanyait .........ccccoeeevveeecieeeieee. okbol megszakitotta, Bn., TI.

a tanuloi JOGVISZONYA ...c.veevevieeieerieiieeieeieenn, -ig szilinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., TL, B., N.

a) kimaradassal,
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

2] ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba val6 atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve.

............................. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vEErehajtasa .....ccoeeeet veveveeeeieeeieen, -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt a
sziil6t felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....oocvveeeveennenne. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai

(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

A(Z) veereeeeee e iskola
............................................. szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat
A(Z) ceeeieeiieieeiens tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................
vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok
kozott nem szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalésédhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
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40. Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -t61 TI., B., N.
..................... -ig p6tolhatja.
42. Beirtam a ......coocoveeveieeeiiieeeeee, iskola elsé osztalyaba.
43. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.  N.
44, Ezt az osztalyozo6 naplét ................ V2.V AR
(betiivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
45. Ezt az osztalyozo6 naplét ................ V2.V AR
(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam. N.
46. Igazolom, hogy a tanuld a ........ [oviinn. tanévig ........ ora  B.

kozosségi szolgalatot teljesitett.

47. A tanul¢ teljesitette az érettségi bizonyitvany kiaddsahoz TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot

48. .....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49. A 20 hénapos kéznevelési HID I1. program elsé évének N, T
tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.

Torzslap TI.
BizonyitvanyB.

14. Zaro rendelkezés
Jelen iratkezelési Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba, és egyidejlileg hatalyat
veszti az Iratkezelésre vonatkozd minden mas belsO utasitas.

Balassagyarmat, 2022. janius 30.

igazgato

- 128 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

3.sz. melléklet

ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ
A SZENT IMRE KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETE
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1. Felhasznalt jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (és a késdbbi
modositasai)

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
modositotta a 30/2004. (X. 28.) OM rendelet

Munka térvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (€s késébbi modositasai)
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egylittes rendelet a konyvtari alloméany
ellendrzésérol (leltarozasarol) és az allomanybodl torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadéasarol

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL. 17.)
KMPM sz. egylittes rendelettel megallapitott - a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torlésrél kiadott — szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrdl

1997. évi CXL torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmuvelddésrol (5.§ (2) bek.; 5 § (3) bek.; 55 § (1)
bek.

A Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és Pedagdgiai Programja

2012. évi CXXIV. tv. el6z6 modositasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § - 167 § hatdrozza meg.

A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII.21.)
EMMI rendelet

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 46. § (5), 8. § (4), 29. § (4) az
ingyenes tankonyvellatasrol.

2011. évi CLXVL. torvény 14. § a tankonyvrendelés szabalyairol

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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2. Alapelvek

A Szent Imre Katolikus Altalinos Iskola és Gimnazium konyvtara gyiijteményét,
szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének
megfelelden alakitja ki az igazgatd irdnyitasédval €s az iskola kozdsségei véleményének,
javaslatainak figyelembevételével. Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonb6z0 teriiletein

végzett tevékenységekkel.

3. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Neve: Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium Konyvtara

Cime: 2660 Balassagyarmat, Szabd L. u. 1.

Telefonszama: 06-35-301-982

Létesitésének idopontja: 1993

Elhelyezése: Az iskola emeletén

Alapteriilete: m?2

Helyiségeinek szama: 1

A konyvtar zart konyvtar — csak az iskola tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe szolgéltatasait —

hasznalata ingyenes.
4. Személyi feltételek
A munkatérsak szama: 1

A munkatérs besorolasa: 1 féfoglalkozasti konyvtaros

5. Hasznaloi kore

Pedagbdgusok, tanulodk, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi.

6. A konyvtar pecséteinek leirasa

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium .......... sz. konyve
(18x47 mm téglalap)

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium .......... sz. tartos tk.
(18x47 mm téglalap)

........ sz. torlési jegyzek

(17x17 mm négyzet)

- 131 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

7. A konyvtar fenntartasa

A konyvtar fenntartéja a Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium.

8. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésébdl — lehetdségeihez mérten — valtozd Gsszeget biztosit konyvek,

folydiratok, AV dokumentumok, multimédia megvasarlasara ¢és — sziikség esetén — kottetésre.

Ennek felhasznalasar6l a konyvtaros nyilvantartdst vezet. A gazdasagi, pénziigyi iratok

(megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt példanya, mint a leltari

nyilvantartds melléklete a konyvtar irattdraban — szekrényben, lefliz0 mappaban — van

elhelyezve.

9. A konyvtar munkarendje

l.
2.

A konyvtari teendoket egy fofoglalkozasti konyvtaros latja el.
A konyvtar minden tanitdsi nap nyitva tart, a nyitvatartasi id6 a pedagogusok és a
tanulok igényeihez alkalmazkodik:

Hétf6 — péntek: 7.30 — 15.30

10. A konyvtar feladatai

1.

© =N W

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagégusainak, dolgozoinak, tanuldinak biztositja a
teljes allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Tajékoztat a dokumentumokrél €s a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek allanddan
tajékozodjanak az 0j dokumentumokrol.

A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

Igény esetén az informatika miveltségi teriileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati
orak tartasaval kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas- és konyvtarpedagdgiai
tevékenységében. Kérésre kozremiikddik a konyvtarhasznalatra épild tanitasi orak
eldkészitésében.

Kozvetiti mas konyvtarak €s informacios bazisok szolgaltatasait.

Lehet6vé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését (pl. konyvtarkozi kolcsonzés).
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informaciok cseréjében.

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszertien és

aranyosan fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint. (1. szama melléklet).

-132 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

Az é4lloményalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozdsségek ¢€s a
didkképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.

A gylijtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasaval €s apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Osszetételében ¢és mennyiségi szempontbdl egyarant
megfeleljen a korszerli oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatdsi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miiveket a
sziikséges példanyszamban, és biztositja a pedagdgusok és a tanulok munkéjdhoz
sziikséges alapvetdé dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik (vétel: keresked6tdl atutalassal,
ajandék ¢és csere estelegesen, a megfeleld nyilvantartassal).

Hozzajarulas nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar
szamara. A gyujtokortdl idegen dokumentum még ajandékként sem keriilhet a
konyvtarba.

A konyvtar alloméanyabol folyamatosan kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a
valtozasok kovetkeztében foloslegessé valt, gylijtokorbe nem tartozd €s a hasznalat
kovetkeztében elrongalodott dokumentumokat.

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.

