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1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2852 Kecskéd, Vasut u.100.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabdlyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet -ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabdly vagy kozjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, illetve mas jogi kotderejii szabalyozd (kozigazgatdsi hatosagi
dontés, szakmai dgazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozo6 eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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I1. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve: KECSKEDI NEMET NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA
Kecskéder Deutsche Nationalitdtengrundschule

Intézmény tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 202989
Feladatellatasi helyei:
székhely: Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
2852 Kecskéd, Vasut utca 100.
adoszama: 15854575-1-11
szdmlaszédma: 11740009-15854575

KSH statisztikai szamjele:15854575-8520-372-11
internet €s emailcime: https://kecskediiskola.webnode.hu/
kecskediiskola@gmail.com
Alapité okirat szama: 1/2025.
hatalyba 1épése:  2025. 09.01.
Alapito és a fenntarté neve és székhelye
Alapito szerv neve: Kecskédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Alapitas datuma: 2025. szeptember 1.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése:
Kecskédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
székhelye: 2852 Kecskéd, Vasut utca 105.
Jogeldd koltségvetési szerv: Tatabanyai Tankertileti K6zpont
Alapito6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gydri ut 29.
Fenntarté megnevezése: Kecskédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
székhelye: 2852 Kecskéd, Vasut utca 105.
A koltségvetési szerv irdnyito szervének/feltigyeleti szervének megnevezése:
Kecskédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
székhelye: 2852 Kecskéd, Vasut utca 105.
Az intézmény jogaéllasa: koznevelési  intézményként mikodéd jogi  személyiségli
szervezeti egység
Az intézmény képviseldje:  palyazat utjan, hatarozott kinevezéssel az igazgatd
Koznevelési alapfeladatai:
e nemzetiségi neveléshez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
o nappali rendszer
o also tagozat, felsé tagozat
o 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
o nemzetiségi nevelés-oktatds-német  (nyelvoktatd nemzetiségi
nevelés-oktatas)
a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos) nappali rendszerii
e egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanul6szoba
e iskolai konyvtar
e mindennapos testnevel€s biztositdsdnak mddja: sajat tornaterem

(@)



e a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszdsoktatds modja:
egylittmikodés, megallapodas alapjan
e iskolai didksport tevékenység

II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Szervezeti felépités

Igazgato

Igazgatohelyettes Gazdasagi vezetd

Belsé
ellendr

Felsds DOK munkajat
osztalyfénoki segité pedagogus
munkakdzdsségve
zetd

Alsos
munkakozdsségve
zetd

Iskolatitkar

1.1 Vezetok, vezetoség

1.1.1 Vezeték kozotti feladatok

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében €s a pedagdgusok 0j életpalydjarol szold térvényben raruhazott vezetdi
jogkort, €s ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Az igazgato felel:
* Az intézmény szakszeril €s torvényes miikodéséért
* Az iskola oktatdé — neveld munkajanak szinvonaléért
* A takarékos gazdalkodasért
* Az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikddtetéséért
* A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért



A neveld6 és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsadgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért
A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeéséért.

Az igazgato6 jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Dont az intézmény muiikodésével
kapcsolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem rendel mas hataskorbe.

Feladatai:

A nevelGtestiilet vezetése

A nevel6-oktatounka irdnyitasa, ellenérzése

Els6é fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények
és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.
Az intézmény pedagogiai programja megvalositdsanak személyi, targyi,
valamint mddszertani feltételeirdl valo gondoskodas.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s aldirdsra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartdé altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.
Meghatarozza az Oralatogatdsok aldl felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Gazdasagi vezeto

Feladatai:

Felel az intézmény teljes korii gazdalkodasaért..

Figyelemmel kiséri, az intézmény mindenkori vagyoni helyzetét ¢és kiadasainak
alakulasat, biztositja a koltségvetés keretén beliili gazdalkodast.

Gondoskodik a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatok elkészitésérdl, eldirdasok
betartasardl. Javaslatokat tesz az igazgatonak az intézmény gazdalkodasat érintd
kérdésekben.

Megszervezi €s irdnyitja a leltarozasi munkalatokat a leltarozasi szabalyzat
alapjan. Biztositja az intézmény egészére Kkiterjedéen a pénziigyi
bizonylati fegyelmet ¢s elszamolasi rendet.

Kialakitja és miikodteti a munkafolyamatba épitett ellenérzés rendszerét.
/FEUVE/ Elkésziti az intézményi koltségvetést, a beszamold anyagait. Felel

az adatok helyességéért. AFA nyilvantartas vezetése, addébevallasok

[ ]

[ ]

elkészitése.

Rehabilitacios hozz4jarulas bevallasa
negyedévenként. Ellendrzi az intézmények
hazipénztarat.

Bérfelhasznalasi kimutatas vezetése
Eléiranyzatok modositasa az intézmény adatainak felhasznélasaval.



Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési €s tanligyigazgatédsi hatds- €s jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Hataskorébe tartoznak:
e Az osztalytonoki munkak6zosség
e Az esetenként megalakul6 didkfegyelmi bizottsag
o Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban.
e A tanligy-igazgatési tevékenység iranyitasa, ellenérzése.
e Adminisztracids tevékenység.
Feladatai:
e Feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza

1.1.2 Az intézményvezeto6 feladat- és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok

Az igazgatd jogkorét az igazgatdhelyettesnek, vagy az iskola mas alkalmazottjanak
atadhatja. Az intézmény vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyettest / megbizott alkalmazottat
teljes korii beszamolasi kotelezettség terheli.

1.1.3 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéztatasanak rendje

A vezetdk munkaideje kotetlen, de a munkaidejiiket ugy kell beosztani, hogy a magasabb
vezetdi beosztasban 1évok koziil egynek az intézményben kell tartdzkodniuk, amig tanuloi
feltigyeletet 14t el az iskola.

A tanitasi napokon az igazgatd €s igazgatohelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztast napi bontasban az éves munkaterv tartalmazza.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a vezetdi benntartézkodasi rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari
tigyeleti napokra is.

1.1.4 Helyettesités rendje

Az igazgatd tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje. Mindkettdjiik
tartos tavolléte esetén - az igazgatd megbizasa alapjan- a felsds munkak6zosség-vezetd vagy
az als6s munkakozosség-vezetd az iskola felelés vezetéje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthat6, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst. Rovid tavollét
esetén a vezetd helyettes nem donthet munkaltatéi, gazdalkodasi kérdésekben.

Az igazgatdt tartos tavolléte (tartoés tavollétnek mindsiil a legaldbb 4 hetes vagy ennél
hosszabb ideig tartd tavollét) esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettest
tartdos hidnyzésa esetén az igazgatd helyettesiti. Mindkét vezetd (igazgatd, ig.helyettes)
tavolléte esetén a vezetok helyettesitésében kozremiikodik az igazgatd altal megbizott
pedagdgus. (Sorrendben a kovetkezdk: 1. fels6s-munkakdzosségvezetd, 2. alsos
munkakdzosség-vezeto, 3. igazgato altal irasban kijel6lt pedagogus).

A megbizott igazgatdt ugyanazon jogkorok és juttatdsok — kotelezd oraszam, magasabb
vezetdi potlék — megilletik, mint a kinevezett igazgatot. Ennek alapjan joga van a megbizott



igazgatonak a tartds tavollét esetén, - ha az addigi helyettes keriil megbizasra — sajat maga
helyére vezet6t megbizni.

1.2. Pedagogusok kozosségei

1.2.1 Nevelétestiilet
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatési intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége.
Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e  Apedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa.

A tovabbképzési program elfogadasa.
e  AnevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanuldok

osztalyozd vizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Azintézményi programok szakmai véleményezése.
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Feladatkorébe tartozo jogok (véleményezés, atruhdzdsi jogok):

o Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddéséével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

e Véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat muikodésére biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasat.

e A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési
szabalyzat esetében.

e A szakmai munkak6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

* az iskola munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakdzosségeket érint6d részeinek elfogadasarol;

 az iskola éves munkatervének munkakozosségeket Erintd részeinek
elfogadasarol.

e A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérél €s az osztdlyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

e A tanuldk fegyelmi {igyeirdl fegyelmi bizottsag hoz dontést. A megvalasztott bizottsag
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.



A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatérozottak kivételével - nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza.
Titkos szavazéds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevel6testiileti
értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzokonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevel6testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

1.2.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskolaban egy alsos és egy felsos
osztalyfonoki munkakozosség miikodik. Tagjai kozosen vallalnak feleldsséget feladataik
megvalositasaért.

Feladatai:

[ ]

A szakmai munkakozosség dont muikodési rendjérél és munkaprogramjarol,
szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrdl, az iskolai tanulmanyi
versenyek programjarol.

A szakteriiletét érintden véleményezi az intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét -szakteriiletét érintden - be kell szerezni: a
pedagbgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz, az iskolai nevelés-
oktatast segitdé eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi
segédletek kivalasztdsdhoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak
meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara.

A munkakozosségeket munkakozosség-vezetok iranyitjak, akiknek megbizdsa egy tanévre
szol (a tantestiilet véleménye alapjdn az intézmény vezetdje bizza meg), de ez tobbszor
meghosszabbithato.

A munkakozosség vezeto:

Osszeallitja a Pedagogiai Program és az intézmény Munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat

irdnyitja a munkakzosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai
munkajaért

modszertani értekezleteket, bemutatd orakat szervez

javaslatot tesz a tantargytelosztasra, figyelemmel kiséri a munkakdzosségi tagok
szakmai munkdjat, munkafegyelmét

képviseli allasfoglaldsaban a munkak6zosséget az intézmény vezetdje elott, ismerteti
a vezetd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik annak végrehajtasarol
Ossszesitd elemzést, beszamolat, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérodl a
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nevelGtestiilet szdmara, igény szerint a vezetd részére

e részt vesz az intézményben folyd szakmai munka bels6é ellendrzésében,
kozremikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerének
(TER) miikddtetésében

1.3 Nevelo-oktatéo munkat segité alkalmazottak

A NOKS alkalmazottak (iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens) heti munkaideje 40 o6ra, melyet
az intézményben vagy annak kiils6 programhelyszinén toltenek. A napi beosztasukat tanév
elején az intézményvezetdvel egyeztetik. Hidnyzasukat legkésdébb a munkanapon 6%-ig
kotelesek jelezni az igazgatonal vagy helyettesénél. Hianyzasuk iddtartamara - lehetdség
szerint - gondoskodnak feladataik &taddsardl az iskola zokkendmentes iigymenetének
érdekében.

Feladataikat a munkakoéri leirdsuk tartalmazza.

1.4. Tanulok kozosségei

A diakénkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatdssal Osszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében didkonkorményzatot hoznak I1étre,
amely 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A didkdonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgato biz meg.
A didkdnkorményzat dontési jogkort gyakorol:

* sajat mikodésérol;

* hatéaskorei gyakorlasardl;

 egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola muikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkorméanyzat véleményét:

« az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek

elfogadasa elott,

 azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

 a hazirend elfogadasa eldtt.
A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

1.5. Sziil6i szervezet

Iskolankban a sziilok jogainak érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében Sziiloi
Szervezet muikodik, mely az intézmény mutkodését, munkdjat éErintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az
osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziiléi szervezettel pedig az igazgato.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktato munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
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egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a
nevelGtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miik6dési rendjérél és munkatervérdl.
Véleményt mond a pedagogiai program, a hdzirend, szervezeti és mukodési szabalyzat, az
éves munkaterv elfogadasakor ¢s modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezéen
kikéri a sziil6i k6zosség véleményét.

Az Sziil6i Munkak6zosség téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha nem akadélyozza az iskola miikodését és betartja a Hazirend el6irasait.

1.6. Iskola szék

Iskolankban nem muikodik iskola szék.

1.7. Intézményi tanacs

Az intézményben nem muikodik intézményi tanacs.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.1 Az intézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 0Onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény 6nallé koltségvetéssel és gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az intézmény koltségvetése alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint,
az intézmény igazgatdjdnak vezetdi felel6ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntarté altal
jovéahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamoldt ad a
Fenntartonak.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény, gazdalkoddssal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja
el. Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett -
személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadédsok, felhalmozasi,
felyjitasi kiadasok -vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik.
Ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

12



2.3 A gazdilkodassal kapcsolatos jogkorok

Igazgaté jogkore:
e utalvanyozas
o Kkotelezettségvallalas
o teljesités igazolasa
o Kkifizetés engedélyezése

e Dbankszamla feletti rendelkezési jog
]gazgatohelyettes jogkore:
teljesités igazolasa
o Kkifizetés engedélyezése
e utalvanyozas (igazgato tavollétében)
o Kkotelezettségvallalas (igazgato tavollétében)
e Dbankszamla feletti rendelkezési jog
Gazdasagi vezetd jogkore:
e cllendrzési jog
pénziigyi ellenjegyzés
konyvelés
érvényesités
pénztarellendrzés

e o o o

2.4 A gazdasagi egység és az iskolavezetés kozotti munkamegosztas, munkaiigyi
munkafolyamatok

A munkaltatoi jogkor gyakorldja az igazgato.

A jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziinésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasat a gazdasagi vezeto és az iskolatitkar végzi.

A megbizasi dijak, a talmunka, helyettesités, a munkdaba jards szamfejtése az
igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd feladata.

2.5 A gazdilkodas ellendrzése

A Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola gazdalkodasanak ellenérzését fiiggetlen
belso ellendr végzi.

A fiiggetlenitett belsé ellendér feladatait, hatdskorét, eljardsi szabéalyait a Belso
Ellendrzési Szabalyzat tartalmazza.

A belsé ellen6ér az igazgatd altal jovahagyott éves munkaterv és vizsgalati program
alapjan végzi a vizsgalatokat. Az egyes feladatok, tevékenységek ellendrzésére feljogositott
- megbizdlevelét felmutatd- ellendr munk4jat minden alkalmazott koteles segiteni.

3.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetok és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds form4jaban;
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e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetoi €s kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatohelyettessel €s a munkakozosség-vezetdkkel torténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével =zajldé munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviill az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezet6i, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informéaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  egyes
munkako6zosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

3.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.1.1 A kiadmanyozas

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarozasanak engedélyezésére az igazgat6 jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ald. Az igazgatd engedélyével a tovabbi magasabb vezetdk is alairhatnak
hivatalos levelet. Az igazgatd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozési jog gyakorldja az
igazgatd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzodjével ellatott irasos nyilatkozatban —
megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e azligyintézd neve

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezdket kell felttintetni:

e azirat targya

e az esetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozdé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezEs alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a
kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét ,,s.k.” toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
Az igazgaté kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény munkavallaléival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolado kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsoloddo  dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

e azintézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket
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e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

3.1.2 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban - amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény €s mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
teleptilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag eldtt,
az intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az

e mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartadsaban ¢s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilikséges, azon az intézmény igazgatdja ¢&s
igazgatohelyettese egyiittes alairasat kell érteni.

e 6 o o o o o

3.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az éves munka tervezésében vezetdi értekezleten az iskola vezetdi €s a munkakozosség-
vezetok egyeztetik az éves munkatervek elkészitésének szempontrendszerét. A megbeszéltek
figyelembevételével készitik eld a munkaterveket, melyet az adott munkak&zosségek
véleményeznek, elfogadnak.

A tanév folyaman a nevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében az intézményen beliili
folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezetok felelnek (szakmai forumok,
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tapasztalatcserék, megemlékezések, jeles napok megtartdsa stb. ). Ennek érdekében a
munkakdzosség-vezetok megbeszélést tartanak, tovabba iskolavezetdségi megbeszélésen
vesznek részt, melyen kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkak6zosséget érintd,
olyan oktatdsi, nevelési €s modszertani kérdésekrol, melyeknél célszerli egységességre
torekedni iskolai szinten.

A féléves és az éves munka értékelésében: a félévi és a tanévzard értekezleten a
munkakdzosség-vezetdk a neveldtestiilet eldtt beszamolnak a munkak6zosség altal elvégzett
munkarol, a feladatok teljesitésérol, ezaltal biztositva a tobbi munkakozOsség szamara
eredményeik (tanulmanyi versenyek, sport, fejlesztd munka) megismerését.

3.3 A diakénkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapcesolattartas formai és rendje

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat felelose
elsésorban a didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK gytilésen részt vesz. Az igazgatd
vagy megbizottja tanévenként egy alkalommal didkkozgytlés értekezletein beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik
a diakonkormanyzat munkajarol.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

A DOK megbeszélések és rendezvények helyszine az iskola, a berendezési targyak
hasznalatara jogosultak a Hazirend betartasa mellett.

3.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Iskolankban nem miikodik iskolai sportkor.

3.5 A vezeték és az iskolai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az iskolai SZK-valasztmany elndke az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai
SZMK viélasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 50 %-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai SZK vélasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia. Itt t4jékoztatast kell adni az iskola feladatairol, tevékenységérol,
eredményeirdl.

Az iskolai SZK vélasztmanyanak iilésein az iskolat a vezetdség barmelyik tagja képviselheti.

3.6 A vezetok és Kecskédi Német Nemzetiségi Onkormanyzat kozotti
kapcsolattartas formaja
A nemzetiségi dnkormanyzat elndke az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Kapcsolattartasi formdk:

e szobeli kapcsolattartas,

o telefonos beszélgetésben

e clektronikus uton (email, online megbeszélés)
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o cldre egyeztetett idopontban megbeszElés formajaban;

4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény milkodése szempontjabol a napi mikodési igényeknek megfelelden a fenntartd
Kecskédi Német Nemzetiségi Onkormanyzattal megvalésulo kapcsolattartasi formak:

e szobeli kapcsolattartas forméjaban;

o telefonos beszélgetésben

e clektronikus uton (email)

e jelenléti megbeszélések formdjaban

5. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapesolattartasanak formaja,
moédja

5.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A tanulokkal valo kapcsolattartas jellemz6 modja a szobeliség, mely soran a bizalmas 1égkor

kialakitdsara, a folyamatossagra toreksziink. Célunk, hogy a didkok batran forduljanak

hozzank, kialakuljon a parbeszéd didk-osztalyfénok, diak-pedagogus kozott a kozos cél, a

tanulok harmonikus személyiséggé fejlodése érdekében. Példat mutatunk a kulturalt

kommunikécids formakra.

e A tanulokat az iskola életér6l, az iskolai munkatervrél, ill. az aktualis feladatokrdl az
iskola igazgatoja, a diakonkormanyzat felelds vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.

e A didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén
tajékoztatja a tanulokat az aktudlis kérdésekrol, megbeszélik az aktudlis feladatokat, majd
a faligjsagon keresztiil, az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon, a didkonkormanyzat
tagjaival egyiitt tdjékoztatjak az osztalyba jard didkokat a dontésekrol.

e A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, illetve
vélasztott képviseloik utjan kozolhetik az intézmény vezetdjével vagy a pedagogusokkal.

e Az irasbeli kommunikacio megvalositasara hasznaljuk az infokommunikécios csatornakat:
az iskolai honlapot, az internetes feliileteket.

5.2 Pedagégusok kozosségei — sziil6i szervezetek (kozosségek)

A szilék szamdara a tanulok egyéni haladasaval, az aktudlis feladatokkal, az iskolai élettel
kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

+ iskolai honlap

» kozosségi média osztalycsoportjai

e asziloi értekezletek,

* apedagdgusok fogado orai

* anyilt tanitasi napok,

« firasbeli tajékoztatok a tajékoztaté fiizetben, e-KRETA taniigyi rendszeren keresztiil

stb.

A sziiloi kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
véalasztott  képviseloik, tisztségviseldik utjan  kozolhetik az  iskolavezetéssel, a
neveldtestiilettel.
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6. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje az igazgatd €s az igazgatdhelyettes.
Kapcsolatrendszeriinket a  kiilonb6zd  intézményekkel, szervezetekkel a feladatok
fuggvényében, sziikség €s igény szerint napi rendszerességgel, személyesen, telefonon vagy
irasban miikodtetjiik.

® a pedagogiai szakszolgdlatokkal

Intézménylinkbe integraltan felvesziink SNI és BTMN-es szakért6éi véleménnyel
rendelkezd tanulot is.

A pedagobgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgéltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanicsadds szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Tanul6ink kontrollvizsgélatdt minden év junius 30-ig jelentjiik a kontrollvizsgalat lejarta
elétt a jarasi és a megyei szakszolgalatok felé. A szakszolgalatok a leadott lista alapjan
hivjak vizsgéalatra gyermekeinket. A vizsgdlat utan tajékoztatoban vagy hatarozatban
értesitenek benniinket a vizsgalat eredményérol.

Részt vesziink meghivottként el6adasaikon, programjaikon.

o az Oktatdsi Hivatal Pedagodgiai Oktatasi Kozpontjaval (POK),

Az iskolavezetés telefonos és e-mail-es kapcsolatot tart fent a POK munkatérsaival.
Megszervezik a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus
tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgéltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulményi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald
részvételt.

e qcsalad- és gyermekjoléti kozponttal,

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megelézése &s
megsziintetése érdekében az oroszlanyi gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaitd6 mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatosagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti
szolgalattdl, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges moédjai:

« a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

* a gyermekjoléti szolgalat cimének é&s telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

* eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

* Az iskola gyermek — és ifjusagvédelmi feleldse kozvetlen munkakapcsolatban 4ll a
Gyermekjoléti Szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgatd
utjan kezdeményezhet. A gyermekvédelmi felelds feladata az osztalyfonokok
jelzéseit kovetden, illetve a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

» Az iskola a helyi 6nkormanyzat részére évente jelzérendszeri beszamolot készit a
gyermekjoléti szolgalat €s az intézmény egylittmikddésérol.
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® qaz intézmény-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval,
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal (védond, iskolaorvos, fogorvos)
valé kapcsolat célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes
sziirdvizsgalat lebonyolitasa, a kotelezd védodoltasok beadasanak megszervezése. A
szolgéltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
kolesonds kapesolatért az igazgatohelyettes felel6s.

e qa tartos gyogykezelés alatt dllo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval,
Az intézmény kapcsolatot tart a tartdés gydgykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi
szolgaltatdjaval amennyiben az sziikséges a tanuld iskolai tanulményai érdekében. A
kapcsolatért felelos személy az igazgato, aki tajékoztatja a tanuld osztalyfonokét ill. a
tanuldt tanitdé pedagdgusokat.

o azilletékes rendvédelmi szervvel,

Intézménylink kapcsolatot tart az oroszlanyi rendoérkapitanysag munkatarsaval, az

iskolarenddrrel.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

» az iskolarendér értesitése, ha az intézmény renddri beavatkozast sziikségesnek
latja,

* esetmegbeszélés

+ iskolarenddr nevének, telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget,

« preventiv eléadasok (bantalmazas, drog, karos szenvedélyek....), gyakorlati
oktatés (kerékparos kozlekedés) megtartdsa az intézmény kérésére,

o az [-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulok szakelldtdsdt biztosito egészségrigyi
intézménnyel
Az intézmény felkeresi és segitséget kér az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek
szakellatasat biztositd intézménytdél, amennyiben a gyermek ellatasdhoz sziikséges. A
kapcsolatért felelds személy az igazgato.

IV. A miik6dés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény nyitdsa, zdrdsa

e Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 6-t6l 21 6raig van nyitva.

e Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén, szombaton ¢s vasarnap az iskola igazgatojaval torténd
eldzetes egyeztetés alapjan nyitva tarthatd az iskola épiilete, tornaterme.

e Az intézmény a tanitasi €s tanév kozi szilinetekben elére meghatarozott tigyeleti
rend szerint tart nyitva.

e Az intézmény riasztokésziilékét az épiiletbdl utolsonak tavozd — kdddal rendelkezd
személynek — be kell kapcsolni.

e A hivatalos ligyek intézése az igazgatoi és az iskolatitkéri irodaban torténik 8 és 15
ora kozott.

e A nyari sziinetben hivatalos ligyek intézésére elére meghatarozott napokon
(szerdanként) 9-14 ora kozott van lehetdség.
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A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartdzkoddsdnak rendje:

A tanitdsi 6rdk a hdzirend ,Intézményi életrend és munkarend” fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlanak. Az els6 d6ra kezdete 8.00 dra. A tanulok az utolsé tanitasi orajuk végéig
feltigyelettel tartézkodnak az intézményben. Ez id6 alatt az épiiletet elhagyni kizarélag a
feltigyeld tanar engedélyével, illetve irasbeli sziil6i kérelemmel Iehet.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6ndllo szabalyozasként
hatarozza meg. A héazirend betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az alkalmazottak munkarendje:
A dolgozok munkarendjérél, munkaidé beosztasarol és egyéb munkajogi kérdéseirdl az itt
rogzitett alapelvek figyelembevételével a munkaltaté rendelkezik. Az intézményben a
torvényes munkaidé heti 40 ora. Az iskoldban dolgozok konkrét munkaidé beosztasat
munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezetok munkarendje:

Az intézmény vezetOi a teljes munkaidé kotelezd tandrai foglalkozasokkal le nem Kkotott
részében latjak el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat. A munkaidd beosztisa
alkalmazkodik az ellatandé feladathoz. A vezetok év elején a munkarendre vonatkozoan
tervet készitenek. Ett6l az aktudlis feladatokhoz alkalmazkodva, az intézményvezetd
engedélyével, el lehet térni.

A pedagdgusok munkarendje:

e A pedagogusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje ¢és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti
orakban ellatand6 feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

e A feladatok meghatidrozasanak elve az aranyos ¢s egyenletes feladatelosztas a
nevelOtestiilet tagjai kozott. Az ellaitando feladatokat az iskola munkaterve
tartalmazza.

e A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldsat a pedagogus maga jogosult meghatdrozni.

e A tandr az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s
orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni.
A reggeli ligyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskolaba.

e Betegség, hidnyzéas esetén a munkakezdés el6tt telefondlni kell a vezetdségnek. Az
1jboli munkéba éllast jeleznie kell legkésdbb a megel6zé munkanap 15 6raig.

e Tanulmanyi kirdndulasok, taboroztatasok, erdei iskola stb. alkalmaval a pedagogusok
elore elkészitett munkarend szerint dolgoznak, sziikség esetén éjszakai ligyeletet
latnak el. Megbizdsukat minden esetben kozvetlen vezetdjiiktdl kapjak meg. A
megbizas tartalmazza a feladat és feleldsségi kort egyarant.

2. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
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A gyermekek, tanuldk hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott ¢&s
személyében az intézményben gyermekéért felelds pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos tigyekben €s tennivalok miatt kiilon eljards nélkiil az intézmény
tertiletére 1éphet.
Kiilon eljaréas nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntart6é képviseldje.
Mas személy kizarolag az igazgatdval tortént elozetes egyeztetés alapjan 1éphet az intézmény
tertiletére.
Az iskolaba érkezé ,,idegeneket” az iskolatitkar fogadja €s engedi be, illetve ki Oket. Ha az
iskolatitkar ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valo tartézkodasa nem kivéanatos, akkor
értesiti az ligyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢és tanitasi szilinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia.
Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitdsi 6rdk latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg
az oktatomunka rend;jét.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

o Az egyéb foglalkozasokat az iskolai feltétélek figyelembevételével és a tanuldi
igények alapjan szervezziik.

e Idokerete a mindenkori tantargyfelosztasban tanév elején keriil részletezésre.
A tantargyfelosztasban a rendelkezésre allo drakeret felhasznéldsarol az igazgaté dont
a munkakozosség- vezetok és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

o A foglalkozéasok vezet6it az igazgato bizza meg.
A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a foglalkozasok
miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak.

Napkozis, tanuldszobai csoportok:

Egy, vagy akar tobb osztalybol szervezddd csoportkdzosség, a délelotti tanorakra vald
felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltése céljabol alakul. A napkozis csoportok a sziild
irasban benyujtott kérelme alapjan, az oktatdsi torvényben meghatarozott 1étszdmhatarok
figyelembevételével szervezddnek.

A tanitési sziinetekben a munkanapokon - igény esetén - 9sszevont napkdzis csoport tizemel,
ha ezt olyan tanuldk sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete mindkét sziil6 munkavégzése
miatt nem megoldott.

Szakkori foglalkozdsok:

A sziilok igénye, a tanuldk érdeklodése, az intézmény megfeleld személyi, targyi feltételeinek
megléte esetén kiilonb6zd szakkorok miikodnek az intézményben, melyek a gyermekek
szamara térités nélkiil vehetdk igénybe. a tehetséggondozas, a képességek kibontakozasanak
szinterei.

Korrepetdlds:
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Azon tanulok részére, akik hosszabb 1d6 alatt sajatitjdk el valamely tantargy
kovetelményeit, mint atlagos vagy jobb képességli tarsaik, szervezett korrepetalas tarthato.

A korrepetalast dokumentalni kell.

Fejlesztd, felzarkoztato foglalkozds:

A fejleszto, felzarkdztatd foglalkozast kell tartani azon tanuldk részére, akik a szakértdi
bizottsag véleménye alapjan raszorulnak, illetve akik szdmara a Nevelési Tanacsado
javasolja.

Tomegsport foglalkozds:

A tanuldk rendszeres testedzésének biztositadsara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tal tomegsport foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositsanak a tanulok szamdra a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald
felkésziilésre. A tanuldok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi. A
tanulok részvétele oOnkéntes. A sportkor tagjai foglalkozédsaikon haszndljak az iskola
tornatermét, sportfelszerelését, €s udvarat.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézmény kiilén
hangsulyt fektet a német nemzetiségi hagyomanyok apolasara, a telepiilés hagyomanyainak
megorzésére, azok tovabb élésének biztositasara.
Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele
kotelezo.
Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések:
Tanévnyito
Tanévzaro
Ballagas
Oktober 6. (Az aradi vértanik emléknapja)
Oktéber 23. (Nemzeti tinnep: az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinnepe)
Adventi gyertyagyujtas
Karacsony
Februar 25. (A kommunista és egyéb diktatirak dldozatainak emléknapja)
Marcius 15. (Nemzeti tinnep: az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc tinnepe)
Marcius 22. (A viz viladgnapja)
Aprilis 14. (A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja)
Aprilis 22. (A Fsld napja)
Junius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja)
Osztdalykeretben megtartott rendezvények:
Mikulas napi ajandékozas
Anyak napja (als6 tagozat)
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomdnyait:
Oszi Nemzetiségi Napok
Karacsonyi betlehemezés (Christkindl)
Farsangi mtsor
Husvéti nemzetiségi népszokasok
Néptancgala
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5. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés célja:

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése ¢s korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatdrsak:
e igazgatd (minden teriileten , teljes jogkorrel)
e igazgatOhelyettes (munkakdzosségek, pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitok)
o munkak6zosség-vezetdk (munkakdzosségiikbe tartozo pedagdgusok)
o osztalyfonokok (osztalyukat érintd tigyekben)

Az ellendrzések iitemezése.

Az ellendrzések litemezését az intézményi munkaterv tartalmazza.

Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség és a sziil6i k6zosség is.

Ellendrzott teriiletek:
* A tanitasi 6rdk ellendrzését az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkak6zosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oraldtogatassal.
* A munkak6zosségek munkdjanak ellendrzése az éves munkatervben rogzitett
litemezés szerint a munkakozosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval
torténik.
* A tanitdsi orak kezdésének ¢&s befejezésének ellendrzését az tligyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgatd alkalomszer(ien ellendrzi.
» Az elektronikus napld vezetésének az ellenérzését az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatdhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast
¢s a mulasztdsok beirdsat, igazoldsat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai
ellendrzes helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
* A sziil6i értekezletek, fogadoordk: rendjét az iskolavezetés ellendrzik.
* Az igazolatlan hidnyzasok szamanak ellendrzését az osztalyféonokok folyamatosan
végzik.

Az ellendrzés formdi, modszerei:

e Oralatogatas,
hospitélas csoportfoglalkozéason,
onértékelés,
egyéb, éves munkatervben foglalt intézményi programok,
helyszini ellenérzések,
beszamoltatas,
megbeszélés,
eredményvizsgalatok, felmérések,
folyamatba épitett ellenérzések,
ellenjegyzés.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagodgussal,
munkakdzosség- vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
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hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithaté tapasztalatok  Osszegzésére neveldtestiileti  vagy
munkako6zosségi értekezleten kertil sor.

A pedagdgus teljesitményértékelése

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért
felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktatdé munkét
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A pedagodgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabalyait, az ¢rintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra
adhatd maximadlis pontszdmokat, valamint az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan
megallapitandé kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megallapitasara
szolgald pontszamokat.

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan intézménylinkben is mikodtetjiik a
teljesitményértékelési rendszert, melynek részletes szabalyait az éves ,, A pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata™ tartalmazza.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6
egyeztetd eljaras részletes szabalyai
Fegyelmi eljdards:
Ezeket a szabalyokat az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra kell alkalmazni, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e azigazgatohelyettes ;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsdéfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.
A fegyelmi eljarads meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméjaban irdsba kell foglalni.
A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziiléi szervezet €s a didkonkormdanyzat kézosen muikodtesse a fegyelmi
eljards lefolytatasdt megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszeg6 és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyvai az alabbiak:
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Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes
egyeztetd targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras
lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi
bizottsdg vezetdje irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
(kiskoru tanulé esetén a sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a
fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges idoére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban
a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az igazgaté kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatastigyi kozvetitoi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.
Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetdé legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint
folytatja le.

A biintetdjogi és fegvelmi eljdrds hatdlya ald nem tartozd cselekményekre vonatkozo

szabdlyok
A tanul6 az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozosségellenes

cselekményt kdvet el vagy azzal fenyegetdzik, ha az iskolai, k6zosségi egyiittélés szabalyaival
alapvetden ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-
oktatasi folyamatban résztvevd tanulok és pedagoégusok alapvetd érdekeit. Ha a tanulo altal
elkovetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés biintetdjogi feleldsség
hatalya ala tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nyujtani. Ha a

kozosségellenes magatartas fegyelmi eljards hatalya ald tartozik, a fegyelmi eljarast a
tudomadsszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy bilincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl
sz0l6 tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kdzosségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetben megvalositd tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanuld sziileit. A vizsgalat lefolytatdsara az intézmény igazgatdja harom fos
bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie,
hogy cselekedetével a tanulé megvalositotta-e a kdzosségellenes magatartast vagy az azzal
torténd fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsdgnak meg kell allapitania, hogy az elkovetett
cselekmény biintet6jogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor
figyelembe kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzosség
vagy osztalykozosség mikodését, az iskolai neveld-oktatdé munka nyugodt folytatdsanak
feltételeit, milyen tanuloi, pedagdgusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést, milyen
mértékben all szemben a szokdsos tarsadalmi, iskolai kommunikécios eljarasokkal, valamint a
helyi szokasrenddel. A vizsgalatnak és az alkalmazando6 intézkedéseknek a tovabbi hasonld
cselekedetek megel6zését, valamint a kozosségellenes magatartdst megvalositdo tanulo
elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitélé motivacidjat kell szolgalniuk.

7. A konyvtar mitkodése

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja ¢és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

Az iskolakonyvtari feladatokat ellatdo konyvtar SzMSz — e szabalyozza miikodésének ¢és
igénybevételének szabdlyait, hatdrozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden
iskolai konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani. A szabalyzatot a 3. szdamu melléklet
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tartalmazza.

8. Intézményi védo, 6vo eléirasok

8.1 Védo, 6vo eldirasok

8.1.1 Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek, tanulok rosszulléte esetén sziikséges
teendok:

Ha a gyerek rosszul érzi magdt, meg kell mérni a vércukrat. Meg kell nézni a rosszullét a

cukorszint valtozasaval van-e 6sszefiiggésben.

alacsony a vércukorszint, ha 4 mmol/I alatti
magas a vércukorszint, ha 14 mmol/l feletti

Leesik a vércukorszint-hipoglikémia

Tlinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, €hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald képesség
csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

< 4 mmol/l-es alatti vércukorszint esetén adjunk a gyermeknek gyorsan felszivodo
szénhidratot (pl. 2 dl. tej, 1 dI gytimoleslé vagy 1-2 szem sz6ldcukor) + sziikség esetén
10-15 g lassan felszivodd szénhidratot ( pl. 1-2 szem keksz)

A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell és
elégtelen vércukorszint emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel , be kell adni a Glukagon
injekciot izomba (konnyen hozzaférhetd helyen- a tanulo siirgdsségi csomagjaban-
,hipos csomagban” talalhat6 és a tanulé minden nap hoz magéval). Amint a gyermek
magahoz tér, el0szor gyorsan, majd lassan felszivodd szénhidratot kell adni neki.

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentészolgéalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni
kell!

Eszméletlen beteget megitatni, megetetni tilos!

Magas vércukorszintet mérnek

Ttnetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelési, faradtsag, bagyadtsag
Gondoskodjunk a b6é folyadékbevitelrdl és konzultaljunk a sziilokkel, esetleges inzulin
adasarol.

Ha a gyerek hdny, a sziil6ket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyds utan a gyermeket

korhazba kell vinni.
Ha a gyerek beldzasodik, a sziiloket értesiteni kell, hogy jojjenek érte €s a lazat csillapitani

sziikséges.

Testnevelés ora eldtt:

ha a vércukor 6-12 mmol/l k6z6tt, az aktivitds megkezdhetd

ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani és a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd ill. 5 mmol/l feletti nem lesz

ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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8.1.2 A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulék
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje

A sziil6 kotelezettsége, hogy az iskolankkal tanuldi jogviszonyban 4lld, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotéarol és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl

e abeiratkozassal egyidejileg,

e adiagnoézis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa az iskola igazgatojat.
A sziild tovabba koteles gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanuld
mindig tartsa maganal.
Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot eldidézé tulérzékenységi reakcio. Tiinetei az enyhe
borpirtdl a sulyos anafilaxids sokkig terjedhetnek. Mivel életveszélyes kovetkezményei is
lehetnek, 1étfontossag mielébbi felismerése.
Tiinetei: Ismerten allergids gyermekeknél veszélyes anyaggal érintkezett, ilyen ételt evett,
rovar csipte meg ¢s HIRTELEN 1égzési nehézsége tamad, rekedt, nyalzik, elgyengiil, elajul,
vagy ismerten nem allergias gyermeknél HIRTELEN KET szervrendszert érintd tiinet:
borkitités, nyelési nehezitettség, ajulas, rekedtség, szemhéj dagadas, erds hasi gores 1¢ép fel.
Felismerése ¢€s ellatasa alapvetéen szakember feladata.
Amennyiben a pedagdgus bizonytalan a helyzet megitélésében, hivni kell a mentoket és azt
mondani: anafilaxia! A mentds utasitdsait kovetve be kell adni az életmentd injekciot.!