Gondoskodik a muzedlis értékli dokumentumok megdrzésérdl, nyilvantartasba
vételérol és allagmegovasarol.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszama ¢és értéke barmikor megallapithaté legyen.

Az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egylittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, valamint
az allomanyi kiemelés megkiilonboztetd jelével.

A dokumentumon feltiinteti a leltari szam alatt az adott dokumentumtipus jelét.

Az ideiglenes megOrzésre beszerzett dokumentumok BR, a tartés tankdnyvek ATTK,
a miisoros videokazettak, a CD-ROM-ok, DVD-k, CD-k CD betiijelet kapnak a szam
elé.

Kiilon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartdsba a tartds megérzésre (5 évet
meghalado6 id6tartam) szant kiadvanyokat. Excel tablazatban vezeti a videokazettakat,
CD-ROM-okat, DVD-ket, CD-ket, az ideiglenes megorzésre szant konyveket. A tartds
tankonyveket az Excel tdblazaton kiviil a Szirén rendszerbe fel is dolgozza.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok gyorsan avuld tartalmuak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalodoak.

A beszerzett dokumentumokat szamitogépen is nyilvantartidsba veszi. A hasznalt
program a ,,Szirén” konyvtari program.

A kolcsonzést részben az olvasok és kolcsonzések nyilvantartasaban osztalyonként
vezeti, részben a ,,Szirén” szamitdgépes program segitségével. A kolcsonzési
forgalomrdl folyamatosan statisztikat készit.

A konyvtari foglalkozéasokat a pedagdgusok felkérése alapjan megtartja.

A kurrens folyoiratokat Excel tablazatban vezeti.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy szabdlyos idokozonként, az érvényben
1év0 rendeletnek megfelelden ellendrizzeék az allomanyt.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuloi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozds rendezése utan lehet megsziintetni. (Amennyiben mulasztas torténik, a
kiléptetést intézd személyt terheli a felelosség.)

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal, illetve a gazdasagi iroda elotti
szekrényben vannak. A leltari felelsség igy megoszlik.

A konyvtaros tartés betegsége esetén helyettese részardnyos anyagi felelosséggel
tartozik. Felel0sségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az igazgatd végrehajtja a sziikséges tlzvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang
hasznalata a konyvtarban tilos. A konyvtar elSterében porral oltd késziiléket kell
elhelyezni.

A konyvtar alloményarol a konyvtar Online katalogusa ad majd t4jékoztatds, amint a
teljes allomany gépi feldolgozas befejezddik

2018. januar 02-t61 az dllomanyba bekeriild dokumentumokat szamitégépen a ,,Szirén”
programmal tarjuk fel. Ezen iddszak eldtti katalogus nem volt és szamitogépes feltarasa
sem tortént meg a konyvtari alloméanynak igy a korabbi beszerzések folyamatosan gépi

feldolgozasra kertilnek.

A gylijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon és szekrényben
tartja.
Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktdrozdsi tablazatok szerint

torténik, az ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom bettirendben.
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11. A konyvtari allomany felosztasa
11.1 Nem kolcsonozhet6 allomany
Kézi- és segédkonyvtar
Az alapgyljteményen kiviil tartalmazza a munkaeszkézként hasznalt konyvek egy-egy

példanyéat prézensz hasznalatra.

11.2 Korlatozottan kolesonozheto allomany
A tananyagrészek feldolgozasahoz sziikséges dokumentumok megfeleld példanyszamban.

Hasznélatuk elsdsorban a tanérékon a tantermekben és a konyvtar helyiségeiben torténik.

Audiovizualis dokumentumok

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumok. A tananyag
szemléltetését, tobboldalti bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitdé anyagok gylijteménye. A
tanulok életkori sajatossagait és a nevel6i érdekeket egyarant érvényre kell juttatni a

beszerzésnél. Csak a tandrok altal kolcsondzhetdek, a didkoknak helybenhasznalat lehetséges.

11.3 Kolcsonozheto allomany

A felhasznalok szdmara kolesondzhetd szabadpolcos allomany.

11.4 Kiilongyiijtemények
Konyvtaros segédkonyvtara

Jogszabalyok, Osszefoglald irdnyelvek, szakbibliografidk, Osszefoglalé kézikonyvek, a
konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabvanyait tartalmazo segédletek, az iskolai konyvtari
munkaval kapcsolatos moddszertani kiadvanyok. Elhelyezésiik a kolcsonzopult melletti

polcokon.

Folyoiratok
Elhelyezésiik az egyik konyvtari polcon, a régebbi szdmok a tankonyvraktarban prézensz

hasznalatra.

Kotelezo olvasmanyok

Elhelyezése szabadpolcon. Ajanlott és kotelezd irodalmi olvasmanyok gylijteménye.

Ifjasagi olvasmanyok
Elhelyezése szabadpolcon. A fiatalok olvaséva nevelését célz6 ifjiisagi olvasmanyok.
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Tankonyvtar
Tartés tankonyvek gylijteménye. Elhelyezése a tankdnyvraktdrban — orvosi szoba.

Didkoknak és pedagdgusoknak egyarant kiadhaté dokumentumok.

12. Gyilijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott llomany tiikr6zi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
- pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
- tantargyi rendszerét,
- pedagogiai iranyzatait,
- modszereit,

- tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya ndveli a gylijtemény informécios értékét,

hasznalhatosagat.

12.1 Gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

12.1.1 A beszerzés forrasai
Vétel
A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel €s eldfizetéssel,

- a dokumentum megtekintése utan készpénzes fizetéssel.

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod, fliggetlen a konyvtar koltségvetésétol.

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl €s maganszemélyektol.

A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gytlijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo

(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdek,
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jutalmazasra felhasznalhatoak, MEH-be leadhatéak. Az igy befolyt &sszeg csak

allomanygyarapitdsra fordithato.

Csere
A csere mint dllomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet folospéldany és/vagy az iskola sajat kiadvanya. Ez a tevékenység

értékegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.

12.1.2 Szerzeményezés
Az iskolai konyvtarak gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:
- gyarapitasi tanacsadok,
- kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
- foly6iratok dokumentum ismertetései,
- készlettajékoztatok,

- ajanlo bibliografiak.

A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a
nyilvantartassal.

A beszerzési keretet — amennyiben van — idéaranyosan kell felhasznalni. Ha a beszerzésre
kijelolt dokumentumok értéke tallépi az eldiranyzott 6sszeget, akkor csokkenteni kell a vasarlas
meértékeét.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a

szallitonak.

12.1.3 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata.

A gazdasagi-pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolatat,
mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

12.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltairba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A konyvtar miikodési szabalyzatban rogziteni kell az dllomény-nyilvantartas rendszerét és a
tulajdonbélyegzés modjat, tekintettel arra, hogy az idevonatkozd rendelet és szabvany a
megengedett modokat is kozli (3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM).
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A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges €s végleges, formdja szerint egyedi vagy

Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdérzésre szant, hat napon beliil

végleges nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartdsba vételét is

jelenti.

A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkonyv,

- szamitdgépes adatbazis.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Iddleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti idétartamra (legfeljebb négy évre) szerez be:

tankonyv

tartds tankonyv

brossura

elektronikus dokumentumok

folydiratok

Az idOleges nyilvantartas formai:

- egyedi,

- excel tabla

Az 1id6szaki kiadvanyok minden példanyat nyilvantartdsba (excel tabla) kell venni,

fliggetleniil att6l, hogy a késébbiekben végleges megorzésre keriil-e.

Azokat a periodikumokat, melyeket a konyvtar végleges megdrzésre szan, az igazgatoval és

a nevelOtestiilettel valo egyeztetés utan a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol egyedi (brosstra) nyilvantartas

vezethetO.

Iddleges (legfeljebb négy évre) megdrzésre mindsitheté dokumentumok:

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
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- tervezési €s oktatasi segédletek,

- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

- elektronikus dokumentumok,

- brossurak, alkalmi musorfiizetek, propagandaanyagok,

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, druismertetdk, prospektusok,

- iddszaki kiadvanyok.

12.2 Az allomanyapasztas

Az éllomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat.

Az éllomanykivonas szakmai vesztesége annal kisebb, minél koriltekintébb és
megfontoltabb az allomany gyarapitasa.

Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

1. a gyarapitds mindségétdl,

az iskola szerkezeti €s profil valtasatol,
a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

A

a kolcsonzési fegyelemtol.

Az 4llomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlheto:
1. tervszert dllomanyapasztas,

2. természetes elhasznalodas,

3. hiany.

12.2.1 Tervszeri allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentumkivonas, melynek

szempontjait a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd. A kivonashoz célszer(i, ha a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a
szakmai munkakozdsségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl talhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,
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- haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne levé adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

- ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.

Helyismereti, muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarakban folospéldany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket,
- az ajandékozas nem felelt meg a gytlijtokori elveknek,

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

12.2.2 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatoak azok a dokumentumok, melyek rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

Selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az uj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékli dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban

megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

12.2.3 Hiany
Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisil,
- az olvasénal maradt,

- az allomany ellendérzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl

ténylegesen hianyoznak.
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Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd eldzetes
hozzajarulasaval, a felel0sség tisztdzasa utan szabad az allomény nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

- pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

- behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili alloményellendrzést kovetd biintetd eljaras

befejezédése utan torténhet meg.

Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a

kartérités modjatol fligg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe tartozik.

Allomanyellenérzési hiany

Részletesen a 12.3.1 pont alatt.

12.2.4 A torlés folyamata

Barmely okbol kertil sor az dlloményapasztasra, a kdnyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az id6leges megdrzésii (elektronikus, brossura, tankdnyv, folydirat, mert azokat
sajat hataskorben, fenntartoi vagy intézményvezetdi engedély nélkiil selejtezheti a mindenkori
konyvtaros) dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az allomanyellendrzés évében tligyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat — a kivonas és
az allomanyellendrzés — ne torténjék azonos idében.

Az édllomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:

- mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),

- antikvariumoknak (megvételre),

- aziskola dolgozodinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a

gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
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A tervszeri allomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar

allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.

12.2.5 A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgat6 alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult f6l6spéldany,

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan kovetelés,

- allomanyellendérzési hidny (megengedett vagy norman feliili), elharithatatlan esemény.

12.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri mukodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositania kell. Az dllomédnyra vonatkozo eldirasokat a
konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felel0sséget a konyvtaros munkakdri leirasaban

kell rogziteni.

12.3.1 Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iddleges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

Az éllomanyellendrzés menetének részletes kidolgozasat a mukodési szabalyzatban
rogziteni kell.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositdsaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelos.

Allomanyellendrzés elrendelése a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan:

-a 10 000 vagy ennél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 2 évenként,

-a 10 001-25 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 3 évenként,

-a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarak 5 évenként sziikséges.
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12.3.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti dlloményellendérzés az allomany egészére kiterjed.

Az idoszaki leltarozéas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomany, mivel ezt minden tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

12.3.1.2 Az allomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eld6tt hat
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Tovabbi feladatok:

1. raktari rend megteremtése,

2. nyilvantartasok feliilvizsgélata,

3. revizios segédeszkozok eldkészitése,

4

pénziigyi dokumentumok lezarasa.

12.3.1.3 Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kdnyvtar esetén a
gazdasagi vezetd — a leltdrozasi bizottsag vezetdje — koteles egy allandd6 munkatarsrol
gondoskodni, akinek megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszerei:

- adokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartas osszevetése,

- az allomany tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalogussal vagy a torzslapokkal,

- szamitogépes ellendrzés.

12.3.1.4 Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adnia az iskola igazgatojanak.

A jegyzokonyv mellékletei:

- aleltdrozés kezdeményezése,
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- ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

- ahianyz¢ ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a kdnyvtaros
kdteles indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-

nyilvantartasbol valamint a katalogusok revizidja.

12.3.2 Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szaméara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros felel6sségre vonhato a dokumentum — és/vagy eszk6zok hianyaért, ha:

- Dbizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartdsi kezelési, hasznalati ¢és

miikddési szabalyait,
- kotelességszegést kovetett el,

- aleltarozaskor mutatkozo hidny tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkozok
megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok ¢és a dolgozok tanulo— és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a kiléptetést intézd
személyt terheli az anyagi feleldsség.

A szaktanarok és a tanulok részére 1étesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo szaktandr anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar kulcsa a konyvtarosnal, illetve a gazdasagi iroda el6tti szekrényben vannak.
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A kulcs csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhato ki az iskola igazgatojanak
engedélyével.
A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részaranyos

anyagi felel0sséggel tartozik. Felelosségének 1dejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

12.3.3 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljat szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohdnyozni és nyilt ldngot hasznalni tilos. A konyvtarbdl tavozas elott a helyiséget
aramtalanitani kell. Home office esetén ez nem torténik meg. Kézi tlizoltd késziiléket kell
elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoraan kell tigyelni a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢ls6séges homérséklet, stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni.