8.1.3 Az intézményen kiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, feliigyelet
ellatasara vonatkozo felel6sségi korok és keretek meghatarozasa.

Intézményen kiviili programok szervezésének rendje:

e Az intézményen kiviili programok (tanulmanyi kirandulasok, tizemlatogatasok, kulturalis
intézmények latogatasa) az iskolai munkatervnek, az osztalyfénoki tanmenetnek, valamint a
szaktanarok tanmeneteinek szerves részei.

e A tervezés ¢és szervezés annak figyelembevételével torténik, hogy a résztvevd tanulok
ismereteiket élményszerii formaban egészitsék ki, a vallalatok munkajaba betekintést kapjanak
a palyavalasztast segitve.

Felel6se mindenkor az osztalyfénok vagy a szaktanar, aki szervezi.

Annyi kisérot kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz feltétleniil sziikséges.

A kisér6 pedagdgusok felelnek a rendért, a tanulok testi épségéért.

A részvétel az osztaly minden tanuldjanak kotelezd (kivéve, ha a program onkoltséges).

Indokolt esetben csak az osztalyfénok adhat felmentést, de akkor a tanulonak tandéran kell

kotelezoen megjelenni.

e A programokra el kell vinni az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszereléseket.

A kiils6 programok, események el6tt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy

vezetésért felelos személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanuldk meghatarozott

csoportja) szamara teljes kori tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényl6 helyzetekrdl, az
elvart magatartasi szabalyokrol.

e A kiils6 programokon is be kell tartani a Hazirend szabalyait!

Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott

eloirasokat a feliigyelete alatt 4llo tanulokkal betartassa €s sziikség esetén intézkedjen.

e A Kkiils6 programon, rendezvényen részt vevd pedagogusok eldzetes altalanos felkészitése, az
altalanos tudnivalokon kiviil a varhatdé munkabiztonsagi és balesetvédelmi kockazatok
ismertetésé, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési mechanizmusok kidolgozasa az
iskola vezetoségének a feladata. Az igazgatd irasban jeloli ki a program/rendezvény
szervezéséért altalanos felelds személyt és a tanulok kozvetlen feliigyeletéért felelds személyt.
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e Az iskola altal szervezett taborokban jelentkezés alapjan vehetnek részt a tanulok. A
taborozasokon, tdiiléseken, vald részvétel onkéntes, azok koltségeit a sziilok viselik.

o Kiilfoldre torténd utazas soran a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagardl szolo 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben és az
Nkt. 59/A. §-aban foglaltakat maradéktalanul be kell tartani.

8.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldinak és dolgozonak iskolan beliili egészségligyi gondozasat az iskolaorvos ¢€s
a védono illetve a munkaegészségiigyi szakorvos latja el.

A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati és kétévente
egy alkalommal 4&ltalanos orvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a
tanuldkat ¢s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A
szlrovizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Ha a tanulénak, vagy dolgozdénak az iskoldban tartozkoddsa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége, az intézményekben tartozkodd vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot kisérettel
szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy mentot hiv.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartas az iskola valamennyi dolgozojara kotelezo.

8.2.1 Inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekekre, tanulokra
vonatkozo specialis eljarasrend
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatdlyos
modositasa értelmében az l-es tipust diabétesszel €16 gyermekek és tanuldk esetében az
ovoda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény gondoskodik a napkézbeni
alapvetd specialis ellatasrél: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint - sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan - a sziilovel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.
Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés szerinti
esetben €s mddon eldirhatja
a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
b) sziikség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat.
A feladat ellatasat
a) olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy ttjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja
(pedagogus asszisztens vagy hidnyzasa esetén pedagogus),

vagy
b) iskolaorvos vagy iskolavédoné utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziilének, mas torvényes képviseldnek kell benytijtani az (1a) bekezdés szerinti
kérelmet, mely az Eiitv. 15. § (5) bekezdésével van 6sszhangban.
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8.2.2 Tartoés gyogykezelés alatt all6 egyéni munkarenddel rendelkezé tanuléra vonatkoezo
szabalyok
Tartos gyogykezelés alatt allo tanuld a 20/2012. EMMI rend. 75. § (3) 3) értelmében ,,Ha a
tanuld az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. § szerinti
altalanos jarébeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti altalanos fekvobeteg
szakellatasban résztvevé szakorvos éltal kiadott vélemény szerint tartds gydgykezelésben
részeslil €s emiatt a mindennapos iskoldba jarasi kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni
munkarend keretében folytatja tanulmanyait.
A tartds gyodgykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatdé tanuld
felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megallapitasarol az az iskola gondoskodik,
amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all.
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk kéznevelési ellatdsanak iranyelve alapjan
az iskola feladatai:
A korhazi lét szakaszaban:
o Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
e Az osztalytarsak és a tantestiilet informalasa.
o Iskolai esetgazda kijelolése, az ,,Oktatési rehabilitacids napld™ megnyitasa, pedagdgiai
vélemény megirdsa, kapcsolatfelvétel korhazban dolgozo6 pedagdgussal.
Az ,,Oktatasi terv” elkészitése.
A kozosségben tartas megszervezése. Az iskolai esetgazda a tantestiilet valamely tagja
(javasolt személy: osztalyfonok), aki megnyitja az Oktatasi rehabilitacidés naplot,
kapcsolatot tart a kiilonb6zé szereplokkel és végigkiséri az oktatdsi rehabilitacios
folyamatot az iskolaba valé visszatérésig, a teljes rehabilitacioig.
Az otthon tartdzkodds idészaka sordn:
e Egyéni munkarendnél orai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 éra biztositasa.
e Oktatasi terv feliilvizsgalata.
e Kapcsolatfelvétel az ellato szolgalatokkal.
Visszatérés az iskoldba, utogondozds:
o A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.
o Az ,Oktatasi rehabiliticios napld™ lezarasa, zarédokumentumok elkészitése.

8.3. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

8.3.1 A dohinyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szerint nem jel6lhetd ki dohanyzohely
koznevelési intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil. A dohanyzés az intézmény
valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjdnak €s az intézménybe latogatoknak szigoruan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat - a tanuldi jogviszonybdl
szarmazo kotelezettség teljesitése vagy az azzal Osszefiiggd barmely tevékenység soran az
intézmény - megsértd, 14. életévét betoltott tanuldjaval szemben az intézmény feladatkorében
eljar6 személy (tanar, tigyeletes tanar, vezetdség) kezdeményezi a koznevelési torvény
szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az intézmény feladatkorében eljard személy, a dohdnyzasra vonatkozd korlatozast megsértot
a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt, hagyja el, illetdleg
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kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatasat.
Az intézményben €s az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzés és az
egészségre karos €lvezeti szerek fogyasztdsa szigoruan tilos!

8.3.2 A balesetekkel kapcsolatos eljarasrend

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az egészséget ne veszélyeztesse. Az
iskolavezetés és a karbantartdo félévente (de legalabb tanévkezdés elétt) munkavédelmi
szemlét tart az épliletekben, jegyzokonyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibdk miel6bbi
elharitasarol.

A tanulok napirendjét ugy kell szabalyozni, hogy az az egészséget tamogassa, a
veszélyhelyzeteket kertilje.

Minden tanév elején proba tlizriadot kell szervezni a tlizriado tervnek megfeleléen, melyet
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését
az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds az igazgatdé kozremiikodésével
végzi.

8.4 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az elbirds célja, hogy védelmet biztositson a tanulok szdmara a fizikai €s lelki erdszakkal
szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a
biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési €s
munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban (E-KRETA)
is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat laboratériumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb. , amelyek a biztonsdgi el6irdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot gytrtt, kark6tét, nyaklancot
stb. , amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni. Az ehhez sziikséges elsdsegélynytjto ladak a kémia szertarban, a
tornateremben, az orvosi szobaban és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabdalyzata
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tartalmazza.

8.5 Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az éEpiiletben &s
kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kkiliritésrol
szaggatott kiirthang megszolaltatasabdl értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kitlirités
alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tanarok feliigyelik. A kitiritést,
a tlizriado esetére a folyosokon kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kitirités kezdetén és az
éptiletbol valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatoja vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az
iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ugyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariaddorol a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a poétlas
modjarol.

9. Egyéb kérdések

9.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

. el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

. a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapti irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén

elektronikus ~ kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ~ és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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Megftelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

. az intézménytodrzsre vonatkozé adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,
. a tanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendje

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok koziil:

. A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
. A tanév végén a digitalis napld altal generélt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet

kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

9.2 Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR-ben és a KRETA-ban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR és a KRETA eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintli jogok beadllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé Aaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

9.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleté dijazas megallapitasanak
szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb 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:

. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanulod
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esetén sziilgje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi ¢és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becstilt
munkaidd.

° A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositadsat kovetden az intézmény

vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény
kozotti megallapodésra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a
sziil6 és a tanulod) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.4 Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

Az intézmény biztonsadgos mikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény
tertiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas
személyeknek.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:

- anemdohanyzok védelmének helyi szabdlyai,

- tlzvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve magukndl tartani: Testi
épséget veszélyeztetd targyak, eszk6zok, alkohol, tiiz és robbanasveszélyes anyagok. Az
intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhdzatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben
foly6 pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozést, tandran kiviili foglalkozast, valamint
rendezvényét.

9.5 Egyéb, az intézmény miikodésével sszefiiggd olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

9.5.1 Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére torténé rendelkezésre
bocsatasa

A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkozok keriilnek biztositdasra:
A tandri szobédban, a tantermekben elhelyezett tobb pedagogus éltal hasznalt eszkdzok:
szamitogep
projektor
digitalis tabla
notebook
interaktiv panel
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Személyes hasznélatra: laptopok

10. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola alapdokumentumai (Pedagogia Program, Hézirend SZMSZ) nyilvanosak,
munkaidében megtekinthetéek az iskolatitkarnal. A dokumentum egy — egy példanya
rendelkezésre all az igazgatoi és a tanari szobaban is. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd
az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Programrol és az egyéb iskolai dokumentumokrol tajékoztatast kérhetnek
munkaidében az intézmény vezetdjétdl vagy az ligyeletes vezet6tdl eldre egyeztetett
idépontban.

A hazirend érdemi valtozasairdl a tanuldkat osztalyfonoki oran, a sziiloket sziiloi értekezleten
az osztalyfonok tajékoztatja.

A sziiléket megel6z6 tanév végén online modon tdjékoztatjuk azokrdl a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezé tanévben a neveld és oktatdé munkéhoz sziikség lesz. Az ingyenes (normativ)
tankonyvellatast - az 1) tankonyvek beszerzése mellett - az iskolai konyvtar dlloményéabol
biztositjuk. A tanév végén a tartdés tankonyvek a konyvtar allomanyédba visszakeriilnek
(kivéve az 1.2. évfolyam tankonyvei).

A sziil6i kiadasok csokkentése érdekében eldnyben részesitjiik a tobb tanéven keresztiil
hasznalatos taneszkozoket.

11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozoé szabalyok

11.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
o Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az igazgato.
e Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az
iskolatitkar végzi.

11.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Igazgato feladat- és hatdaskore:
e kiildemények felbontisa
o cllendrzd tevékenység az iratkezelés teljes terliletére vonatkozdan
Iskolatitkar feladat- és hatdskore:
o kiildeményekkel kapcsolatos tevékenységek
iratok iktatasa
iratok nyilvantartasa
az irattar kezelése
selejtezés
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11.3 Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el. Az igazgatd feliigyeleti jogkorét tartos
tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettes vezetd személyére ruhazza at.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalvbalépése

A SZMSZ 2025. év szeptember h6 1. napjan a fenntartd jovahagyasaval l1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2024. év oktdber ho 1. napjan készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eloiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a diakénkormanyzat,
az intézményit tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kecskéd, 2025. év augusztus honap 25. nap

P.H.

igazgato

109008

37



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. év augusztus
ho 26. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Kecskéd, 2025. év augusztus honap 26. nap AT

diakénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mukodési szabalyzatot a sziiloi szervezet 2025. év augusztus hénap 26. nap
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta.

Kelt: Kecskéd, 2025. év augusztus honap 26. nap

sziil6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mlikdési szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval 2025. év augusztus ho 25.
napjan kertilt megalkotasra, melyrol jegyzi')kﬁnyv és jelenléti iv készult.

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

igazgato

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Kecskédi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
képviseld testlilete megismerte, megtargyalta és 2025. év augusztus ho #*.napjan tartott
T ) — szamu hatarozataval jovahagyta.
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1. szamu melléklet
Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
OM:202989

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK



Az Igazgaté munkakori leirasa

I. SZEMELYI RENDELKEZESEK

Név:

Munkakor megnevezése: igazgato

Munkaltati jogkor gyakorléja:

- megbizds: ................ Onkormdnyzat képviseld-testiilete (a tovdbbiakban:
fenntarto) )
- egyéb munkaltatoi jogkor: ............... Nemzetiségi Onkormanyzat elndke

A magasabb vezet6i megbizas kezdetének és lejaratanak idépontja:

Tartos tavollét esetén helyettesiti:

Helyettesités:

Kozvetlen beosztottak: Az intézmény alkalmazottai.

Munkakor betoltés¢hez sziikséges kovetelmények:

- iskolai végzettség:
a) a tantargynak megfeleld szakos tanar/ tanitd szakképzettség,
b) pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

- gyakorlati id6: pedagdgus munkakorben szerzett legalabb 5 éves szakmai gyakorlat,
legalabb 5 év vezetdi tapasztalat,

- elvart személyi kompetenciak: a koznevelésre vonatkozd jogszabalyok naprakész
ismerete, pedagdgiai, modszertani felkésziiltség, hatékony kommunikacio és szakmai
egylittmiikodeés, problémamegoldas, elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas,
vezetdi kompetencidk.

- egyeéb eldirasok: vagyonnyilatkozat benytjtasanak vallalasa

Il.A MUNKAKORBE TARTOZO FELADATOK

Az igazgatoi feladatokat az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, kiilondosen a nemzeti

koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.), a nemzeti koznevelésrol

sz010 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL29.) Korm. rendelet, a pedagogusok uj

életpalydjarol szolo 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Puétv.), a Puétv. végrehajtasarol

sz016 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
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a koznevelési intézmények névhasznalatarél szo6lo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

Az igazgaté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi munkakdrnek
kozvetleniil alarendelt - vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladatellatasara torténd

utasitassal latja el.

Altalanos vezet6i feladatai, feleléssége:

képviseli az intézményt,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett.

kapcsolatot tart fenn a fenntartoval, nevelési-oktatasi intézményekkel, allami szervekkel
a neveldtestiilet bevonasaval elkésziti az SZMSZ-t, a fenntartd jovahagyasat kovetden
gondoskodik annak kozzétételérol.

Az intézmény igazgatdjaként felel

a pedagogiai munkéért,
a nevel6testiilet vezetéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért, a tankonyvrendelés lebonyolitasaért,
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,
a gyermeki, tanuléi és foglalkoztatotti jogok betartasanak biztositasaért,
a munkafegyelem ¢€s a torvényesség betartasdért, a vétkesen hibazo foglalkoztatottat
fegyelmi felelésségre vonja,
a személyes adatok védelméért,
a kozérdeki adatok jogszabalyban foglaltak szerinti kdzzétételéért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodod
feladatai koordinalasaért,

a neveld €s oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,

a sziild1 szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért,
a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséeért,

a rendkiviili események bekovetkezésekor a sziikséges intézkedések megtételéért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitmény-értékeléséért €s
Nemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért.

A pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja
szinvonalénak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Pedagogiai feladatok

Megvaldsitja az intézményi Pedagodgiai programban meghatarozott és a vezetdi
programjaban vallalt nevelési-oktatasi célokat.
Iranyitja a neveld és oktaté munkat és annak ellendrzését.



Tantligyigazgatasi feladatok

- Betartja a kdznevelésre vonatkoz6 szabalyokat.
- Teljesiti a vonatkozo eldirasokat (pl.: tanmenetek jovahagyasa, elutasitasa).

Gazdasagi-miiszaki feladatok

- Megteszi a munkavégzés targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges intézkedéseket, vagy
kezdeményezi azokat a fenntartonal.

- A fenntartoval koltségvetési €s a vagyon hasznalatdval kapcsolatos gazdalkodasi
tigyekben folyamatos kapcsolatot tart.

Munkaltatdi feladatok

- Felel6s az intézményben alkalmazott kéznevelési foglalkoztatottak és egyéb dolgozok
torvényes foglalkoztatasaért.

- Elkésziti és kiadja a foglalkoztatottak munkakori leirasait, azok modositasait.

- Megbizza a vezetdket, és gondoskodik a kiillonbozo feleldsok kijeldlésérdl, vagy azok
visszavondsarol.

- Felel a foglalkoztatottak személyi anyagainak nyilvantartasaért.

Kozéleti tevékenység

- Kapcsolatot tart fenn a nemzetiségi szervezetekkel, partnerintézményekkel.
- Kapcsolatot tart fenn az iskolahasznalok szervezeteivel.

Az intézmény menedzselése

- Kotelessége, hogy minden vonatkozasban jo pozicidkat teremtsen az intézménynek.
Tervezés
A pedagdgiai program elkészitése, az iskolakoncepci6 kialakitésa.
- Az éves munkaterv, ellendrzési terv, beiskolazasi €s tovabbképzési program Osszeallitasa.
A tantargyfelosztas vagy munkabeosztas, orarend elkészitése.

- Ahavi, heti €s a napi operativ feladatok meghatarozasa.
Szervezés

- Gondoskodik a tervben megjelolt célok és feladatok megvaldsuldsdhoz sziikséges
feltételek és koriilmények megteremtéseéral.
- Az intézmény SZMSZ szerinti miikodtetése.
- Az intézmény munkafolyamatainak szervezése.
- Kapcsolattartas.
Ellen6rzés

- Az Oralatogatasi és ellenOrzési tervet, szempontokat minden tanévben kozli a
neveldtestiilettel.
- Folyamatosan ellendrzi az éves munkaterv gyakorlati megvaldsulasat.
- Az ellendrzés kiterjed a folyamatokra, a célok megvaldsuldsanak modjara és iitemére.
- Azellendrzés konkrét teriiletei:
- A didkok tanulmanyi eredményei: Oraldtogatdsok, dolgozatok ellendrzése,
munkakozdsségi vagy szaktanari beszamoltatasok.
- A fegyelmi helyzet, a tanuldk neveltségi szintje.
- A pedagogusok nevel6-oktatd munkaja: ora- illetve foglalkozasok latogatésa,
személyes interjuk.
- A munkafegyelem: a szabalyok, hazirend betartasa.