12.3.4 Az allomanyvédelem nyilvantartasai
12.3.4.1 Az allomanyellendrzési nyilvantartasok

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:

az ellen6rzés lebonyolitasanak modjat,

- aleltarozés kezd6 idOpontjat, tartamat,

- azardjegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,

- aleltarozas mértékét,

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezeését,
- azellendrzésben résztvevd személyek nevét.

A zarojegyzokonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés idépontjat,

- aleltarozas jellegét,

- azel6zo allomanyellendrzés idépontjat,

- az allomény nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

- aleltdrozas szdmszerli végeredményét.

12.3.4.2 Kolcsonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kikdlcsonzését kiillonbozé tipust nyilvantartdsok rogzitik. Az egyes
kolesonzési rendszerek a konyvtari allomany nagysagatdl, és a hasznalok szamatol fliggnek. A
kiilonbozdségek ellenére mindegyiknek biztositania kell az dlloméany védelmét.
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Az iskolai konyvtarakban a flizetes, a tasakos és a szamitogépes nyilvantartas hasznalatos.
A nyilvantartasok a kdlcsonzés tényét rogzitik, a hasznalé aldirasanak jogi jelentdsége nincs.

A konyvtaros a kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél tartsa tiszteletben az olvasok
személyiségi jogait.

Az iskolai konyvtar kolcsonzési rendszerét a miikodési szabalyzatban rogziteni kell.

12.3.4.3 Konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalya rogziti. A dokumentumok

visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

12.3.4.4 Konyvtaros munkakori leirasa
A konyvtaros munkakori leirasaban rogzitik az anyagi €s erkdlcsi felelésséget meghatarozo
kovetelményeket az iskola személyi €s targyi feltételeivel 6sszhangban.

A munkakori leiras tartalmazza:

a konyvtar vezetésére ¢s mukdodtetésére,

az allomany alakitasara,

az allomany védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint

a nyilvantartasok vezetésének szabdlyait.

12.3.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

1. A kulturdlis miniszter és pénziigyminiszter 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az alloméanybol torténd
torlésrodl szolod szabalyzat kiadasarol.

2. A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-
PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol.

3. MSZ 3448-78 szamu szabvany

13. Zaro6 rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rend;ét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

- aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositasokra javaslatot tenni.
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A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak szerint médosithatja.

Az iskolai konyvtar miikddési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

14. Mellékletek

1. Gylijtokori szabéalyzat

2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. Katalogus szerkesztési szabalyzat
4. TankOnyvtari szabalyzat

5. Munkakori leiras

Balassagyarmat, 20....

igazgatd
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1. sz. melleklet
Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, gyljtékorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének
egészéhez. A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola
nevelési és oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatainak szellemiségét, tantargyi rendszerét,
pedagogiai irdnyzatait. A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya noveli a gylijtemény
informacios értékét. A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és mas

konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:
- a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldéi igények

teljesithetdségét

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg, allomanyalakitisi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagogiai felhasznédlasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros €s a tantestiilet egyiittmikodését feltételezi.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
funkciojat.

Ide sorolandok:

- amiveltségteriiletek tanitdsdnak/tanuldsanak alapdokumentumai,

- az audiovizualis modszertani anyagok és a hasznalatukhoz sziikséges eszkdzok,

a metodikai segédanyagok, folyoiratok,

szamitogépes informacidhordozok.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, azonban torekszik a tartalmi teljességre.

1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola altaldnos iskolaként valamint 4 és 6 évfolyamos gimndziumként miikodik. Ezért
mind az altaldnos iskolara, mind a kdzépiskoldra vonatkozé gytijtési terjedelmet és mélységet
figyelembe kell venni.

Az iskola kornyezetében egy jol felszerelt kozmiivelddési konyvtar talalhato, ennek 1éte is
befolyasolja gylijtokoriink alakulésat.
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Az iskolai konyvtar internet kapcsolattal rendelkezik, ezaltal szdmos informacioés forras,

adatbazis elérheto.

Az iskolai konyvtar egy kicsi helyiségbdl all.

2. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gytlijtenek. A gyljtés szintjét és mélységét

meghatdrozza az iskola pedagdgiai programja.

3. Gyiijtokori leiras

3.1 Az allomany Gsszetétele:

3.1.1 Tartalmi szempontbol:

kézikonyvek,
szakirodalom,
szépirodalom,
ifjuséagi irodalom,

versek, lirai miivek

3.1.2 Formai szempontbo6l (dokumentumtipusonként):

hagyomanyos dokumentum (konyv, iddszaki kiadvany),

nem hagyomanyos (elektronikus)

3.1.3 Hasznalat szerint:

nevelok altal hasznalt dokumentumok,

tanulok altal hasznalt dokumentumok.

3.2 Kézikonyvtari allomany

Gytijteni kell a muveltségi teriiletek alapdokumentumait az ¢letkori fokozatok figyelembe

vételével alap-, és kozépszinten, a teljességre torekedve.

Alapvetden sziikségesek:

altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak,
fogalomgytijtemények,
Osszefoglalok, kézikonyvek,
adattarak,

atlaszok,

tankonyvek,
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- atantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok,
- stb.

3.3 Ismeretkozl6 irodalom

Teljességre torekedve kell gyljteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett kozépszintli irodalmat. Biztositani kell a munkaltatd eszkozként hasznalatos
dokumentumokat. Ennek optimalis mértéke egy tanuld csoportnyi példanyszam.

Alloméanyunkban sok az elavult, nem aktualis adatokkal és tényekkel szolgalé dokumentum.
Ez az allomanyrész megkiilonboztetett fejlesztést kivanna.

A szerzeményezést neheziti, hogy a kdnyvpiac még mindig nem koveti a valtozasokat, s az
ujonnan megjelend irodalmak a legdragabb konyvek kozé tartoznak. Vasarlasainknal szem el6tt
tartjuk az iskola specidlis igényeit, a tehetséggondozast, felzarkoztatast, palyaorientaciot

szolgalo kiadvanyok beszerzését.

3.4 Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld és a helyi

tantervben meghatarozott:

antoldgiakat,
- hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
- teljes életmiiveket,
- népkoltészeti irodalmat,
- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Az ugynevezett kotelez0 irodalom beszerzésénél figyelembe kell venni, hogy altalaban két
parhuzamos osztallyal kell szdmolni évfolyamonként, ezért a beszerzési példanyszamot 20
kdotetben lehet meghatarozni.