- Adminisztracié: naplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mindenfajta iskolai
dokumentécio, kimutatas részben folyamatos, részben meghatarozott idéponthoz
kotott ellendrzése.

- Pénziigyek, koltségvetés: a beszamolasi kotelezettségekhez igazodik.

- Az adminisztrativ, technikai és miiszaki dolgozok munkajanak ellenérzése.

- Az intézményi események elokészitésének ellendrzése.

- Az épiilet, berendezés, vagyontargyak, dekoracio, tisztasag.

Az intézményben zajloé barminemi tevékenység.
- Az ellendrzések tapasztalatairdl feljegyzést készit.
Elemzés
- Strukturalis elemzés: egy adott tanév tanulmanyi eredményei, hidnyzasi statisztikai,
verseny- és vizsgaeredmények, szabadidds programok statisztikai, 6raclmaradasok, tanari
hidnyzasok, tovabbtanulasi mutatok.
- Komplex elemzés: az adott helyzet el6zményei, koriilményei, el6idézd okai.
A pedagogiai tervek készitésekor bizonyos jelenség torténete, fejlédése és tendenciai.
Ertekeles
- Irasbeli jelentés a fenntarto, szakmai, iranyité intézmények szdmara.
- Informativ jellegii irasbeli beszdmold a neveldtestiilet szdmara.
- Személyre sz0106 irasbeli mindsités,
- Egyéni szobeli értékelés,
- Csoportos szobeli értékelés,
- Testileti értékelés,
- teljesitményértékelés a vonatkozd Korményrendelet alapjan.
Dontés
- Stratégiai fontossdgu dontéseket a neveldtestiilet vélemeényét kikérve hoz. A személyes
feleldsséget gy vallalhatja, ha maximalisan részt vesz a dontések elokészitésében.
- Gondoskodik arrdl, hogy mindazok tajékozodhassanak a dontésekr6l, akiket illet, annak
indokair6l és varhato kovetkezményeir6l.

I1l.  FELADATKORI KAPCSOLATOK

Feladatait a jogszabalyokban ¢és a Szervezeti Miikddési Szabélyzatiban (SZMSZ)
meghatarozott kapcsolati rendszerben latja el.

IV. JOGKOR, HATASKOR
Jogkorok:

- Kiadményozasi jog: van, teljes kor

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog: van

- Teljesitésigazolas: Gazdalkodési szabalyzat szerint

- Pénziigyi ellenjegyzés: nincs

- Ervényesitési jog: nincs

- Bankszamla feletti rendelkezési jog: Gazdalkodasi szabalyzat szerint

A fentieken tal dont minden olyan az intézmény mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly, vagy az SZMSZ nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
€s ami az intézményi jogi személyis€égbdl fakado dontési korébe tartozik.



Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles a fenntartd figyelmét felhivni az
eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra. A hataskorét meghalado
problémakat haladéktalanul jelzi a fenntartonak.

V. FELELOSSEGI KOR
Altalanos felelésség

Az igazgato6 felel

- az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért és miikodtetéséért,

- a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdéle elvarhatdé gondossaggal valod
kezeléséért,

- Onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény vezetdjeként a rendelkezésre 4llo
koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

- azintézményi szabalyzatok elkészitéséért, kiadasaért, hatalyossagaért, az abban foglaltak
betartasaért.

Felel a feladatkorében, hataskorében és jogkorében megtett és elmulasztott intézkedésekért.

Kartéritési feleléssége a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény és a Puétv. és az
ahhoz kapcsolodo végrehajtasi rendeletek eldirasai alapjan all fenn.

Kiilonleges felelossége:

o Felelds az intézmény alkalmazottainak személyiségi jogainak tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informéaciokat.

o Kotelessége a foglalkoztatotti és a tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési €s oralatogatasi tapasztalatokat.

V1. TOVABBKEPZESSEL KAPCSOLATOS ELVARASOK:

A tovabbképzéssel kapcsolatos eldirasokat a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény és a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet
hatarozzak meg.

VIL. ELJARAS RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN

Haladéktalanul- igazolhatdé moddon, irdsban — értesiti a fenntartét az intézményben
bekovetkezett vagy az intézményt érintd rendkiviili eseményekrdl, illetve az intézményt érintd
ellendrzésekrol.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds 202......cceeevennee napjan 1ép életbe ¢és visszavondsig, vagy a

modositasaig vagy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes.

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII torvény 42. § (1)
bekezdés d) pontjaban eldirt munkaltatoi tajékoztatasi kotelezettség teljesitése érdekében
késziilt.



A munkakori kotelességemet tudomasul veszem és maradéktalanul, az iskola érdekeit szem
eldtt tartva betartom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

név
(fé)igazgatd
Késziilt 2 példanyban.

1. példany: (f6)igazgatod
2. példany: személyi anyag



V.

Munkakori leiras

SZEMELYI RENDELKEZESEK

Név:

Munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

megbizas: ..........ooeeiiiiinnnnn. Nemzetiségi Onkormanyzat képviselS-testiilete (a
tovabbiakban: fenntarto)
egyéb munkaltatoi jogok: ...l igazgatd

Tartos tavollét esetén helyettesitiz.......cccevuiiieiiniiiiiiniiiiiiiinnnnn

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

iskolai végzettség: felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettség

szakképesités: mérlegképes konyveloi szakképesités

gvakorlati ido: 5 év

elvart személyi kompetenciak: 6nallo munkavégzés képessége, kommunikacids készség,
szervezOkészség, problémamegoldo képesség, konfliktuskezelés, rendszerezettség,
vezetdi kompetenciak.

egyéb kovetelmények: vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

V. A MUNKAKOR CELJA

Az intézmény miikodésével Osszefliggd gazdasagi és pénziigyi feladatok felelds iranyitasa/ellatasa.
Munk4jat a vonatkoz6 jogszabalyok, illetve az intézmény szabdlyzatai szerint, az igazgatdval
egyiittmiikddve latja el. A munkakdrben meghatarozott teriileten képviseli az intézményt, illetve
annak dolgozoit. Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
Segiti az intézmény vezetdjét abban, hogy az intézmény miikodtetési, lizemeltetési tevékenyseége
soran érveényesiiljon a hatékonysag €s a gazdasagossag.

A gazdasagi vezetd a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen latja el.

VI.

A MUNKAKORBE TARTOZO FELADATOK

Altaldnos feladatok:

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden torténjen.

Gondoskodik az iskolaépiilet(ek) allaganak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések
biztonsagos tarolasarol, javitasardl, a takarékossag érvényesiilésérol.

Az intézmény egészére vonatkoz6 gazdasagi és pénziigyi intézkedésekre javaslatot tesz.
Felelds az intézmény jogszerii miikddését biztositdé szabalyzatok, valamint a szadmviteli
politika elkészitéséért, gondoskodik azok szakszerli hasznalatarol.



- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak pénziigyi- gazdalkodasi
részeinek kidolgozasaban. Gondoskodik ennek rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

- Biztositja a pénziigyre, bizonylati fegyelemre, a konyv- és szamvitelre vonatkozo szabalyok
betartasat, felel a mérlegben szolgaltatott adatok valodisagéaért.

- Gondoskodik az utalvanyozéas szabalyossagarol, a zarlati kimutatasok és egyéb hataridék
betartasarol.

- Figyelemmel kiséri a felajitdsi munkalatokat, a kiilsé kivitelez6 altal bejnyujtott szamlakat
szamszaki vonatkozésban.

- Biztositja az intézmény kezelésében 1év0 vagyon -, all6-, és fogyoeszkdzok nyilvantartasat,
kialakitja a gazdasagi tevékenységek feleldsi rendszerét, az intézmény igazgatojaval tortént
egyeztetés utan, intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések, felszerelések beszerzésérol,
poétlasarol.

- Lehetdség szerint szervezi €s ellendrzi az iskola bevételndveld tevékenységeit, egyeztetve
ezeket az intézmény igazgatojaval és neveldtestiiletével.

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony gazdasagi
miikodése érdekében

- Az intézmény Aht. szerinti bels ellendrzési feladatainak belsd vagy kiils6 szolgaltato Gtjan
torténd ellatasahoz segitséget nyujt.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:
- A koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembe vételével biztositja az iskola
mikoddoképességét, gondoskodik a szakszerli, szinvonalas és takarékos lizemeltetésérol. Részt
vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodas soran.

- Részt vesz a gazdalkodassal és munkaiigyi dontésekkel kapcsolatos, a fenntartd, illetve az
igazgato altal tartott megbeszéléseken.

- Az intézmény vetetdjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a sziikséges
intézkedések megtételével biztositja annak torvényes felhasznalasat.

Munkaiigyi feladatok:
- Kozremukodik a munkaltatoi adminisztracid elkészitésében.

- Tervezi €s szervezi az iskola bérgazdalkodasat.

- Elvégzi a bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a dolgozok bérének hataridén
beliil torténd kifizetésérol.

- Elkésziti az intézmény havi, negyedéves és éves addbevallasait és tovabbitja azokat a NAV
igazgatosaga felé. Ezaltal teljes feleldsséget vallal az adobevallasok adattartalméaval és a
benyujtasi hataridékkel kapcsolatosan.

- A tulorék és helyettesitések elszamoldsaban segiti az igazgatdé munké;jat.

Pénziigyi feladatok:
- Az igazgat6 bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot (Gazdalkodasi
szabalyzat), mely tartalmazza a kiilonb6z6 jogkorok tartalmat és gyakorlasara feljogositott
személyek munkakorét, felhatalmazéasait a feladat ellatasara. Kiemelt figyelmet fordit a
pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlaséra, az dsszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.
- Ellendrzi az intézmény hazipénztarat a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.
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- Kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok elldtdsaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezetésérol.
- Elvégzi az utalassal kapcsolatos teendéket az intézmény altal hasznalt programban.
- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
vezetésérol.
Szamviteli feladatok:
- Elvégzi a konyvelési feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat €s a tényleges
teljesités forgalmanak konyvelésérol.
- Ellendrzi a f6konyvi konyvelés helyességét.
- Szervezi a konyvviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, taroldsanak, feldolgozasanak
rendjét.
- Szervezi az analitikus konyvelési feladatok ellatdsat. Gondoskodik a teriilet rendszeres
ellendrzésérol.
- Feliigyeli a f0konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.
- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.
- Gondoskodik a f6konyvi kivonatok havonkénti elkészitésérol.
- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves és az év végi zarlati és egyeztetési feladatok
elvégzésérol.
- Elvégzi az éves beszamolo elkészitésével kapcsolatos feladatokat. Ellendrzi a szamszaki részek
kiilsé és belso 0sszefliggéseit, valamint a szoveges részeket.
Bizonylatkezelési feladatok:
- Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszerliségi €s célszerliségi
ellendrzését.
- Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartasarol.
Ertékelési, leltirozdsi, selejtezési feladatok:
- Elvégzi az eszk6zok €s forrasok értékelési feladatait év végén, és sziikség szerint év kdzben.
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érintd ellatasarol.
- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldzo selejtezési feladatok végrehajtasat.
Készletgazdalkodasi feladatok:

- Elvégzi a készletgazdalkodas iranyitasi feladatait.

IV. FELADATKORI KAPCSOLATOK

- Szervezeten beliili kapcsolatok: valamennyi vezetével, munkatarssal.

- Szervezeten kiviili kapcsolatok: fenntart6, illetékes Onkormaényzat, illetékes Polgarmesteri
Hivatal, Magyar Allamkincstar, NAV, valamennyi olyan tarsasag, maganszemély, akikkel az
Intézmény gazdasagi kapcsolatban 4ll.

V. JOGKOR, HATASKOR

- Kiadmanyozasi jog: ............

- Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog: .............
- Teljesitésigazolds: ..............

- Pénziigyi ellenjegyzés: van

- Ervényesitési jog: van

- Bankszamla feletti rendelkezési jog: ....................
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Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd figyelmét felhivni az
eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra és allapotokra. A hataskorét meghalado problémakat
haladéktalanul jelzi az igazgatonak.

VI. TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG

- Részt vesz a regisztralt mérlegképes konyveldk évenként kotelezd tovabbképzésén, a kdtelezd
ABPE képzéseken.

- A munkéja elvégzéséhez sziikséges ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan gyarapitja.

VII. FELELOSSEGI KOR
Altalanos felelGssége:

Munkajat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény bels6 szabalyzatai (kiilonos tekintettel a
Pedagdgiai program, a Hazirend, az SzZMSz) altal rogzitett elvarasok, az iskolai éves munkaterv,
valamint a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Szakmai t4jékozodasa alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott
javaslatait.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatdsara.

Kiilonleges feleldssége:

o Felelds az iskola dolgozoinak személyiségi jogainak tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

Anyagi felelosség:

o Felelds a rabizott berendezések ¢és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért
€s megorzéseért, az intézményi vagyon védelmeéeért.

e A rabizott leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik, ha egyértelmiien 6 a felelds az
okozott karért.

ZARADEK

Jelen munkakori leirds 202....ccceeeveeneennnnns napjan Iép életbe és modositasig, vagy a
munkaviszony megsz{inéséig érvényes.

Jelen munkakori leirds a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény 46. § (1) bekezdés

rrrrr
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Kelt: oo

igazgato elnok

A munkakori kotelességemet tudomasul veszem és maradéktalanul, az iskola érdekeit szem
elott tartva betartom. A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

munkavallalo

Késziilt 2 példanyban.

3. példany: munkavallalo
4. példany: személyi anyag
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Iktatoszam:

Munkakéri leiras minta
(pedagogus munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2852 Kecskéd, Vastit utca 100.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirdasok ¢és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

3. apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

o

©| N|o

I1l. A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,

egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,
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6. a sziloét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild0 — ¢és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, iranyitsa
a tanuldk tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldéirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crcr

13. a pedagobgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex) szerinti
magatartist tanusitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartst tanusitani,

¢) munkatarsaival egylttmikodni,

) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatdo hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartdozkodni.
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V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagodgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajatossdagaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd id6keret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagodgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy kesé tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkdja sordn figyelmet fordit az 4atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a lassabb
tempoju  tanulok felzdarkoztatasat, illetve a kimagasio teljesitményii tanuldk tehetségének
kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a tanulo kitelességéenek
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normdknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanoérak, hanem a tanitasi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kdzos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakézdsségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkak0zOsség segitségét munkdjadhoz, vagy tandcsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.
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17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgadk, illetve kiilon megbizas alapjan az érettségi vizsgdk
lebonyolitisaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai programban tervezett iskola
belso vizsgakhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és
problémamentes lebonyolitisaért.

18. A kotott munkaid6 adott napra es6 részének vége eldtt csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl eltérd
utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotétt munkaido adott napra eso
részeben elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd/igazgatdhelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheté rendes munkaido alatt
az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfénoki (alapfokii miivészeti
iskoldban tanszakvezetdi), vagy didkénkormanyzat miikédését segitd feladatokar lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott gyakornok
vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése esetén
szakmai munkakdzosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien
- ellatja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyeb foglalkozason kiviili feltigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint rést veSz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intezmények kozotti bajnoksagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiali programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan felligyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhaszndlasu munkaidd tekintetében is eldirhatia a meghatarozott
helyen torténd munkavégzést.

28. A sziiloket tajékoztatia gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, fejlodésérdl. Egyiittmiikodésre
torekszik a sziilokkel, tdjékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakérti vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése

¢s az igazgato/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaiddnek a neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az iskola
vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszk6z-, alapfoki mivészeti iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése, belsd
vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felel6s miniszter
altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kdtelezettségét hataridore
teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a
torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a sziikséges mennyiségl
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzes teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen).

| A munkakéri leiras kiadasanak napja:

KEIt e

igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Trattar
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A pedagogus munkakori leirasokat a..specialis feladatok” alapjian a kovetkezoekkel egészitjiik ki
azon pedagégusoknak akiket érint:

igazgatohelyettes

osztalyfénok

munkakdzosség-vezetd

gyogy-¢s fejlesztOpedagogus

a didkdnkormanyzatot patronal6 pedagdgus
napkdzis feladatot ellatd pedagdgus
tanuloszobas feladatokat ellato pedagdgus

Munkakori leiras kiegészitése az igazgatéohelyettes munkakorhoz:

A munkakor célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetdéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgato
tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes kozvetlen munkatidrsa az igazgatonak, aki feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval ¢€s magatartdsdval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkdr kialakitasahoz.

A neveld-oktaté munka iranyitasaban:

e Az elektronikus naplo hasznalata soran az adminisztratori feladatokat ellatja.

e Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

e Segiti a szakmai munkak6zosségek munka;jat.

e A tanév folyaman ellendrzi és figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatd munkat. Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot.

o Kozremiikodoként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.

Feliigyeli a rendezvények, innepélyek, versenyek rendjét, lebonyolitasat.

o Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javito, év végi) és tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

o Megszervezi és ellendrzi a tanuloi feliigyeletet, az iskolaépiilet, tantermek, az udvari tigyelet rendjét.

o Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

e  Gondoskodik arr6l, hogy minden informdaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok €s az érintett
személyek.

e Ellendrzi és segiti a napkdzis nevel6i munkat.

e Koordinalja a lemorzsolodassal kapcsolatos teenddket.

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Személyzeti-munkaltatdi feladatok:

e Nyilvantartja a nevelok munkabol val6 tavolmaradésat.
e Elokésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

e Elkésziti az iskolai orarendet.
e Elkésziti az iskolai statisztikakat ( KIR, felévi, tanév végi)
e A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
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o Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Fokozott
figyelemmel kiséri az els@ osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanuldk
szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasat.

o Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

o Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

o Ellendrzi az irattar torvényes kezelését.
e Figyelemmel kiséri az iskolai ligyintézést.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e A neveldktdl 6sszegytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetdeszkdzok rendelésére.
e Ellendrzi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatast.
e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskoldn beliil:
o Azigazgatoval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
o Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdokkal.

Iskoldn kiviil:

e A sziilokkel val6 kapcsolataban sziikség szerint jar el.

o Lehetdleg jelen van a hat6sagi ellenérzéseken, az ellendrzési jegyzokonyvek alapjan az igazgatoval
kozosen megteszik a sziikséges intézkedéseket.

o Az igazgaté felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein, (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairsi
jogkdrrel).

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezettel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetet segitd eszkozként hasznalja (iskolai alapitvany).

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik a tanuld szamara szocialis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

o Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkaido:

o 730 _16% kozotti idStartamban, az intézményvezetdvel egyeztetett idébeosztas szerint.
e Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve munkabeosztasa szerinti tigyeleti idoben kdtelezo.

A fent meghatarozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei
lehetévé tesznek, és amelyekre felettese megbizast ad. Munkakdri kotelezettségei az intézmény
mindenkori feladatanak megfelelden valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyésa
mellett — az igazgatd jogkore.