Nagy gondot kell forditani még mindig a klasszikus kolték verseskdteteinek gyarapitasara.
Koltonként az 6sszes verseket tartalmazo kotetek szamat célszerti 10 db-ra kiegésziteni. Egyre
hatarozottabb az igény, ha kolt61 életmiivet tanitanak, az ne a szoveggylijtemény, hanem a

verseskotet alapjan torténjen.
3.5 Pedagogiai gyijtemény
A pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudoményainak dokumentumai:

- pedagogiai, és pszichologiai alapmiivek,
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- pedagogiai programban meghatdrozott célok megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom,
- amiveltségi teriiletek modszertani segédkdnyvei,

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai,

altalanos pedagogiai ¢s mddszertani folyoiratok

3.6 Konyvtari szakirodalom

a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek,

- konyvtarhasznalattan mddszertani segédletek,

- aziskolai kdnyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok,

- a konyvtarhasznélat tanitdsdhoz sziikséges tanari kézikonyvek, tankonyvek,

feladatgytlijtemények.

3.7 Kiilongyiijtemény
A tankdnyveket, tartds tankonyveket kiilongytijteményként kezeljiik.

4. Gyiijteményszervezés
A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya ndveli a gylijtemény informacios értékét.
Indokolt a 70%-0s szakirodalom és a 30%-os szépirodalom ardnyaira torekvés, annak

megtartasa.
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Cim:

2. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat és hazirend

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

2660 Balassagyarmat Szab6 L. u. 1.

Nyitva tartds: H-P.: 7.30-11.30 — 12.15-15.30

1 A konyvtarhasznalat feltételei, felhasznaléi kore

1.

10.

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Hasznaloja csak az iskola tanulgja,
pedagogusa €s dolgozdja lehet. Az iskoldba valo beiratkozassal a tanul6 a konyvtarba is
beiratkozik. A beiratkozas az e-naploban szerepld adatok és e-mail cim alapjan torténik.
Az olvasé az adataiban bekdvetkezett valtozast koteles haladéktalanul bejelenteni a
konyvtarosnak.

A bejovo osztalyokndl a sziild az elsd sziildi értekezleten aldirja a konyvtarhasznalati
szabalyzat és a hazirend tudomasul vételét.

Az olvasokat a Szirén programban tartjuk nyilvan.

A konyvtari konyveket 4 hétre lehet kdlcsonozni.

Egyszerre maximum 6 darab kdnyvet lehet kikolesondzni (a téritésmentesen hasznalt
tankOnyvcsomag tartalméan feliil), egy olvasdé egyszerre egy miibol tobbet nem
kolcsondzhet. Kivételes esetben (pl. versenyre felkésziilés) lehetéség van ezen feliil is
kolesondzni.

Az idegen nyelvek szoOtarai egy napra kdlcsondzhetok. Nyelvvizsga esetén a tanulod
hétvégére is kolcsondzhet szotart, amennyiben ezt eldre jelzi. Ez esetben a kovetkezd
tanitasi napon kell visszahoznia a kolcsonzott dokumentumot.

Az esetleges késedelmekrol a sziilé az osztalyfonokon keresztiil felszolitas formajaban
tajékoztatasban részesiil. A tobbszori késlekedés fegyelmi vétségnek mindsiil, mellyel
szemben az osztalyfonok kdoteles intézkedni.

Késéssel vagy tartozassal terhelt kolcsonzok, mig tartozasukat ki nem egyenlitik, nem
kolesonozhetnek.

A konyvtar alloméanyaért a hasznalok anyagi feleldsséggel tartoznak. Az iskolabdl vald
eltavozaskor a kolcsonzott dokumentumok leadéasa kotelezd! Az esetleges kart a didkok,
pedagoégusok és az iskola dolgozoi is kotelesek megtériteni.

Tanuloi- és iskolai munkaviszonyt megsziintetni csak a konyvtari tartozasok rendezése
utdn lehet. Ha a tanuld tanév kozben tavozik, az iskolatitkar feleléssége, hogy a
konyvtarossal egyeztessen az esetleges konyvtari tartozasrol.
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11. A konyvtar alapfeladataiban megjelolt tevékenységekkel kapcsolatos szolgéltatas az

olvasok szamadra ingyenes.

2 A konyvtarhasznalat modjai

2.1 Helybenhasznalat

2.1.1 A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. A csak helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési

orara, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozti idére kikdlesonozhetik.

2.1.2 Csak helyben hasznalhaté dokumentumok:
- kézikdnyvtari allomanyrész,
- audiovizualis dokumentumok,

- muzealis dokumentumok.

2.2 Csoportos hasznalat

2.2.1 A szakordk, foglalkozasok megtartasara a konyvtar nyitva tartasanak megfeleléen van
lehetdség. Az esetleges konyvtarban tartando foglalkozasokat legalabb egy nappal elére
jelezni kell!

2.3 Kolesonzés és kolesonzési szabalyzat

1. Konyveket csak a kdlcsonzés Szirén programban torténd rogzitése utan lehet elvinni.

2. Egyszerre maximum 6 darab konyvet lehet kikolcsondzni (a téritésmentesen hasznalt
tankOnyvcsomag tartalman feliil), egy olvaso6 egyszerre egy miibdl tobbet nem kdlcsonozhet.
Kivételes esetben (pl. versenyre felkésziilés) lehetdség van ezen feliil is kdlcsondzni.

3. Késéssel vagy tartozassal terhelt kolcsonzok, mig tartozasukat ki nem egyenlitik, nem
kolesonozhetnek.

4. A kolesonzési id6 4 hét, hosszabbitasra van lehetdség. Az érettségizd didk nevén aprilis 20-
ig lehet kolcsonzés. Az alsobb évfolyamosok majus 30-ig kdtelesek rendezni kdlesonzéssel
kapcsolatos tartozasukat. A hataridét elmulasztok névsorat €s a naluk levé konyvek listajat
az osztalyfénokok megkapjak.

5. A végzbés évfolyam adott tanév aprilisatdl csak kordbbi tartozasai rendezése utan
kolcsonodzhet.

6. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéstalan példannyal
potolni, ennek hianyaban a dokumentum arat megtériteni.

7. A konyvtarbol a konyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot nem lehet kivinni.
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8. Az audiovizudlis dokumentumok a tanulok szamara nem kdlcsonozhetéek, csak a helyben
hasznalat lehetséges.

9. Az idegen nyelvek szotarai egy napra kolcsondzhetdk. Nyelvvizsga esetén a tanuld hétvégére
is kolcsondzhet szotart, amennyiben ezt eldre jelzi. Ez esetben a kovetkezd tanitasi napon

kell visszahoznia a kolcsonzott dokumentumot.

3 A konyvtar egyéb szolgaltatasai
3.1 Informacidszolgaltatas
A konyvtar és mas konyvtarak dokumentumai, valamint internetes adatbéazisok alapjan a

tanuldsban és tanitasban felmeriild problémak megoldasahoz.

3.2 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
- kolesonzési nyilvantartas (tanuloi és dolgozoi),

- kdnyvtarban megtartott foglalkozasok.

4 Konyvtari hazirend

1. A taskdkat és kabatokat az osztalyteremben kell elhelyezni. (A konyvtarban elhelyezett
taskakért, ruhadarabokért — behozataluk csak a tanitasi idon kiviil lehetséges —, valamint az
elhagyott targyakért a konyvtaros nem vallal feleldsséget.)

2. A konyvtarban enni €s inni tilos.

3. A konyvtarban a konyvtaros jelenléte nélkiil senki nem tartézkodhat.

4. A kolcsonzési szabalyzatot minden konyvtarhasznalo koteles betartani.

5. A konyvtarban csak a nyitvatartasi idében lehet kolcsondzni és tartézkodni.

6. A konyvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni €s elfogadni.

7. A tartés tankonyvek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat a TankOnyvtari szabalyzat

tartalmazza.

Balassagyarmat, 20......

igazgato

- 154 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

3.sz.melléklet
A katalégus szerkesztési szabalyzata

1. Konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanyat elektronikus katalogussal kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A rekordnak tartalmaznia kell:

a raktari jelzetet,

- abibliografiai leirast,
- ETO-szakjelzeteket,
- targyszavakat,

- tankonyvek esetén a raktari szamot.

Koényvtarunkban 2018 4prilisatél Szirén programmal torténik a feltdras, igy a

cédulakatalogus ezzel egy id6ben le lenne zarva, ha 1étezett volna.

2. A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait és biztositsa a

visszakereshetdséget.

2.1 Bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értemében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszertsitett leirast, melynek elve az egyes
adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A besorolasi adatok:

1. A katalogustételek visszakereshetdségét biztositjak.

2. Fotétel besorolasi adata: személynév, testiiletnév vagy a mii cime.

3. Cim szerinti melléktétel.

4. Kozremiikodoi melléktétel: szerkesztd, 6sszeallitd, valogato stb.

5

Targyi melléktétel: személyek, intézmények, f6ldrajzi helynevek, melyekrdl a mii szol.
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3. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A
dokumentumok tematikus elhelyezését, jelzetek rendszerét rogziteni kell.
Iskolankban alkalmazott jelzetek:
- szépirodalom: cutter szam alapjan

- szakirodalom: ETO (Szak)

A raktari jelzeteket a leltdrkdnyvben és a Szirén progamban is lehet rogziteni.

5. Az iskolai konyvtar katalogusai
Raktari katalogus, szamitogépes kataldégus — amint a teljes adllomany feldolgozasra keriil,
online is elérhetd lesz.
6. Katalogusok gondozasa
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. Legfontosabb teendd a hasznalat kozben
¢észlelt hibak azonnali kijavitasa, valamint az Gjonnan érkezett dokumentumok mihamarabbi
feldolgozasa.
7. A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai
Racz Agnes: A katalogusok szerkesztése: itmutato, az iskolai és kiskozmiivelédési konyvtarak
szamara, Budapest : OPKM. Konyvért, 1987
Roénai Tamas — Varga I1diko (szerk.): Konyvtari raktarozasi tdblazatok, Bp. : Muzsdk : OSZK
KMK, 1989
7.1 Magyar szabvanyok
- Bibliografiai leiras
- MSZ 3424/1-78 Biblografiai leiras. Konyvek
- MSZ 3424/2-82 Biblografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok
7.2 Besorolasi adatok kozlésmodja
- MSZ 3440/1-83 Bibliografiai leiras besorolasi adatai.
- MSZ 3423/1-86 Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése.
7.3 Bibliografiak és katalogusok szerkesztése
- MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai
- MSZ 3401-81 Bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabélyai.
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7.4 Osztalyozas

MSZ 4000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett kiadas.

Bereczky Laszloné: Szakkatalogus szerkesztése csoportképzés alapjan, Budapest
: OMKDK, 1981

Targyszojegyzék az iskolai konyvtarak részére, Budapest, FPI, 1996

Varga Ildiko6: Hangfelvételek bibliogréfiai leirasa, Budapest, 1980

Varga Ildik6: Mozgoképek bibliografiai leirasa, Budapest, 1979
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4. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Torvényi rendelkezések

. A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § - 167 §-a

. 2011. évi CLXVL. torvény 14. § a tankonyvrendelés szabalyairol

. 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

. 2020-t61 valamennyi nappali rendszeri nevelésben-oktatasban résztvevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil. A tankonyvtamogatas a jogosultak szdmara alanyi jogon

jar, azt kiilon igényelniiik nem sziikséges.

2. Téritésmentes tankonyvek beszerzése, nyilvantartasi modja és rendszere a Szent Imre

Katolikus Altalanos Iskola és Gimnaziumban
Iskolank a téritésmentes tankonyvellatast ujonnan vasarolt, illetve visszahozott — hasznalt

—, az iskolai konyvtar iddleges nyilvantartasaba felvett tankonyvek iskolai kdnyvtarbol valo

kolcsonzésével biztositja a diakok szamara. A tankonyvekért tehat nem kell fizetni, de azok az

iskola tulajdonat képezik, ezért a tanuloknak a konyvek épségét meg kell dvniuk, €s azokat
legkésébb tanulmanyaik végeztével (ill. tanuldi jogviszonyuk megsziinésekor) vissza kell
adniuk.

2.2 A tankdnyveket — a munkafilizetek, munkatankonyvek, nyelvkonyvek kivételével — a diakok
a konyvtar k6lcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak. Ez azt jelenti, hogy a tanul6 a tankdnyveket hasznalatra kapja
meg, és koteles azt megfeleld allapotban az iskolanak visszaszolgéltatni!

2.1 A tankonyvek, tartés tankonyvek, tovdbba a nem hagyoméanyos dokumentumok

nyilvantartasanak vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelv (Miiv. K. 1978. 9. sz.)

eldirdsai a meghatarozok.
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3. A tankonyvek konyvtari nyilvantartasanak rendje

3.1 A tartés tankonyvek nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténik.
Minden példany egyedi vonalkddot kap, igy segitve a hatékony és zokkendmentes
kolcsonzést.