19



Munkakori leiras kiegészitése a gyogy-¢és fejlesztopedagogus munkakorhoz:

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo (BTMN) tanulok nevelésében, oktatdsdban,
fejlesztésében részt vevo gyogypedagogus:

a) preventiv intézkedéseket szorgalmaz, pl. a tanulasi nehézségek megeldzesét szem el6tt tartva segiti a
tanitokat

az iskola kezdd szakaszaban a kulturtechnikdk bevezetéséhez sziikséges és elégséges
készségképességstruktura kialakitdsdnak modszertanaban;

b) a tanulasi nehézségek jeleinek mieldbbi feltardsahoz pedagogiai szliréseket végez az iskola kezdd
szakaszaban,

majd a pedagogusokkal egyiitt megtervezi a kiszlirt tanulok segitésének folyamatat;

c) segiti a szakértdi bizottsag BTMN-t megallapito szakértdi véleményének — kiillondsen a pedagdgiai
diagnozis

részének — értelmezését;

d) a szakért6i vélemény alapjan egyéni fejlesztési tervet készit, hogy a fejleszté pedagdgiai ellatasbol a
térvény

szerint feladatkorébe tartozo készségfejlesztéssel a leghatékonyabb mddon tudja segiteni a tanulot a
nehézsége

lekiizdésében,;

e) javaslatot tesz a nehézség tipusanak és az ebbdl kovetkezo tanulodi igénynek megfelelden sziikséges
nevelésioktatasi kornyezet kialakitasara (példaul iiltetés, eszkozhasznalat, stb.), oktatasszervezési,
kozosségi

intézkedések meghozatalara vagy egyéb mas feltételek biztositasara;

f) javaslatot tesz a specifikus modszerek, modszerkombinaciok alkalmazasara; esetleg pedagogiai
(konfliktuskezelési eljarasok, értékelési - Onértékelési technikdk, jutalmazasi — ambicionaldsi —
sikerességi

metodikdk) bevezetésére, és mas olyan pedagdgiai innovaciora, amely pozitiv hatassal lehet az adott
tanulo

konkrét nehézségének megsziintetési folyamatara;

g) figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz

az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra;

h) egylittmiikodik a gyermeket, tanulot neveld-oktatdé pedagogusokkal, figyelembe veszi
tapasztalataikat,

észrevételeiket, javaslataikat;

1) fejlesztd tevékenységet végez a gyermekkel, tanuloval vald kozvetlen foglalkozasokon, — egyéni
fejlesztési

terv alapjan az erre szolgald és az 6voda, iskola altal biztositott fejleszt6 pedagogiai ellatas orakeretében
ennek soran tamaszkodik a gyermeket, tanulot sikerélményhez juttathatdo képességeire, az atlagot
meghalad6an

muikado és jol teljesitd funkcidkra;

j) segiti a pedagbégust az egyéni értékelés kialakitdsdban, a gyermek, tanulé Onmagahoz mért
fejlédésének

megitélésében a problémas teriileten vagy dimenzidban;

k) segiti a helyi feltételek és a gyermek, tanuld egyéni sziikségleteinek dsszehangolasat.

A sajatos nevelési igényii (SNI) tanulok integrdlt nevelésében, oktatdsaban, fejlesztésében részt vevde
— gyogypedagogus

a) segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését;

b) javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara (a tanulé elhelyezése az osztalyteremben, sziikséges megvilagitas, hely- ¢és
helyzetvaltoztatast segitd butorok, eszkozok alkalmazasa stb.);
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c) segitséget nyujt a tanulashoz, miivelédéshez sziikséges specidlis segédeszkdzok kivalasztasaban,
tajékoztat a beszerzési lehetdségekrol;

d) javaslatot tesz specifikus gyogypedagdgiai modszerek, modszerkombinacidk alkalmazasara;

e) figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot tesz az
egyéni fejlesztési sziikséglethez igazoddé modszervaltasokra;

f) egyiittmiikodik a tobbségi pedagogusokkal, figyelembe veszi a tanuloval foglalkozo pedagoégus
tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

g) terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuloval valo kozvetlen foglalkozasokon - egyéni fejlesztési

terv alapjan a re-/habilitacios fejlesztést szolgald orakeretben -, ennek soran tamaszkodik a tanuld
meglévd képességeire, az ép funkcidkra.

Munkakori leiras kiegészitése az osztalyfonoki tevékenységhez:

o Az osztalykozdsség €é1én, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.

o Az osztalyfonokdt az igazgatdhelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztilyban tanito
pedagdgusok értekezletének Gsszehivasara.

e Az intézmény pedagbgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe veszi.

o (Célzatosan dsszehangolja osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért, hogy osztalya
jo kozosségé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

e Alaposan ismeri tanitvanyait. Tanitvanyai csaladi hatterének ¢és személyiségének alapos
megismerésére torekedve, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen
azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti dnismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

o Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalydval vald torodését (sziinetekben,
kirandulasokon, iskolai rendezvényeken valo részvételével).

o Egyiittmtkddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
o Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat és sziikség szerint latogatja oraikat.

o Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet( tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé terjeszti. Az
érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara és biintetésére.

e Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. A KRETA elektronikus naplon keresztiil
rendszeresen informalja a sziildket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérol.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pszichologus,
Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsai, gyogytestneveld, gyermekvédelmi feladatokkal foglalkozo
szakemberek),

e [Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: osztalynapldo ¢és egyéb, hivatalos
dokumentumok vezetése, ellenérzése, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti osztalya kotelez orvosi vizsgalatat.

o Osztalya tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, kozremlikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Az osztalyfénoki orakon a tanulok nevelésében szerepet jatszo témakordket dolgozza fel. A mai
fiatalokhoz kozel allo tartalom és forma valasztasaval célja a tanuldk érdeklédésének felkeltése,
gondolkodasra, problémafelvetésre, a kulturalt vitatkozasra 6sztonzése.

Munkakori leiras kiegészitése a munkakozosség-vezetoi tevékenységhez:

o A szakmai munkakdz0sség-vezetok iranyitjak a munkakdzosség tevékenységét, felelések azok
szakmai munkajaért, az oktatas szinvonalaért.
Javaslatokat adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalésara.
e Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik €s segitik ebben kollégaikat is.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi €s biintetési rendszer érvényesiilését (magatartas
flizet).
Fokozott figyelemmel segitik a munkakozosségiikben dolgozd palyakezdd nevel6k munkajat.
Ellendrzik és értékelik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
Rendszeresen orat 1atogatnak a munkakdzosség tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.
Képviselik a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés €s a szaktanacsadok elott,
az intézményi dontésekrol tajékoztatjak a munkakozosség tagjait.
e Félévkor és tanév végén beszamolot készit a munkakdzdsség munkajarol.

Munkakori leiras kiegészitése a diakonkormanyzat patronalé pedagogus tevékenységéhez:

Munk3ajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Feladata a Didkonkormanyzat tagjai altal a didkok teljes korii tajékoztatasa.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztasat.
Elokésziti s levezeti az iskolai diakkdzgytlést.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Félévkor és év végén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a diakdnkormanyzat véleményét.

Az intézmény szabalyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak aldirasa eldtt gondoskodik arrdl,
hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot

Munkakori leiras kiegészitése a napkozis munkakorhoz:

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

e atanuldszobas tanulok részére biztositja a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast.

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali elkészitésérol.

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagégusokkal.

a tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran

gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak

megtartasarol.

e ¢béd utan kotetlen szabadidGben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegdn.

o figyelemmel kiséri a tanulok délutani kételezo foglalkozasokon vald részvételét.
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Munkakori leiras kiegészitése a tanuloszobas munkakorhoz:

a tanuloszobas tanulok részére biztositja a masnapi felkésziilést:

megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast.

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez .

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali elkészitésérol.

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.
rendszeresen egyiittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagdogusokkal.

a tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat,

rossz idé esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegon.

figyelemmel kiséri a tanulok délutani kotelez6 foglalkozasokon valod részvételét.
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Munkakéri leiras
(pedagogiai asszisztens munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagogiai asszisztens
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)

neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

a pedagogusok 4j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet
az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

az adott tanév iskolai munkaterve

n

w

X N |g|~

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanudsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

1. A Pedagoégiai asszisztens feladatai
A munkakor célja:

A pedagdgusok munkajanak segitése. A pedagdgiai asszisztens a napkdzis csoportvezetok mellett, veliik
egylitt a rabizott gyermekcsoportot feliigyelik; az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszert
kialakitjak; a szabadid6 hasznos eltoltésérdl gondoskodnak.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését.

Tanorai feliigyeletet lat el.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délel6tti orakozi szlinetekben az ligyelet ellatasaban.

Kozremikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban, felszerelések
elokészitésében.

A nevel6-oktatd munkaban hasznalatos eszkdzok készitése.

e A tanulasi id6 alatt a tanitoval kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
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e Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

o Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

o Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios és iskolatitkari feladatok ellatasaban.

e Gondoskodik az iskolagyiimdlcs program adminisztraciojarol.

o Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasaira valo kisérésben (uszodaba, versenyekre)

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel az

iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kecskéd, ...oovvvviiiiiiiiiiii

igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol
atvettem:

pedagbgiai asszisztens

| A munkakori leiras kiaddsanak napja:

| G S ypeneee

.......... igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
V. Iskola
V. Foglalkoztatott
VI. Fenntart6
VII. Irattar
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Munkakdori leiras
(takarito munkakor)

. Koznevelési dolgozé jogviszonyban 4llé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes

adatai:
Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | takarité
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:
Munkavégzési hely neve és cime:

1. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

N

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

3. apedagogusok j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

E

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

A Kjt 1992.évi XXXIIL tv

O INo |0

2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyveébol

Napi munkaideje: Reggeles beosztasban: 6-14%-ig

Délutanos beosztasban: 13-21%-ig

Délelottds beosztasban naponta elvégzendo feladatok

az intézmény el6tt 1évo jarda, bejarati 1épcsd, a belso udvar rendbetétele

a tornaterem, az 01t6z0k, mosdohelyiségek, a hozzatartozo folyosdk rendbetétele

a folyoson 1évo viragok gondozasa

a folyoson 1évo szekrények portdrlése, folyoso felsoprése, sziikség esetén felmosasa
szemetes edények kiiiritése, fertétlenitése, minden osztalyteremben, folyoson
mosdok, WC helyiségek, fertotlenitése

az iskolai textilidk mosasa, vasaldsa

folyosdi ablakok tisztitasa, sziikség szerint az ajtok letorlése

Délutanos beosztasban naponta elvégzend6 feladatok

tantermek takaritdsa (padok feliiletének letorlése, padok belsejének kiliritése, felmosas, ajtok
lemosasa)

sziikség esetén termek (tornaterem) berendezése

folyosok felsdprése, felmosasa fertdtlenités vizzel, szekrények rendbetétele

mosdok, WC helyiségek (tanuloi €s tanari) rendbetétele (mosdok kistrolasa, csaptelepek attorlése,
WC hypozasa, eii. papirral, kéztorlovel valo ellatasa)

a tornaterem, az 01t6z6k, mosdohelyiségek, a hozzatartozo folyosdk rendbetétele

az intézmény elhagyasakor aramtalanit és az épiilet riaszt6 rendszerének élesitése.
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Heti egyszeri feladat:
- szekrények lemosasa, pokhaldzas, radiatorok, flitéscsdvek portalanitisa, padok suroldsa, viragok
letorlése vizes ruhaval, ablakparkanyok letorlése, 1épcs6haz felsurolasa

Félévenkénti feladat:
- nagytakaritas — ablaktisztitas, nyilaszarok teljes lemosasaval, tanul6i szekrények kitdrlése
- fliggdbnymosas, szényegtisztitas, tablok lemosasa, miipadlo, metlachi oldallapjanak lemosasaval

A felsorolt rendszeres munkakéri feladatain tilmenden kdteles ellatni azokat a feladatokat, amelyekkel
esetenként az igazgatod, az igazgatd-helyettes vagy az iskolatitkdr megbizza.

Minden munkavégzéshez a munka jellegétél fliggd védofelszerelés (cipd, kopeny, gumikesztyil,
védoszemiiveg) hasznalata kotelezo!

| A munkakori leiras kiaddasanak napja:

Kelt: Kecskéd, .....coooviviiiiiiiii,

.......... igazgato
egyeéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
Il. Iskola
(\VA Foglalkoztatott
V. Fenntarto
VI. Trattar
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Munkakdori leiras
(iskolatitkar munkakér)

Koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban &llé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | iskolatitkar
megnevezeéssel):

neve:

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

N

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény

w

apedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szol6 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

az iskola hazirendje

X N|o|g|~

az adott tanév iskolai munkaterve

A munkakér feladata:
Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatadban meghatarozott adminisztraciés feladatok felelds
végrehajtasa.

Az iskolatitkar az iskola pedagogiai tigyviteli felelos vezetdje.
Az intézmény életében szervezési, adminisztrativ feladatokat végez az igazgatd kozvetlen iranyitasa

mellett.

Munkaideje: 7%-15%-ig tart.

Feladatai:

az ligyiratok atnézése, levelezés elokészitése a levelek megirasa, iktatoszammal valo ellatasa,
feladasa, postakonyvbe, iktatokdnyvbe valo felvezetése

figyelemmel kiséri a hataridoket, gondoskodik a jelentések elkészitésének, elkiildésének idore
torténd elvégzésérdl

elkésziti a munkaviszonyra vonatkozd adminisztracios munkat

folyamatosan figyelemmel kiséri és iranyitja a technikai dolgozok (takaritok) munka;jat
megrendeli az iskola szdmara sziikséges nyomtatvanyokat, szemlélteté eszkozoket,
megvasarolja és nyilvantartja a fenntartashoz, miikédéshez sziikséges eszkozoket, anyagokat
kozremikodik az allo- és fogydeszkdzok leltarozasaban, az anyagok nyilvantartasaban és
kifizetésében

gondoskodik az intézményben sziikséges tisztitoszerek, fertdtlenitészerek, karbantartasi
anyagok beszerzésérol, azok rendeltetésszerii felhasznalasat ellendrzi, az elGirasoknak
megfeleld raktarozasrol gondoskodik

felveszi a készpénzt, és azzal elszamol a gazdasagi vezetd felé

rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik

a technikai dolgozok nyari szabadsagolasanak tervét elkésziti, és annak alapjan szervezi meg a
nagytakaritast (az intézményvezetdvel egyeztetve)

a tornaterem bérbeadasaval kapcsolatos teenddket elvégzi
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o munkakorével Gsszefiiggd kérdésekben folyamatosan konzultal az intézményvezetovel, a tett
intézkedésekrol, felmeriilt problémakrol haladéktalanul jelentést tesz

e atanuldi és dolgozdi adatokat nyilvantartja a KIR rendszerben
titoktartasra kotelezett

A felsorolt, rendszeres munkakdri feladatain tilmenden koteles ellatni azokat a teenddket, amelyekkel
esetenként az iskola igazgatdja, ill. az igazgato-helyettese megbizza.

| A munkakori leirds kiaddsanak napja:

Kelt: Kecskéd, ....oovvneiiiii i,

.......... igazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

29



Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor megnevezése: Iskolai karbantarto
Munkavégzés helye: Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

Kecskéder Deutsche Nationalititengrundschule

2852 Kecskéd, Vasut utca 100.
Kozvetlen felettes: Igazgato

Munkaviszony jellege: részmunkaid6

1. A munkakér célja

Az iskola miikodéséhez sziikséges infrastrukturalis hattér biztositasa, az épiilet és berendezések
allaganak megovasa, a hibak szakszerli javitasa, valamint a biztonsagos és rendezett kdrnyezet
fenntartasa.

2. Feladat- és felelosségi korok

2.1. Altalinos karbantartasi feladatok

- Az iskola épiiletének folyamatos ellendrzése, hibak feltarasa.

- Kisebb villanyszerelési, viz- és flitésszerelési, asztalos €s festési munkak elvégzése.
- Berendezések, butorok karbantartasa, javitasa, zarcserék.

- A technikai eszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszerlien hasznalja, karbantartja.

2.2. Kiilso teriiletek karbantartasa

- Udvar, jatszotér, melléképiiletek rendben tartasa.
- Flinyiras, ndvényapolas.

- Téli hoeltakaritas és sikossdgmentesités.

2.3. Biztonsagi és iizemeltetési feladatok
- Tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasa.
- Thzoltd késziilékek, menekiilési utvonalak ellendrzése.

2.4. Rendezvények tamogatasa
- Batorok mozgatésa, termek atrendezése.
- Technikai hattér biztositasa.

2.5. Adminisztracio és kapcsolattartas
- Karbantartasi naplé vezetése.
- Anyag- ¢és eszkozigények jelzése a gazdasagi vezetonek.
- Kapcsolattartas kiilso szervizekkel.
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3. Munkakapcsolatok

- Kozvetlen felettes: gazdasagi vezetd / igazgato.

- Egyiittmiikddés: pedagdgusok, technikai személyzet.
- Kiils6 kapcsolat: szervizek, karbantart6 cégek.

4. Sziikséges kompetenciak és elvarasok

- Alapvetd miiszaki ismeretek (villanyszerelés és/vagy viz-gaz-flitésszerelés €s /vagy
asztalosmunka).

- Gyakorlat karbantartasi feladatokban.

- Megbizhatosag, onallosag, problémamegoldas.

- Jo fizikai alloképesség.

- Biintetlen el6élet, erkdlcsi bizonyitvany.

5. Munkarend
- Hétf6t61 péntekig, heti 20 6raban az iskola igényei szerint.
- Sziikség esetén hétvégi és rendkiviili feladatok ellatasa.

6. Felelosség

-Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irdsait.

- Az iskola épiiletének, berendezéseinek allagmegovasa.

- A tanulok és dolgozdk biztonsagat veszélyeztetd hibak jelzése és elharitasa.

- Munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasa.

Hatalybalépés
Jelen munkakori leiras 2025. szeptember 1. napjatol hatalyos, és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat tudomdsul vettem.

Kelt: Kecskéd 2025. év szeptember ho 01. nap

Igazgato Munkavéllalo
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2. SZ. MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Kecskéd, 2024. szeptember 30.

Orlovitsné Handl Edina
1gazgatd
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzatat a tobbszor
modositott a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. térvény 10.§-anak (1) bekezdése, valamint a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet és a
20/2012. (VIIL.31) a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo EMMI rendelet 84-86. §-a alapjan a kovetkezok szerint
hatarozom meg. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda
érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelésének rendjét
hatarozza meg, az iratok kezelésének biztonsdgos maddjat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba adéasat szabalyozza. A kiilon
torvény szerint mindsitett adatok kezelése és a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcsan
keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha
jogszabadly, illetve belsd szabalyozas mdasként nem rendelkezik. Az iratok kezelése sordn a
személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A szabalyozas célja, hogy az iratok tovabbitdsanak szabdlyait oly moédon hatdrozza meg, hogy
az irat Utja nyomon kovethetd, az irat holléte pontosan megallapithatd, és az irat
visszakereshetd, épségben megdrizhetd legyen, szolgédlja az intézménylink és annak
valamennyi szervezeti egysége feladatainak eredményes ¢€s gyors megoldasat,
rendeltetésszerli miikodését.

Il. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE, FELUGYELETE

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az iratkezelést az iskolatitkar végzi, a kovetkezdk szerint:

e a kiildemények atvétele €s tovabbitasa felbontdsra az intézményben az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek felé,

e az iktatas,

e az esetleges eldiratok (elézmények) csatolasa,

e az iroddban iktatott iratok belsé tovabbitasa az illetékes személyek felé,

e postai feladas, a kiadvanyok tovabbitasa,

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése, rendezése,

e az irattari jegyzékek készitése,

e az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal kozremiikodés, lebonyolitas



III. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiilldemények atvétele

Az intézménylinkhoz a kdvetkezé mddon érkeznek kiildemények:

e postai uton,

¢ hivatali kézbesitéssel,

o futarszolgalattal,

e ligyfél altal személyesen torténd benyujtassal,

e informatikai- telekommunikaciés eszk6zokon.

Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni
kell (kézbesitOkonyvvel), a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazéssal rendelkezd
dolgozdk vehetik at és igazolhatjdk az atvételt. A hivatali kézbesitéssel, vagy ligyfél altal
személyesen benyujtott beadvany atvételére az iskolatitkdr jogosult. Az informatikai-
telekommunikécios eszkdzokon érkezett killdeményt az intézmény igazgatoja, igazgatod altal
kijelolt személy — igazgatohelyettes az iskolatitkar - veheti 4t.

2. Az atvétel elismerése
Ajénlott és tértivevényes kiildemények esetén papiralapi adminisztracidkor a kiildemény
atvevdje a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval és az atvétel daitumanak feltiintetésével,
elektronikus kézbesitési rendszer esetén a kézbesitonél 1&vo eszkdzon torténd alairassal vagy a
személyi azonositd szamanak megadasaval ismeri el az ajanlott és tértivevényes kiildemények
atvételét.
Az "azonnali" ¢és "siirgds" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni. Tértvivevényes kiildemények esetén a kiildemény atvevdje gondoskodik a
tértvivevény visszajuttatasardl a feladéhoz.
Az ligyfél vagy képviseldje altal személyesen beadott irat esetén az atvételt az atadas
alkalmaval igazolni kell. Az igazolasban a kovetkezd adatokat kell feltiintetni:
e felado neve, cime,
e cimzett szervezeti egység megnevezése,
e atvétel idopontja (€v, honap, nap),
e alairés.
A kiildeményeket az atvétel napjan, de legkésdbb az atvételt kovetd els6 munkanap kezdetén
at kell adni a postabontasra jogosult iratkezeldnek.

3. A kiildemény ellenorzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

e a kiildemény atvételére vald jogosultsagat a cimzés alapjan,

e a kézbesitbokmanyok és a kiildeményen 1évd adatok azonossagat,

e az iratot tartalmazd boriték, csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy
a feladonak.



4. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét ,,felbontva érkezett" vagy "sériilten érkezett"
zaradék ravezetésével a boritékon a kiilldemény atvevdje megjeldli, és soron kiviil ellendrzi a
kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet,
személyt értesiteni kell.

5. Biztonsagi vizsgalat
A kiildemény atvételénél érvényesiteni kell az intézménylinknél érvényben 1évd biztonsagi
eldirasokat. Szamitdogépes kiildemény esetén felhasznalés eldtt el kell végezni az ellendrzést,
virustalanitést.

IV. AZ IRATOK FELBONTASA

1. A beérkezett kiildemények felbontasa

Az intézmény igazgatdja, akadalyoztatisa esetén az igazgatohelyettesei bonthatjak fel, ha
sziikséges névre szignalassal és aldirasaval atadja az iskolatitkarnak.

Az elektronikus uton (e-mail-en) érkezett kiildeményeket, leveleket az igazgato,
igazgatohelyettes és az iskolatitkar olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.

2. Felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani:
¢ a névre sz616, megallapithatoan maganjellegi,
e a "sajat kezili felbontasra" jelzésii kiilldeményeket.
A felbontés nélkiil a cimzettnek tovabbitando kiildeményeket a cimzett kezébe kell atadni. A
cimzett az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatas c€ljabol soron kiviil koteles az iktatéast
veégz0 iratkezel6hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

3. Téves felbontas

A tévesen felbontott kiildeményeket ismételten le kell zarni, és rd kell vezetni a "Téves
felbontas" szoveget, a keltezést és a felbontd nevét, alairasat. Az ismételten lezart iratot
haladéktalanul el kell juttatni az iskolatitkaron keresztiil a cimzetthez. A fentiek szerint kell
eljarni, ha a felbontast kovetden dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van.

4. A kiildemény ellendrzése bontaskor

A kiildemények felbontasakor ellendrizni kell, hogy az iraton feltiintetett valamennyi
melléklet megérkezett-e. Az irathidnyt az iraton vagy jegyzokonyvben kell rogziteni. Ez
utobbi esetben a jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell. A mellékletek
hidnya az ligyintézést nem akadalyozhatja, a hianypotlast az ligyintéz6 kezdeményezi.



5. Boritékok kezelése

A kiildemények boritékjait a postabonto6 az iigyirathoz csatolja. A csatolt boritékot véglegesen
akkor kell meg0rizni, ha

e az ligyirat benytjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizodik;

e a bekiildo nevét és pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani;

e a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg, vagy egyéb ligyintézdi, kezeldi
feljegyzést tartalmaz;

e biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriilt fel;

e ha a kiildemény névteleniil érkezett.

A boriték ezen tilmend esetekben is megdrizhetd az ligyintéz0 dontése alapjan. Ilyen
esetekben a boriték csak az iratselejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

V. IRATOK IKTATASA

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett azon belill keletkezett iratokat iktatni kell. Az
iktatas iktatokonyvbe vald bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd0dd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatdoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az
iktatast kovetden csatolni kell az irat elézményeit. 4 kiildeményeket a beérkezés napjan — de
legkésébb az azt koveté munkanapon —a beérkezés sorrendjében iktatni kell. A névre szo6l6
kiildemény cimzettje a felbontas utdn koteles gondoskodni a hivatalos {ligyirat bemutatasardl,
¢s azonnali iktatasarol. A vezetd is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket masra
nem szignalt ki, illetdleg amelyeket sajat maga intéz. lktatni kell nemcsak a beérkezett
kiildeményeket, hanem a hivatalbol kezdeményezett minden iigyiratot. Az iigyet iktatas nélkiil
intézni és csak a kiadvany tovabbitds céljabdl valo atadaskor iktatasra bocsatani nem szabad.
Soron kiviil kell iktatni a hivatalbol inditott tigyet, valamint a slirgds vagy hataridd kitizésével
érkezett ligyiratot, taviratot, expressz kiildeményt.

1. Iktatasra nem Keriilé iratfajtak

Jogszabalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:
o tajékoztatokat,

¢ kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat, hivatalos lapokat stb.,

e visszaérkezett tértivevényeket,

e reklam- és propaganda anyagokat (prospektusok, szordlapok stb.),

e konyveket, hivatalos kiadvanyokat (katalogusok, tarifa- és arjegyzékek),

o clofizetdi felhivasokat, drajanlatokat,

e iidvozI6 lapokat,

e jogkdvetkezménnyel nem jar6 meghivokat, tomeges értesitéseket

A pénziigyi bizonylatok, szamlak, egyéb pénziigyi okméanyok kezelésének, nyilvantartasanak
rendjét, tovabba a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcsan keletkezett iratok
kezelésének rendjét az erre vonatkozo jogszabalyok és a belsd szabéalyzatok hatdrozzak meg.
Tilos iktatni az Gn. atmend iratokat. Atmené iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrsl
érkez6 mar iktatott iratokat.



2. FElektronikus adathordozon érkezett iratok kezelése

Az elektronikus adathordozon érkezett iratokat és az iratok kisérélapjait ki kell nyomtatni, és
ezeket egylitt kell kezelni. Egy elektronikus adathordozén szigortan csak egy témahoz tartozo
iratok adhaték at. Amennyiben ez nem teljesiil, a kiildeményt vissza kell utasitani. Az
elektronikus adathordozon érkezett iratok kezelésére a tovabbiakban az altalanos iratkezelési
szabalyok az iranyadok azzal, hogy a kiildemény atvevdje koteles gondoskodni az iratnak az
iratkezeld részére — nyilvantartasba vétel, szignaltatas, iktatas céljabol - torténé atadasarol az
atvétel elismertetése ellenében. Iktatdskor az elektronikus adathordozon érkezett irat
kisérolapjan fel kell tiintetni az adathordozd iktatészamat, az adathordozd paramétereit, a
felvételek targyat, a készitd és nyilvantartasba vevd aldirasat.

3. Az iktatas

Az digyiratok iktatasara az év elején megnyitott végig oldalszamozott és hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni. Naptari évenként uj iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatas
sorszama naptari évenként Gjra kezdddik. Az iktatokonyv hitelesitése az els6, szamozatlan
oldalon torténik. Az iktatokényv lapjait osszeragasztani, a feljegyzett adatokat — a ceruzaval
bejegyzett hatarido kivételével — torolni (leragasztani, kivakarni, lefesteni tussal, tintaval vagy
barmi maddon olvashatatlanna tenni) nem szabad. Ha az iktatokonyvben helyesbités
szlikséges, a téves szOveget vagy szamot ugy kell athuzni vékony tollal, hogy az eredeti
bejegyzés olvashaté maradjon. A javitdst kézjeggyel és keltezéssel igazolni kell.

Téves iktatas esetén az iktatokonyvi bejegyzést tollal torténd athuzassal érvényteleniteni kell
oly mddon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. Az érvénytelenitett bejegyzés
iktatoszamara ujabb iigyiratot iktatni nem szabad. Az év utols6 munkanapjan az
iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahtizassal, az utolsod
iktatas szamanak feltiintetésével a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni. A lezarast a
vezet6 latja el alairasaval. Az iktatokonyv egy-egy sorszamdra csak egy iigyet szabad iktatni.

Valamennyi, az intézményhez érkezd, illetve az intézménynél keletkezd iratot a
jogszabalyban meghatarozottak kivételével - iktatni kell, de minden iratot csak egyszer szabad
iktatni. A papiralapu iratok iktatds az iktatobélyegzének az ligyiraton vald elhelyezésébdl, a
lenyomat rovatainak kitoltésébdl, az iskolatitkar altal az ikattadkonyvbe rogzitésébol all. Az
iktatorendszerben meg kell adni az iktatas paramétereit:

Ilyen paraméterek:

e az iktatds mddja (fészamos vagy alszamos),

e az iktatas iranya (bejovo, kimend vagy helyben),

e az irat érkeztetése megtortént-e,

e az irat tipusa (papir alapq, digitalis vagy vegyes),

e az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes).

Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany allapota, mdasodlatok szédma), az
irattarozasi adatokat (tételszam), az iratkezelési adatokat (iigyintézd, iratkategéria) és az
iktatasi adatokat (szerelend¢ ligyirat, ligyirat jellege), majd a kiildend6 iktatott irat cimzettjét
¢s a feladasi adatokat sziikséges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az
iktatott ligyiratokat az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo "siirgds" jelzési iratokat.



Az egy ligyben keletkezett els irat 6nalld sorszamot kap, mig a tobbi irat a fészamhoz
kapcsolddo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszamra csak a kozds targy kovetkeztében
szervesen Osszefiiggd iratok jegyezhetdk be.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara, rogziteni kell az
iktatasndl az eldirat iktatoszamat, az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utodirat
iktatdszamat.

Ha id6kozben évzaras volt, és ezért a folyd évben beérkezd iratot az el6z6 évi sorszamra mar
nem lehet iktatni, a kovetkezO tlires sorszamot kell felhasznalni, de az el6- és utdiratok
Osszetartozasat jelolni kell, az iratokat szerelni kell (el6zményezés).

Ha az ligy lezardsa utdn az Osszetartozd iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), akkor
azokat a folyo évi iktatott iratok kozott kell elhelyezni.

V1. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. A postabontas

A postabontasra jogosult személy felbontja a postat és kijeloli az ligyintézést végzo személyt
(szignalas) és meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok,
hatarido, siirgdsségi fok) és a sziikséges iratokat iktatdsra atadja az iskolatitkarnak.

2. Kiadmanyozas
Az intézményiinktdl kiilsé szervnek, személynek kiildendd iratot, kiadmanyként minden esetben
az intézmény hivatalos levélpapirjan (fejléces) kell elkésziteni. Az intézménytdl kiilsé szervnek,
személynek kiildend? irat iktatasarol az iratot készitd koteles gondoskodni.
A levélpapir felso részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
e atargyat,
e az iktatészamot,
e aziigyintéz6 nevét (ha nem azonos a kiadmanyozoval).
A kiadmany akkor hiteles, ha
e az iraton szerepel az intézmény hivatalos bélyegz6lenyomata valamint
e aziratot az intézmény vezetdje, mint kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a neve
mellett az "s. k." jelzés szerepel és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja.
Az intézménynél keletkezett iratokrol, kiadmanyokrol az igazgatd vagy ligyintézdje hitelesitési
zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz minden esetében intézményi bélyegzot kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrol
¢s az érvényes alairds-bélyegzokrol az iskolatitkdr koteles nyilvantartast vezetni.

3. Az iratok tovabbitasa, postazas

Az elkiildendd iratoknak az esetleges csatolandd mellékletekkel torténd felszerelését az
iskolatitkdr végzi, majd a postai eldirasoknak megfeleld boritékkal ellatva, a tovabbitds maodja
szerint (kiilon kézbesitd, posta, személyes atvétel, stb.) csoportositja.

Postai tovabbitds esetén az online ePostakdonyv szolgaltatdsban az ajanlott, tértivevényes
kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozonséges kiilldeményeket pedig darabszam
megjelolésével rogziti az elektronikus postai feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus
feladojegyzék kinyomtatdsa utdn a kozonséges kiildemények cimzettjét feltiinteti és gondoskodik
a postazando kiildemények postai tovabbitasarol.
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A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzo iskolai dolgozonak a kiildeményt atadja az
atvétel igazolasdhoz sziikséges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a
cimzett alairasaval igazolja.

VII. IRATTARI FELADATOK

1. Irattari terv

Jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattari tervét. Az irattari tervet -
sziikség szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgéalni, és a sziikséges modositasokat,
bdvitéseket at kell vezetni.

2. Elhelyezés irattarban

Az irattar Orzi és kezeli a 1 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését és
levéltarba adasat, valamint gytjti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

Az irattarat tliz, viz és kiilso behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat az
iratkezeld 6rzi. A kozponti irattdrban 1év0 iratokhoz az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a
kezeld jelenlétében nytlhat.

Természeti csapas, egyéb okok miatt az irattarban bekovetkezett karrdl, iratpusztulasrol a Megyei
Levéltarat értesiteni kell.

Az irattarat az iskolatitkdr kezeli. Az irattarba helyezés eldtt az iskolatitkar koteles az iratot
atvizsgalni, hogy nincs e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget
tettek-e. Az iratoknak évenként Uj iratgy(ijtét kell nyitni. Ezen beliill sorszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az egy kozos irattari tételszamon szereplo iratok 6rzési ideje azonos,
igy selejtezés, levéltari atadas céljara egyiittesen kiemelhetok.

3. Selejtezés

Az iratanyagnak azt a részét, azokat az irattari tételekhez tartozo iratokat, amelyeket az irattari
terv nem mindsit maradand6 értékiinek 6rzési idejiik tilhaladta a selejtezési hatariddt, €s amelyre
az ligyvitelben sincs tovabb sziikség (selejtezési hataridd) ki lehet selejtezni. Az iratok selejtezését
az igazgatod rendeli el €s ellendrzi.
Az iratok selejtezését 3 tagu selejtezési bizottsag végzi. A bizottsdg elndke az igazgatd altal
kijelolt személy, tagjai: az iskolatitkar és az igazgatohelyettes. A bizottsagnak csak olyan személy
lehet a tagja, aki az iratok jelentdségével tisztaban van, attekintéssel rendelkezik az intézmény
mikodését és ligyiratkezelését illetden.
A selejtezést, annak megkezdése el6tt 30 nappal a levéltarnak be kell jelenteni.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, az intézmény korbélyegzojének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltar az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara
irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét,
az iratok irattari tételszamat, irattari tétel megnevezését és irattari jelét,
annak a szervezeti egységnek a megnevezését, amelynek az iratanyaga selejtezésre kertil,
a kiselejtezendd iratok évkorét,
a kiselejtezett iratok mennyiségét iratfolyométerben,



a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

a selejtezok nevét,

a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszertiségrol és hiteles alairasukat.

A szoftver termékeket, valamint a sériilt, hibas gépi adathordozokat és az iratnak nem mindsiilo
anyagokat nem kell selejtezési eljaras ala vonni.

Az elektronikus adathordozon 1€vo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok
szerint torténik.

A  megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az igazgatd altal megallapitott 6rzési ido
utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti elbiralasaval — kell selejtezni.

4. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb
tizenot évi Orzési id6 utan — atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni az illetékes
levéltarnak. A levéltar szamara atadandd ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem
fertdzo allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban, az atadd koltségére, lezart
¢vfolyamokban kell atadni.

A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell
adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének
megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézkedésrol tajékoztatast
kiild a levéltarnak.

5. Taniigyi nyilvantartasok

Intézményiink az alabbi fobb taniigyi nyomtatvanyokat hasznalja:
1) A beirasi naplo

Az iskoldba felvett tanulok nyilvantartisara beirasi naplot kell vezetni. A beirdsi naplod a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgéal. A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal
megbizott iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuloi jogviszony megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

2) Osztalynaplo, csoportnaplo

A tanuloi és a tandran kiviili foglalkozasokrol, a tanorat vagy foglalkozast tartdé pedagogus
osztalynaplot illetve csoportnaplot (mulasztasi és haladasi naplot) vezet, amelyet a KRETA
elektronikus napld programban végez el.

A naplot a foglalkozas nyelvén kell vezetni.
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3) A torzslap

Az iskola a tanuldkrol — a felvételt kovetd 30 napon beliil — nyilvantartasi lapot (tovabbiakban:
torzslap) allit ki, melynek kiallitdsa és folyamatos vezetése az osztalyfonok feladata. A torzslapon
fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot. Tovabba fel kell tiintetni — a teljes
tanulmanyi idore kiterjedéen — a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok {igyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.

4) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, a kidllitd iskola nevét, cimét(az intézmény
bélyegz6jét). A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni, ha valaki pl. valamilyen
zardvizsgat tesz le. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani.

Az elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban
egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanul6é hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért illetéket kell fizetni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskoldban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

5) A tantdrgyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezés€hez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozési
idejének), a kotelezd Oraszamba beszamithatd feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztas kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola vezetdje — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — véleményezi, az intézmény fenntartdja hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és a tanoran Kkiviili
foglalkozasok rendjét.

6) A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége az oktatasi intézmény muiikodésére, a tanuldkra vagy a
neveld-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz) illetdleg,
ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az oktatdsi intézmény
vezetdje elrendelte, valamint minden az oktatdsi intézményben meghatarozott értekezletrél. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo két alkalmazott
irja ala hitelesitéként.