3.2 A tartds és nem tartds tankonyvek, melyeket a didkok a konyvtarbol tanév kdzben tartds

haszndlatra, orara, szakkorre kolcsondzhetnek vagy helyben hasznalhatnak, ATTK (tartos

tankonyv) betiijelzette]l és egy szdmmal megkiilonboztetve — pl. ATTK10005125 — iddleges

nyilvantartasba keriilnek ¢€s az iskolai tankonyvtar allomanyat képezik.

3.3 A kolcsonzott tankonyvekrdl kolcsonzési nyilvantartast — Szirén Integralt Konyvtari

Rendszer — vezet a konyvtar.

4. A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje és a tankonyvellatas felelose

1. A tankdnyveket a konyvtar allomanyéatol elkiilonitve egy polcon €s az orvosi szobaban
elzarva taroljuk.

2. A téritésmentes tankonyvrendelés feleldse az iskolatitkar. A rendelés megérkezésekor
azt atszamolja, féleségenként szétpakolja, majd a konyvtaros minden egyes tartds
tankonyvet egyedi vonalkoddal 14t el — beleltaroz és feldolgoz — a Szirén programban.
A tankonyvfelelds osztalyonként és tanulonként szortirozza a tankdnyveket, amiket

ezutan a konyvtaros gépi kolesonzéssel kiad a diakoknak, év végén pedig visszavesz.

5. Tartos tankonyvek kolcsonzési szabalyai
A téritésmentes tankdnyveket a jogosult tanulok a konyvtarbol kapjak meg az adott tanév

elején, és az atvételt alairasukkal igazoljak. A kdlcsonzés bekeriil a Szirén programba.

5.1 A kolesonzés szabalyai

1. A kolesonzott tankonyvekbe tilos beleirni.

2. A konyveket be lehet csomagolni 4tlatszo boritoval és a nevet réd lehet ragasztani, vagy a
konyv els6 oldalara ceruzéaval be lehet irni.

3. A tankonyveket a tanuld év végén koteles bemutatni a konyvtarban, hogy hidnytalanul
megvannak-e. Esetlegesen hianyzo vagy rongalt tankdnyv esetén a sziilovel / gondviseldvel
szemben kartéritést kell alkalmazni.

4. Az esetleges ceruzas beirdsokat a tanul6 kdoteles kiradirozni, €s a tankonyvet igy beadni.

5. Azokat a tankdnyveket, melyeket a tanul6 a kovetkezo tanévek soran is hasznal, a bemutatast
kovetden visszakapja. A mar nem sziikséges konyveket beadja a konyvtarba, hogy azok
Ujabb tanulok szamara kik6lcsondzhetdk legyenek.
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5.2 A téritésmentes tankonyvek visszavétele

1. A konyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitasi nap el6tt egy héttel kezdddik,
melyrdl a tankdnyvfelelds €s/vagy a konyvtaros értesiti az osztalyfonokoket. A visszavétel
a Szab6 Lorinc utcai épiiletben kijel6lt tanteremben a Szirén program segitségével torténik.

2. A végz0s évfolyamok szadmara a visszahozatal végso hatarideje nem érettségi targybol aprilis
kozepe vagy a ballagas hete — a didkok értesitve vannak a pontos datumrdl —, érettségi
targybol a szobeli napja.

3. Amennyiben a tanul6 vagy a pedagdgus jogviszonya megsziinik, minden kolcsonzott
dokumentummal kételes elszamolni.

Tanév elején az 11j tankdnyvcsomag felvétele eldtt a tanuldonak mindenfajta konyvtari tartozasat

rendeznie kell.

6. Kartérités

1. A téritésmentes tankonyv az iskola tulajdona, a tanul6 tanulmanyai idejére hasznalatra kapja
meg. A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiléje (gondviseldje) koteles a tankonyv elvesztésébol,
szandékos megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni, elsdsorban megfeleld
allapotu, ugyanolyan kiadasu tankonyvvel, vagy az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell
fizetni kartéritésként, tehat:

az elsd év végén a tankdnyv aradnak 75 %-at

a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A rongalas mértékét a tankonyvfelelds / konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott tankdnyv
hasznalhat6-e még a kovetkezd évfolyamokban vagy sem. Vitds esetben az igazgatd dont.

A tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti hasznalatbol szdrmazé értékcsokkenést.
Rendeltetésszerii hasznalat esetén az elavulas mértéke a kovetkezo:

- az elsO év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Tényleges hasznalat alatt a napi/heti rendszeres hasznalatot értjiik.
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2. A diak (sziild, gondviseld) a téritési dijat koteles befizetni az iskola pénztaraban, legkésébb
a tanév utolso tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az

iskolai konyvtarbol nem kaphat téritésmentes tankdnyvet.

7. Felelosségvallalas
Az iskola tanuldi és / vagy sziilé / gondviseld a téritésmentes tankonyvek atvételekor
alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy a jelen szabdlyzat minden pontjat

onmagukra nézve kotelezonek ismerik el.

8. Selejtezés a 3/1975 KM-PM rendelet (III. Fejezet Kivezetés (torlés) az alloméany
nyilvantartasbol) alapjan torténne, &m ezt a gylijteményt idéleges megdrzésii dokumentumok
alkotjak. A fent leirt avultatassal szamolva harom évig megdrizziik, a negyedik évben mar
selejtezhetd.

Fontos tudni, hogy ezekre a dokumentumokra nem vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet
példaul azon eldirasa, hogy selejtezésiikhoz a fenntartd jovahagydsa sziikséges. A konyvtar

vezetdje donthet a selejtezésrdl, azonban a selejtezési listat el kell késziteni!
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5.sz. melléklet
Munkakori leiras
KONYVTAROS
MUNKAKORI LE[RASA
1. A munkavallalo neve:

2. A munkahely megnevezése:

OM: 032292
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium

3. A munkakoér megnevezése:
iskolai konyvtaros FEOR: 2711
4. A munkavégzés konkrét helye:
székhely: ’
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium,
2660 Balassagyarmat, Szabo L. u. 1.
5. A munkaido beosztasa:
munkanapokon: 7.30-15.30
6. Kozvetlen felettes:

e (Gazdasagi vezetd

7. Kozvetlen beosztottak:

8. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:
e kozvetlen munkakapcsolatban 4all a munkdjat irdnyitdé igazgatoval,
igazgatohelyettessel ¢és gazdasagi vezetdvel, illetve a pedagogusokkal,
valamint az iskola didksagaval

Kapcsolatot tart:
e sziilokkel,
o didkokkal
e igazgatoval
e igazgatOhelyettessel,
e gazdasagi vezetdvel,
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9. A feladatok részletes felsorolasa:

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Allomanyba csak a gy(ijtékori szabalyzat altal meghatarozott dokumentum vehetd fel.
Az allomany nyilvantartasdhoz szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes kori
informaloddéashoz internet kapcsolattal és digitalizalt informacidhordozokkal rendelkezik.

A konyvtar mikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja. Tevékenységével
jelentésen hozzéjarul:

- A megalapozott tudas elsajatitasdhoz

- A sokoldalii miivelédéshez

- A fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlddéséhez

- A kulturalt magatartas kialakulasdhoz

- A konyvtarat felelés beosztasu, szakképzett konyvtaros vezeti sokoldalu
feladatellatassal.

e Feliilvizsgélja, sziikség esetén modositja a konyvtar gyiijtékori szabalyzatat.

o Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrol.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, ha van muzedlis
értéki konyv, azt védett helyen tartja.

e Biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumok, konyvek kdlcsonzését.

e Beszerzi ¢és nyilvantartasba veszi- az igények figyelembe vételével- az 10
dokumentumokat.
didkigazolvany bemutatasaval lehetséges.

e Bemutatja ¢és ismerteti az 4allomanyi katalogizalast, a konyv- ¢és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal ha sziikséges, az
olvasas népszertisitése és pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

e Jol haszndlhatdo kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, nagy szotarak,
enciklopédiak, kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar
zavartalan helyszini hasznéalatdt. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl,
erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzeésérol.

e Taj¢koztatast ad az egyéni és csoportos érdeklodoknek.

e Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat (lehetdségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését.

e Folyodiratok és 11j konyvek beszerzését eldzetesen egyezteti az igazgatoval €s a
gazdasagi vezetovel.

e Vezeti a konyvtari statisztikat.

e Irényitja a raktari rend fenntartdsat, felels az allomany megovasaért.

e Folyamatosan tajékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol,
folyoiratokrol, kézikonyvekrol.

o Koveti a palyazati lehetoségeket, €s szorgalmazza a palyazatok szakszeri

elkészitését.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddt szervezhet.

Megismeri és alkalmazza az iskolai dokumentumokat.

Az iskola kotelezd rendezvényein részt vesz.

Adott hatariddre statisztikai adatokat szolgaltat.
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e A tanulok, a sziildk személyiségjogait érinté kérdésekben jogszertien jar el,
azokat bizalmasan kezeli.

10. Hataskorok, jogkorok:

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.
e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

11. Felel6sségi kor:

e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre, azok szinvonalas teljesitésére.
Felel6s a vonatkozo jogszabalyok, eléirasok belso utasitasok €s szabalyzatok
betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

o Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat,
tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével
egyeztetnie kell.

e Felelds mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggden rea
biznak, illetéleg kizarélagosan haszndl vagy kezel.

e Felel6s a feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatéarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

¢ A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

12. Informacios kapcsolatok:

e Informaciot, utasitast csak a munkajat irdnyit6 igazgatotol,
igazgatohelyettestol és gazdasagi vezet6tdl kaphat.

13. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

14. Titoktartasi kotelezettség.

e Harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli az
intézménnyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden,
amelyrdl munkdja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.
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15. A munkaértékelés kritériumai:

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértovel torténd értékelés
szakmai ellendrzés soran.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak
jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Zaradék
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirds 20.... év .... h6 .... nap Iép é€letbe.
Kelt: Balassagyarmat, 20.... év .... ho .... nap
PH.

igazgato

Kelt: Balassagyarmat, 20... év .... ho .... nap
munkavallalo

- 165 -



Szent Imre Katolikus Altalénos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Egyetért6 nyilatkozat

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnézium SZMSZ-nek modositasat az
iskola Sziil6i Szervezete megismerte, a benne foglaltakkal egyetért és azt tdmogatva
elfogadasra javasolja.

Balassagyarmat, 2022. junius 30.
Quee 2= |

Sziil6i Szervezet elnoke

¥

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-nek modositasat az
iskola Didkénkormanyzata megismerte, a benne foglaltakkal egyetért és azt tamogatva
elfogadasra javasolja.

Balassagyarmat, 2022. junius 30.

‘y229tuiu/> .X%: be\

DOK elnok

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-nek médositasét az
iskola neveldtestiilete megismerte, a benne foglaltakat megtargyalta, véleményezte és
egyhangulag elfogadésra javasolja.

Balassagyarmat, 2022. junius 30.

pedagogus pedagdgus \
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Egyetérto nyilatkozat

A Szent Imre Katolikus Altaldnos Iskola és Gimnazium SZMSZ-nek modositasat az
iskola Cserhatsuranyi Szent Istvan Tagintézményének Sziiloi Szervezete megismerte, a benne
foglaltakkal egyetért és azt tamogatva elfogadasra javasolja.

Balassagyarmat, 2022. janius 30. ‘
s |

= \\N\Q\J\k )( }i"\’\
Sziiloi Szervezet elndke

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-nek modositasat az

iskola Cserhatsuranyi Szent Istvan Tagintézményének Didkonkormanyzata megismerte, a
benne foglaltakkal egyetért és azt timogatva elfogadasra javasolja.

Balassagyarmat, 2022. junius 30.

Cravecz Anng
DOK elnok

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium SZMSZ-nek modositasat az
iskola Cserhatsuranyi Szent Istvan Tagintézményének nevelGtestiilete megismerte, a benne
foglaltakat megtargyalta, véleményezte és egyhangulag elfogadasra javasolja.

Balassagyarmat, 2022. janius 30.

'. = L,\/ L
pedagogus
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Jovahagyo nyilatkozat

A Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium fenntartoja, az EKIF képviseletében
nyilatkozom, hogy a fenntarto a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Vic, 2022. 2&:.534.
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Nyilatkozat SZMSZ modositasrol

A Szervezeti és miikodési szabalyzat attekintése a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 0j
¢letpalyajardl és annak végrehajtasi rendeletei szerint megtortént, megfelel a hatalyos
jogszabalyoknak.

Az intézmény Uj szervezeti és milkodési szabalyzatianak elkészitése és legitimacioja

folyamatban van, hatalyba lépése 2026.09.01. napjatol varhato.

Balassagyarmat, 2024. szeptember 01.
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