7) A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagdgus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €s tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok
¢s két Osszeolvaso pedagogus a felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.
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A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni. Oly modon,
hogy az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel €s az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén —a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni €s az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutdodja, jogutdod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi,
akinél a megsziint iskolai iratait elhelyezték.

8) A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az {ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgatd/ tagintézmény-igazgat6 vagy az iskolatitkar férjen hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet:
e azlires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
e az clrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elrontott és a nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
A bizonyitvany megsemmisitésére akkor keril sor, ha
e a bizonyitvanyt az iskola elrontotta és az nem helyesbithetd,
e a bizonyitvany kicserélésre keriil (hasznalatbdl kivont iires, elavult bizonyitvanyok),
e a névvaltozds miatt kiadott bizonyitvanymasodlat esetén az eredeti bizonyitvanyt a
tulajdonosa nem kérte vissza.

Az érvénytelenités soran az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, az ,,ERVENYTELEN”
felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell.

6.Egyéb iratkezelési feladatok

Koznevelési e-ligyintézés
A tanulményi rendszerben megvalositott elektronikus iigyintézés (e-iigyintézés), amely a tanulok,
a szilok, értesitendd hozzatartozok, pedagodgusok, osztalyfonokok, adminisztratorok, nevelést-
oktatast kozvetleniil segitd munkakort bet6ltok, valamint egyéb kérelmezdk részére biztositja a
koznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok — tanulmanyi rendszeren keresztiili —
elektronikus benyujtasi és ligyintézési lehet6ségét.
Az iigyek formai lehetnek:

e tanuldi hidnyzas igazolasa,

e sziil6i kérelem,

e Dbeiratkozés az 1. évfolyamra.

Az iigyek intézoi az ligyintézés soran megjelolt cimzettek.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az igazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartélapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:
e abélyegzdt hasznalo szervezeti egység nevét,
a bélyegz0 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
a bélyegz6 kiadasanak datumat,
a bélyegzoért felelos dolgozo nevét, alairasat.
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VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

e Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozd jogszabalyok okozta
valtozéasok atvezetés) az intézmény vezetdjének kotelessége.

e Az Iratkezelési Szabalyzat 2024. oktober 1. napjaval 1ép hatalyba.

e A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozdjara.

e A szerv megsziinése esetén a rendelkezd szerv koteles gondoskodni az iratanyag
tovabbi elhelyezésérol, biztonsagos Orzésérél. Amennyiben a szerv jogutod nélkiil
szinik meg, nem selejtezhetd iratait Megyei Levéltarnak kell atadnia.

Kecskéd, 2024. szeptember 30.

igazgato iskolatitkar
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Mellékletek
Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
tételszam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezeés, fejlesztés Nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek Nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-, és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10
jegyzokonyvek
o. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapitasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetdk
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése Nem selejtezhetok
18. Pedagogiai szakszolgéltatas 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése | Nem selejtezhetok
20. Szaktanacsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és |5
ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztés 5
24. Gyermek-és ifjusagvédelem 3
25. Tanuloi dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | Hataridd nélkiili
éplilettervrajzok,  helyszinrajzok,  hasznalatbavételi
engedélyek
217. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési | Nem selejtezhetk
bizonylatok
29. A gyermek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt a [szerv neve] irattardban / hivatali helyiségében: (pontos cim, Budapest, az
elektronikus alairason jelzett datum szerint.)
Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds vezetd: ......o.vvveiiiiiii e (név, beosztas)
SelejtezEsi bizottsAg tagjai:  .....ooviiieiiii i (név, beosztas)

........................................................ (név, beosztas)
A selejtezés idOpontja (-tOl, =10): ...eoveieiieriirieierese s
A selejtezés ald vont iratok évkore (-tOl, -1g): ....oeiinii i
A selejtezés ald vont iratok terjedelme (ifm) (0SSZMENNYISEZ): ...eevveervreeiieriiieiienie e

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogeldd szervek:
A selejtezés ala vont iratok targya (Osszefoglaldé megnevezése, iktatott, nem iktatott,
tételszammal nem rendelkezO Sth.): ..oiiiiiiiiiiiiii i —————————
A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ald vont iratanyag
keletkezésekor hatdlyos 1rattari terv SZAMA: .........c.eeiiiiiiieiiieiie ettt
... szam, a(z)szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasarodl utasitas/intézkedés

—az 1995. évi LXVI. térvény 9. § f) pontja

—a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §-a

A selejtezendd iratok felsoroldsat a mellékelt jegyzék(ek) tartalmazza(-ék), Osszesen ...
oldalon.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos
iratkezelési szabalyzatban/ szabdlyzatokban foglaltaknak megfeleléen folyt le, ezért a
selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékletével/ mellékleteivel egyiitt, jovahagyas végett a
Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K. m.f.
P. H.
Iratkezelésért felelds vezetd
bizottsagi tag alairdsa bizottsagi tag alairasa

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:
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Magyar Nemzeti Levéltar

részérol
Mellékleta ................ iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
Selejtezendo iratok jegyzéke
1. Keletkeztetd (jog/tevékenységeldd) szerv megnevezEese: ......ovvveeirnieiinnieienneaneannanns.
Tételszam Tételszam targya Evkor Terjedelem (ifm)
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Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
D4 2852 Kecskéd, Vasut u. 100.
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EE-mail: kecskediiskola@gmail.com
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Orlovitsné Handl Edina
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I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

= a konyvtar neve: Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Konyvtara

= pontos cime: 2852 Kecskéd, Vasut utca 100.

= ]étesitésének idOpontja: 1985

= ¢rvényes bélyegzdje: 1 db 3,5 cm atmérdjli, ovalis alakt Iskolai
Konyvtar Kecskéd felirattal.

Il. Targyi és személyi feltéetelek:

1. Tar

gyi feltételek:

Elhelyezés: az iskola emeletén kiilon helyiségben, ahol a kodlcsonzés

folyik.

Berendezés: a konyvtarban szabadpolc.

2. Személyi feltételek:

A konyvtar mikodtetje foiskolat végzett konyvtaros.

A hasznalok kore: az iskola pedagogusai, tanuloi.

mnm. Az

iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és

szakmai iranyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében mikodik,
fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntarté a Tatabanyai Tankertileti
Kozpont gondoskodik.,

Az iskolai konyvtar feliigyeletét és irdnyitasat az igazgatd latja el a
nevelGtestillet és  diakkozosség véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.

Az iskolai konyvtar munkéjanak értékelését az orszdgos szakértdi
listan szerepld szakember végezheti.



IV. Az iskolai konyvtar feladatai:

Az iskola alapitd okirata alapjan feladat biztositani az altalanos iskolai
nevelést és oktatast. Az iskola nemzetiségi oraterv alapjan dolgozik.

Az iskolai konyvtar feladatait a XI. /1994. VI. 8. MKM. sz. rendelet és az
ennek modositasardél szolo 16/1998. aprilis 8. MKM. rendeletben
foglaltak alapjan végzi.

Az iskolai konyvtarakat érinté jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 3/1975 KM-PM (VIII.17) rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) ¢és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadasarol.

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

Az iskolai konyvtar az oktatdé-neveld munka bazisa, gyiijtokorét a tanitott
tantargyak tematikajahoz kapcsolja.

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata:

» gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

= tdjékoztatas nyjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasarol

= tanodrai foglalkozasok tartasa

* azegyéni €s csoportos helyben haszndlat biztositasa

* a konyvtari dokumentumok kolcsonzése beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kdlcsonzését

2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

» tanoran kiviili foglalkozasok tartisa

= tajekoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak és a kozségi
konyvtar dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

= részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében.



V. Az iskolai konyvtaros feladatai /a munkakori leiras kiilon
melléklet/

1. A kényvtar vezetésével kapcsolatos teendok:

= akonyvtar-pedagdgiai tevékenység tervezése és iranyitasa

* beszamolok elkészitése

= részvétel a konyvtarat érintd dontések elOkészitésében /pl. atépités,
bovités, 1) elhelyezés, berendezés, szamitogépes tligyvitel./

» a konyvtar mitkodési dokumentumainak készitése, az irattar kezelése

= kapcsolatok az iskolan beliil az igazgatoval, a munkakozosségekkel,
szaktanarokkal, diakonkormanyzattal

= gszervezési feladatok: konyv- és konyvtarhasznalati tanorak tartasa a helyi
tanterv alapjan, konyvtari ¢€s iskolai rendezvények szervezése ¢&s
tamogatasa

2. Allomdanyeondozds:

Az iskolai konyvtar szerepét a pedagdgiai program az aldbbiakban fogalmazta
meg: a korszerli oktatashoz elengedhetetlen a konyvtar hasznalata. Ehhez
kapcsolja az iskolai nevel€s oktatas celjat és feladatat az alabbiak szerint.

»A kisebbségi nevelés-oktatdas a magyar kozoktatas része. Célja ¢s feladata
megegyezik a tobbségi oktatdséval, sajatossaga, hogy intézményi feltételek
kozott biztositja kisebbségi nyelv tanulasat, a kisebbségi torténelem, kultira
megismerését, a hagyomanydrzést és —teremtést, az onismeret kialakitasat, a
Kisebbségi jogok megismerését és gyakorlasat.”

E célok, feladatok megvalositasaban van a konyvtarnak kiemelt faladata. A
konyvtaros az allomanyalakitast az igazgato €s a tantestiilet véleménye €s igénye
alapjan végzi. Az iskolai konyvtarral kapcsolatos gazdasagi itigyeket az
iskolatitkar végzi.

a./ A gyljtékornek megfeleld dllomanyt alakit /gyarapit és kivon/
/a gyljtOkori szabalyzat kiilon melléklet/

Lehet6ség szerint a gyarapitas folyamatos legyen, mert a hianyokat a
késObbiekben nem lehet teljes egészében podtolni. A konyvtaros felelds a
tervszer(i felhasznalasért, tudta nélkiil nem vasarolhaté dokumentum a kdnyvtar
szamara. A tartds beszerzésre szant dokumentumrol egyedi /cimleltar/ alloméany-
nyilvantartdst vezet szakszerien ¢és naprakészen /egyedi nyilvantartast
dokumentumok a kényvtarban: konyv, CD, DVD, multimédias anyagok, stb./



Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok korébe (brosura-leltar), azok a
pedagbgiai anyagok, folyodiratok tartoznak, melyek gyorsan elavulnak. Ezeket
aktualitasuk elvesztése utan toroljiik a nyilvantartasbol.

A konyvtari munka természetes velejaroja a kivonds. Célszerli évente elvégezni.

b./ Az allomany feldolgozasa /kataldogusépités/

Az iskolai konyvtarban folyamatban van a betlirendes és szakkatalogus
kiépitése.

c./ A raktiri rend kialakitasa és fenntartasa, konyvtari letétek és kiilon
ovijtemények

A konyvtarban a szépirodalmi miivek szerz szerinti betlirendben, a
szakirodalom tantargyak szerint rendben helyezkedik el.

A konyvtarban kiilon polcon keriiltek elhelyezésre olyan kotetek, melyeket
gyakran hasznalunk ill. a mesekonyvek.

Kiilon polcon a kézikonyvtarat helyeztik el, melynek kotetei nem
kolesondzhetok.

Konyvtari letétek talalhatok a szaktantermekben, melyekért felelosek a
szaktanarok.

A hivatali segédkonyvek az igazgatoi irodaban keriilnek elhelyezésre.

d./ Allomanvyellendrzés, allomanyvédelem, jogi és technikai kérdései:

»= a konyvtar allomanyanak védelme €s megdrzeése a II1./1975. KM-PM
egyiittes rendeletében megfogalmazottaknak megfelelden torténik

= a vagyonvédelem biztositott, a konyvtar idegen szadmara nem
hozzaférheto, az iskola riasztoberendezéssel ellatott

= akonyvtarban talalhat6 1 db porolt6 késziilék

= akonyvtar fénytdl védett, az ablakok fliggonnyel ellatottak

= afelmosas €s a portalanitas biztositott

» a konyvtarban az iskolal baleset- és tlizvédelmi eldirasokat kell betartani
/Dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!/



3. Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasoszolgalat, tajékoztatas:

= A konyvtar hasznalata a szabdlyzatban meghatarozott személyek részére
biztositott

A konyvtarhasznalat modja: - helyben hasznalat,
- k6lcsonzes
- csoportos hasznalat

A konyvtar hasznélata csak a nyitvatartasi id0 alatt és a konyvtarossal egyiitt
lehetséges.
» A konyvtar egyéb szolgaltatdsai: - informdacidszolgaltatas
- témafigyelés
- ajanlo bibliografia keszitése
- tajékoztatas
= A konyvtaros vezeti a szolgaltatasokhoz kapcsolodo nyilvantartasokat:
= fiizetes kolcsOnzési nyilvantartast vezet osztalyonként, amit a kolcsonzési
orak végén munkanapldban rogzit.
= gszakorédkat ¢€s foglalkozasokat nyilvantart
= eldjegyzéseket készit
» dezideratumot allit 6ssze

VI. A konyvtarhasznalat szabalyai
/Kkiillon melléklet - szabalyzat, hasznalok kore, kolecsonzési szabalyok/

Az iskola konyvtar {6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil
lehetdvé tegye a gylijtemények hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a
konytarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a hasznaldk szamdra nyilvanossagra
hozunk a hazirendben. Ez kifliggesztésre keriil a konyvtarban.

A konyvtar haszndlatara jogosultak az iskola tanul6i, dolgozai.

A konyvtar nyitva tartasat a konyvtaros hatdrozza meg az igazgatdval valo
egyeztetés alapjan.

A kolcsonzeés a konyvtaros feladata, aki a kolcsonzdket nyilvantartja a
beiratkozasi naploban.

Minden tanul6 egy honapra maximalisan 4 kdnyvet kolcsonozhet.

A pedagdgusok huzamosabb iddre is kolcsondzhetnek /1 tanév/.

Az eltavoz6 dolgozotol ill. tanulotol a kdlesonzott konyveket a jogviszony
megszinése elott vissza kell kérni.

A kézikonyvtar koteteit nem lehet kdlcsondzni, csak helyben lehet hasznalni, de
a neveldk a tanitasi 6rdkra a konyvtaros tudtaval kikolcsondzhetik.
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A kihelyezett letétekért a szaktanarok a feleldsek.
A letétek frissitése a konyvtaros feladata. Rongalodas esetén a I11./1975. KM-
PM. rendelet 21. §-a értelmében jarunk el.

VII. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtaros rendelkezésére

bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskolatitkdr gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszkozokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése
a konyvtaros feladata.

Viil. Zaro rendelkezéesek

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata az iskola szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak melléklete, a benne emlitett valamennyi kérdésben az
iskolai szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, at kell dolgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésben, feladataiban valtozasok kévetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép
¢letbe.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

= gylijtokori szabalyzat /1. sz. melleklet/

» a konyvtaros munkakori leirasa /2. sz. melléklet/

» akonyvtarhasznalati szabalyzat (konyvtari hazirend) /3. sz. melléklet/
= katalogusszerkesztés szabalyai /4. sz. melleklet/

= tankOnyvtari szabalyzat /5. sz. melléklet

Kecskéd, 2024. szeptember 1.



1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

1. Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtokorét a pedagdgiai program hatarozza meg. Az
allomanygyarapitas elveit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. Ez a
részletesen kidolgozott gytlijtokori szabalyzat a szervezeti ¢és milkodési
szabalyzat szerves része. Osszedllitasanal az alapitd okiratban megfogalmazott
gyljtési feladatokat kell megvalositani.

Alapfeladat:

Az iskola feladata biztositani az altalanos iskolai nevelést €s oktatast. Az iskola
nemzetiségi oOraterv alapjan dolgozik. A kisebbségi nemzetiségi oktatas a
magyar kozoktatas része. Célja és feladata megegyezik a tobbségi oktatasaéval,
sajatossaga, hogy intézményi feltételek kozott biztositja a kisebbségi nyelv
tanuldsat, a kisebbségi torténelem, kultira megismerését, a hagyomanyorzést €s
teremtést, az Onismeret kialakitasat, a kisebbségi jogok megismerését és
gyakorlasat.

E célok ¢s feladatok megvaldsitdsaban alapvetd feladata van a konyvtarnak.

Targyi és szemeélyi feltételek:

A targyi és személyi feltételek adottak.

A konyvtar alapteriilete 12 m?, egy egész osztaly egyidejli foglalkoztatasa
nem megoldott.

A konyvtaros végzettsége: foiskola konyvtar szakot végzett konyvtaros

Az iskola szerkezete, miikodése és profilja:

Iskolankban minden évfolyamon 1 osztaly miikodik.

A tanitds tantargyi rendszerben folyik. Mivel iskoldnk német nemzetiségi
altalanos iskola, minden tanul6 tanulja a német nyelvet. A pedagdgiai
program alapjan iskolankban kiemelt szerepet kapott a német nemzetiségi
nyelv tanitdsa mellett a mindennapos testnevelés €és az informatikaoktatas.
A tehetséggondozasban fontos feladata van a miikkodé szakkoroknek. A
felzarkoztato  foglalkozasokon a hatranyos helyzeti ¢és tanulési
nehézségekkel kiiszkddd tanuldk hatranyainak csokkentését kivanjuk
elérni. /1-4. osztalyban heti 1 6ra/



Az iskola kiemelt feladatainak megvaldsitasdban a konyvtarnak alapvetd
feladata van, igy gylijtokorét is ez hatarozza meg.

Az allomany alakitasanak alapelvei

az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel, ajandék atjan is csak a gylijtokorokbe tartozdé dokumentumok
kertilhetnek be.

a 2020-ban megjelent NAT teljesitéséhez sziikséges taneszkdzok
alapjegyzékben szereplé dokumentumok beszerzése a legfontosabb

az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni

A féoviijtokor és a mellékeoviijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell
azokat az informaciokat €s informacidhordozodkat, amelyekre az iskola
neveld és oktatotevékenységéhez sziikség van.

Ezek: konyvek, folyodiratok, DVD-k, CD-k, CD ROM-ok, interaktiv
anyagok

s

feladatok megvalositasat segitd dokumentumok.

Mellékgyiijtokorbe a konyvtar masodlagos funkciojabol ered6
szlikségletek  kielégitését szolgald dokumentumokat soroljuk. A
tananyagon talmutaté ismeretszerzési i1gények kielégitését csak

részlegesen tudja vallalni.

Auditiv dokumentumok

CD

AV dokumentumok

DVD /ami az oktatashoz sziiksége/
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Egyéb informaciohordozo

= szoftverek
* interaktiv anyagok

A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen
tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytjti. Az alloméanyalakitas soran arra
kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal,

tartalmilag teljes legyen.

Az adott tantargy oktatdsaban felhasznalhato tudomanyteriiletek enciklopédikus
szintli gylijtése élvez els6bbséget.

Nyelvi elhatarolas

Az iskolaban tanitott német nemzetiségi nyelv oktatdsdhoz felhasznalhatd
idegen nyelvii nyelvi segédletek, konyvek, a nyelvtudas szintjének megfeleld,
valogatott gyermekirodalom és az ehhez kapcsolodo AV dokumentumok.

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését elosegitd irodalom.

Reészletes ovijtesi szabalyok

Ismeretk6zld  irodalom  gyljtése:  teljességgel  gyljtjik a  tanterv
kovetelményének megfeleltetett irodalmat.

Biztositjuk a tantdrgyi programokban meghatirozott hazi ¢és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumokat. Ennek
optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam. /az anyagiaktol fiiggden/

Szépirodalom gytijtése

Teljességgel kell gylijteni a tanterv  kovetelmeényrendszerének
megfeleltetett

= antologidkat,

* hazi és ajanlott olvasmanyokat,

= népkoltészeti irodalmat,

* nemzeti antologidkat,

* anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.
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Teljesség igényével semmit nem gyljtink, csak teljességre torekvoen,
valogatassal, illetve er6s valogatassal. Kivéve: sajat iskolai hasznalatban 1évo
dokumentumokat.

A gyiijtes allomanycsoportjai

Pedagdgiai irodalom gytijtése

pedagogiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédiak
fogalomgytijtemények, szotarak

pedagdgiai, pszicholdgiai 6sszefoglalok, dokumentumgyljtemények,

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat,

a tehetséggondozas ¢és a felzarkdztatds modszertani irodalmat,
miiveltségteriiletek moddszertani segédkonyveit, segédleteit, a tanitdson
kiviili foglalkozasok dokumentumait,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijtemények,

oktatasi intézmények tajekoztatoi, palyavalasztasi utmutatok,

Gylyjtjiik tovabba a nemzetiségi oktatast segitd periodikakat.

Pedagogiai modszertani folyoiratokat

Szakirodalmat

Gyermek ¢s 1fjusagi folyodiratokat

Kottagyiijtemény

Az ének-zenei oktatashoz kapcsolddo énekes és hangszeres zenemiivek
kottai.

Audiovizualis gylijtemény

Az érvényes taneszkozok alapjegyzékében a AV dokumentumok, a helyi
tanterv oktatasdhoz sziikséges AV dokumentumok, interaktiv anyagok
Napkozihez: ismeretterjesztd, kotelezo és ajanlott olvasmanyok.

A tananyagon talmutatd ismeretszerzést segitd és az egyéni érdekldodést
kielégitd dokumentumok.

A gyljtés kiemelt alloménycsoportjait teljességre torekvden gyljtjiik az
anyagiak fiiggvényében.
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A muveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom:
= 3ltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
= irodalomtorténeti 6sszefoglalok,
» kdézmondasok gytijteménye,
= adattarak,
* nyelvtani kézikonyvek,
= szétarak: etimologiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima,
* nyelvtani 6sszefoglalok,
* nyelvmiveld segédkonyvek,
= nyelvtani gyakorlokonyvek,
= kifejezés-gylijtemények,
= nyelvi jatékok,
= verselemzési gylijtemények, vers, mese- és népkoltészeti antologiak,
szemelvénygylijtemények,
= szinhaztorténet,
" iras, konyv- és konyvtartorténet,
= szépirodalmi alapmiivek /magyar, egyetemes/,
= kotelezo és ajanlott olvasmanyok,
= sorozatok,
* modszertani segédletek, gyermekfolyodiratok,
» interaktiv anyagok

Idegen nyelv/ek/:
= gzotarak,
= kifejezés-gylijtemények,
* nyelvkonyvek,
= tesztek,
* modszertani segédletek, a tanult nyelv kultarkorébe tartozd fontosabb
antologiak, szemelvénygytijtemények,
* AV dokumentumok, interaktiv anyagok
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Matematika
» matematikai: lexikon, enciklopédia
= Jsszefoglalok,
= képlet- és feladatgylijtemények,
= gyakorlokonyvek,
= fejtordk, rejtvények,
* matematika torténet,
= adattarak,
* moddszertani segédletek
= statisztikai zsebkonyvek,
= szoftverek, multimédia

Ember és tarsadalom
= lexikonok, enciklopédiak,
= adattarak,
= kronologiak, atlaszok,
= forras- €s szemelvénygylijtemenyek,
* modszertani segédletek,
* napilap, folyodiratok,
= fogalomtarak,
* monografidk, felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek,
* ismeretterjesztd mivek,
* AV dokumentumok, interaktiv anyagok

Ember és természet:
= lexikonok, enciklopédiak
= Osszefoglalok,
= atlaszok,
= feladatgyiijtemények,
= 3llat-, ndveény-, asvany-, stb. hatarozok,
= {0ldrajzi, biologiai albumok,
» természettudomanyos folyoiratok,
= fizikai, kémiai képletek €s feladatgyiijtemények,
= fizika és kémia tOrténete,
* moddszertani segédletek,
= természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek,
* AV dokumentumok, interaktiv anyagok
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Foldiink és kornyezetiink:
= Természettudomanyos: lexikonok, enciklopédidk,
= Osszefoglalok,
= Atlaszok,
= Albumok.
» Folyoiratok,
= Adattarak,
= Evkonyvek,
= Modszertani segédletek,
* AV dokumentumok, interaktiv anyagok

Miiveszetek:
= zenei-, film-, szinhazi-, miivészeti lexikonok, enciklopédiak,
= Osszefoglalok,
= mivészettorténet,
= opera- és hangversenykalauzok,
= Kkottas- és dalos gylijtemények,
= albumok,
= AV dokumentumok, auditiv dokumentumok /kiemelten/,
= olvasogyakorlatok,
* moddszertani segédletek
= gszakfolyoiratok

Informatika
= konyv és konytartorténeti dokumentumok
= [|exikonok,
= oktatokonyvek,
= jatekprogramok,
= feladatgyiijtemények,
= gyakorlokonyvek,
= adatbazisok,
= gszakfolyoiratok,
= szoftverek.
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Eletvitel és gyakorlati ismeretek:
= technikai lexikonok, szoétarak,
= Jsszefoglalok,
= technikatOrténet,
= szakkonyvek,
» haztartasi mindentudok,
= palyavalasztasi ttmutatok, tandcsadok, AV dokumentumok,
* munkavédelmi és KRESZ kiadvanyok,
= jsmeretk6z10 sorozatok,
= szakfolyoiratok,
* moddszertani segédletek.

Testnevelés és sport
= gsportlexikon, enciklopédia,
= Osszefoglalok,
= gszabalykonyvek,
* modszertani segedletek.

A gyljtéssel kapcsolatos egyeb feladatok:

A konyvtar alloméanyat a pedagdgiai program alapjan gyljtjilk, a tantargyak
dokumentum sziikségletének megfelelden.

A gyarapitassal parhuzamos feladat a torlés. Az allomanyrendszerek vizsgélata
alapjan /rongalddas, elavulas /rendszeres torlés sziikséges. Konyvek esetében az
igazgatd engedélyezi. A brosurdk torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik. A
folyoiratokat megdrizziik, torlésiikrél nem kell jegyzOkonyvet késziteni.
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2. sz. melléklet:

A konyvtaros munkakori leirdsa:

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikodtetése, az intézményben folyd
neveld — oktatomunka segitése, a pedagogiai programnak megfelelé konyvtari
szolgaltatasok nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

az 4llomany gondozésa,

az 4dllomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele,

az allomany selejtezése, védelme,

a konyvtar bemutatdsa, megismertetése,

a konyv és konyvtarhasznalat biztositdsa a neveldknek és tanuloknak,
ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése a
nevelk folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrdl,
szakfolyoiratokrodl és cikkekrol.

az iskolai konyvtar, a tandri segédanyagok ¢és egyéb rendelések
nyilvantartasa,

folyoirat rendelés

a szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbitasa,

kolcsonzés,

konyvtari statisztika vezetése,
0l hasznalhato kézikonyvtar dsszedllitasa,

kotelez6 konyvtari 6rak megtartasa tantermekben,

a konyvtarban a konyveket betlirendben, a szakkonyveket
szakrendben, a tankonyveket évfolyam szerint tantargyi rendben a
polcra helyezi,

A tanév elején kiadja a szaktantermi tanari kézikonyveket a
pedagogusoknak, tanév végén azokat Ujra beszedi.

allomanyellendrzést részben folyamatosan végez (selejtezés), a
nagyobb leltarozéast a tantestiilet segitségével szolgalmi idon kiviil
veégzi.

A selejtezésrdl jegyzokonyvet készit.

tanévenkent kitolti a konyvtarra vonatkozo statisztikai adatokat.
meghatarozott idében végzi a nyitvatartdsi munkat és az olvasdtermi
felligyeletet.
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A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellétni,
amelyeket képzettsége, képességi lehetdvé tesznek, ¢ amelyekre felettese
megbizast ad.

Munkakori  kotelezettségei az intézmény mindenkori feladatanak
megfelelden valtozhatnak.

Ennek elrendelése —az alapbér valtozatlanul hagyasa mellett — az
intézményvezetd jogkodre, azonban a munkakorét érintd alapvetd
valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Kecskéd, 2024. szeptember 1.
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3. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtari hazirend

1. Az iskolai konyvtarat az iskola minden tandra, tanul6ja, dolgozdja
hasznalhatja.

2. A konyvtar hasznélataért téritési dijat nem kell fizetni.

3. A mindenkori nyitva tartast a konyvtaros az igazgatoval valo egyeztetés

utan allapitja meg.

A konyvtarhaszndlok a konyvtar helységébdl valasztott barmely konyvet
kolcsonozhetik. (kivételt képeznek a kézikonyvtar kotetei.)

A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtaval és kolcsonzési
nyilvantartasba valé feljegyzés utan szabad kivenni.

A kolesonzési 1dO 1 honap. Egyszerre maximalisan 4 kotet kolcsonozheto.
Amennyiben barmely olvasd a tanév vége eldtt nem szolgaltatja vissza a
kolcsonzott konyvet, bilintetés roéhatdé ki ra, valamint az elveszett konyv

mindenkori értékét vagy egy-egy példanyat koteles a konyvtarnak adni.

4. A szertarakban a tanitas-tanulas keézikonyvtarat helyeztiik el, ezért ezek a

kotetek nem kolcsondzhetok. Ezekért a szaktanarok feleldsek.
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4. sz. melléklet

Katalogus-szerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa:
A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
® raktari jelzetet,
® 3 bibliografiai leirési és besorolasi adatokat,
®m ETO szakjelzeteket,
®  targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai:
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak
adatait (bibliografiai leirds) ¢és biztositsa a visszakereshetdséget
(besorolasi adatok)

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa mindenkor az adott
dokumentum.

A szabvany alapjan az iskolai konyvtir az egyszerlsitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.
A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok eérvényesek:

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
® fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadé neve: megjelenés éve

oldalszam, mellékletek : illusztracid, méret

(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOsegét.

A besorolasi adatok megvalasztisat szabvanyok rogzitik.

Konyvtarunkban az alabbi besorolasi tételeket rogzitjiik.

® 3 f6tétel besorolasi adata (személynév, testiileti név, mil cime)

®  cim szerinti melléktétel (a mii cime)

®m kézremikoddi  melléktétel  (szerkesztd, Osszedllitd, valogato,
atdolgozo)

" targyi melléktétel
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1.2 A konyvtari alloméany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a
targyszo.

1.3 Raktari jelzetek:
A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzettel latjuk
el.

1.4 Az iskolai konyvtar katalogusai:
® betlirendes, leir6 katalogus (szerzd neve, mii cime alapjan)
®  targyi katalogus (szak és targyszo)

Dokumentumtipusok szerint:
= konyv

Forma4ja szerint:
® cédula

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

® a betlirendes leird kataldgusnal minden mili, minden kiadasarol
sziikséges egy-egy cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,

m ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szdmnal, a viszonyitassal
képzett jelzetek esetében minden 1) fotablazati szamnal

®  targyszokatalogusnal minden mii minden kiadasarol egy-egy cédula a
targyszavaknak megfeleltetve.

Raktari katalogus:

u A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi
nyilvantartasa, tiikkrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljik a dokumentumokrol
elhelyezett kataldguscéduldk helyét.
A raktari lapokat a leldhely, a raktari jelzet és a betlirend alapjan
helyezziik el.
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5. sz. melléklet:

A Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtiaranak
tankonyvkezelési szabalyzata

Jogszabalyi hattér:

o A nemzeti kdoznevelésrdl szolo évi CXC. torvény 96. E § (1) bekezdése

« 20/2012. EMMI rendelet

o A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo évi CCXXXII. torvény

o 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendeleta tankonyvvé, pedagogus-
kézikdonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

o 2023. évi LIIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

Tartéos tankonyv: az a tankonyvnek nyilvanitott tankonyv konyvhoz
kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzest
1gényld feladatokat a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott,
a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai feltételeknek, és alkalmas arra,
hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

1) A jogosultsag igazolasa:

Az ingyenes tankonyvellatds azt jelenti, hogy az arra jogosultak oktatasdhoz
sziikséges Osszes tankonyvrdl az iskola fenntartdja gondoskodik az intézmény 1-
8. évfolyamig.

2) A tankonyvek biztositasanak modja az iskolaban:

- hasznalt tankonyvek biztositasa az 0sszegylijtott tankonyvkeészletbdl,

- tartos tankonyvek kolesonzése a konyvtarbol.

- Iskolank az ingyenes tankOnyvellatast tjonnan vasarolt, illetve
visszahozott (hasznalt), az iskolai konyvtar altal kiilon tankonyv-
nyilvantartasba vett tankonyvek iskolai konyvtarbol vald kolcsonzésével
biztositja a jogosultak szamadra.

A tdmogatasért kapott tankonyvekért tehat nem kell fizetni, de azok az
iskola tulajdonat képezik, ezért a tanuloknak a konyvek épségét meg kell
6vniuk és azokat minden tanév végén vissza kell adniuk.

- A tankonyveket a kedvezményre jogosult didkok a konyvtar kdlesonzeési
szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok szerint hasznaljak. Ebben az esetben a tanulo a tankonyveket
hasznalatra kapta meg €s koteles azt visszaszolgaltatni az iskolanak.
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3) A tankonyvek konyvtari nyilvantartasanak rendje:

A tartds tankonyvek egyedi nyilvantartasba keriilnek.

A tankonyvek iskolai konyvtari bélyegzdvel vannak ellatva, a
bélyegzdben szerepel a tankonyv leltari szama TK... (tartds tankonyv)
megjeloléssel.

4) A tankonyvek kolcsonzésének rendje:

- Tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén 4 év.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, a lehetd
legjobb allapotban megdrizni. A konyvekbe tollal beleirni, a szoveget alahuzni
nem lehet.

5) Az ingyenes tankonyvek visszavétele:

- A konyvek visszavétele minden tanév végén az utolso tanitasi nap eldtt egy
héttel kezdddik, a tanév végén fejezddik be.

- A tanulonak amennyiben tanuloi jogviszonya megsziinik, az ingyenesen kapott
tankonyveket koteles tavozasa elott visszaszolgaltatni az iskolai konyvtarnak.

6) Kartérités:

- Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona , a tanuld tanulményai idejére
hasznalatra kapja meg. A tanuld sziiléje (gondviseldje) koteles a tankonyv
elvesztésébdl, szdndékos rongalasabol eredd kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszerii hasznalatbol szarmazé értékcsokkenést.
- A megrongalt vagy elvesztett tankonyveket az eredetivel megegyezd
példannyal kell potolni, vagy a vételarat meg kell tériteni.

- A rongalas mértékét a konyvtaros (tanar) jogosult felmérni, az iskola
igazgatdjaval kozosen dontik el, hogy az adott tankonyv hasznalhaté-e még a
kovetkez6 tanévben vagy nem.

- A téritési dij megallapitasat a konyvtaros (tanar) végzi a konyvtari
nyilvantartas alapjan.

- A kiskori gondviselgje a téritési dijat koteles megfizetni az iskoldnak
legkésObb a tanév utols6 napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget a
kovetkezd évben a tanuld az iskolai konyvtarbol ingyenes tankonyvet nem
kaphat. A téritési dij 0sszegét az iskolai konyvtar ujabb tankonyvek beszerzésére
fordithatja.
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- A konyvek szandékos megrongaldodasa, hanyag kezelése, elvesztése
esetén kartéritéssel tartozik a szild. A kartérités modjardl jogszabaly nem
rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.
- Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
- Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- Masodik tanév végére legfeljebb 50 %-0s
- A harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- A negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Abban az esetben ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb , akkor a rongélddas idejére érvényes Tankdnyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

- Elso tanév végén legfeljebb 100 %-0S

- Masodik tanév végén legfeljebb 75 %-0s

- Harmadik tanév végén legfeljebb 50 %-0s

- Negyedik tanév végére legfeljebb 25 %-0s.

7) A konyvtaros (tanar) kotelezettségei:

Az iskolai konyvtar nem egyenld a tankonyvtarral.

A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgald és egyre boviild
adatbazis.

Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbdl legalabb 3-4 peldanynak kell lennie a
tankonyvtarban.

Nyilvantartasa €s kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményei alapjan
torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozasa, és
hozzaférhetoveé tétele.

Az iskola 01j szolgéltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas.

A konyvtéros (tanar) feladatai az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatban:
- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

- szeptemberben az ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuloknak

- Juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

24



8) A tankonyvtar elhelyezése:

A tankOnyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten a konyvtarban helyezkedik el.
Csoportositasuk évfolyamonként és tantargyanként torténik.

9) A tankonyves munkacsoport tagjai:

|gazgatd, tankdnyvfelelds, konyvtaros
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6. sz. melléklet:
Tankonyvtari Szabalyzat
""A tartos tankonyv kezelésének szabdlyzata'

A tart6és tankonyv fogalménak értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a

meghatarozd. E szerint tartés az a tankonyv, amely mindsége (tartalmi és

fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas.

A tartds tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos €s

nem hagyomanyos dokumentummal.

A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja:

Minden tanév daprilisdban a Kello (Konyvtarellatd6 Nonprofit Kift.)
tankonyvrendelési feliiletén kell az intézménynek a kovetkezd tanévre
vonatkozo6 tankonyveket megrendelni.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat
az iskolai konyvtari allomanyba, nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolso
tanitasi napon tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.

Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a
munkatankdnyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam dsszes tankonyve, mivel az 1.
¢s 2. évfolyamon megszlint a tartéstankonyv haszndlata, ezen évfolyamok
tanuldi minden évben 0 tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskolai
konyvtarba bevételezni, azok a tanulok tulajdonaban maradnak.

Az iskola minden tanul6ja 1-8- évfolyamon ingyenesen kapja a tankonyveket.
Az iskolai konyvtari allomanyéba keriilt dokumentumok csak konyvtari

bélyegzés és nyilvantartasba vétel utdn kdlcsondzhetok.
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A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:

A tartos tankonyveket az adott tanévre kdlcsonozziik.

Kartérites:
- elvesztett, megrongalodott tankonyv esetén a tankonyv adott tanév rendelési
aranak kifizetése a tanév végén.

A tankOnyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten a konyvtarban helyezkedik el.
Csoportositasuk évfolyamonkeént €s tantargyanként torténik.

9) A tankonyves munkacsoport tagjai:

Igazgato, tankonyvfelelOs, konyvtaros (tanar).

Kecskéd, 2024. szeptember 1.
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