Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Kollegium és Konyvtar

Cpucko 3a0aBuiITe, 0OCHOBHA IIKO0JIa, THMHA3Hja,
KoJsierujym u omosamorexka Huxkosa Teciia

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2024.



A Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Kollégium és Konyvtar
szervezeti és miikodési szabalyzata

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1)
bekezdeseben foglalt felhatalmazas alapjan, a pedagogusok Uj életpalyajarol szolé 2023. évi
LII. térvény (a tovabbiakban: PUétv.) 17. § (1) bekezdésére, 67. 8 (1) bekezdésének 13.
pontjara és 73. § (1) bekezdésére figyelemmel, a Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda,
Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és Konyvtar féigazgatojaként, a nevelGtestiilet
véleményenek, tovabbd az Nkt. 48. § (4) bekezdésére és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (V1. 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: R.) 4. § (5) bekezdésére tekintettel a Szerb Orszagos Onkormanyzat
jovahagyasaval a kovetkezo szervezeti és mitkodési szabalyzatot adom Ki:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore
[a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdéséhez]

1. A szervezeti és milkddési szabalyzat az intézmény mukodésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo
20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) és egyéb jogszabalyok - az intézmény
alapitd okiratara, szakmai alapdokumentumara figyelemmel - e szabalyzat szabalyozasi
korébe utalnak,

b) az intézmény mikodésével Osszefiiggdé minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabélyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen belul minden tagintézmény
valamennyi dolgozoéjara, tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézménybe, az intézmény tagintézményébe.

Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak reszletezese
[az R. 4. 8 (1) bekezdés u) pontjahoz]

3. Az intézmény a Szerb Orszagos Onkormanyzat fenntartasaban, annak szervezeti
egységeként mikodik. Az intézmény o6nall6 gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A
feladatok felosztasat a fenntartd és az intézmény kozotti munkamegosztasi megallapodas
részletesen tartalmazza, azzal a Kiegészitéssel, hogy a két intézmény kdzotti kapcsolattartéi
feladatokat és a kapcsolattartast a Szerb Orszagos Onkormanyzat Hivatalaval a koznevelési
intézmény koordinatori munkakorben foglalkoztatott kznevelési dolgozoja latja el.



4. Az intézmény neve:

a) Hivatalos neve: Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Kollégium és Konyvtar

Az intézmény neve szerb nyelven: Cprcko 3a0aBuInTe, OCHOBHA INIKOJA, TMMHA3Wja,
Kosierujym u 6ubnmnoreka Hukona Tecna

b) Roviditett neve: Nikola Tesla Szerb Kozoktatasi Kozpont

Az intézmény roviditett neve szerb nyelven: Cpricku o6pazoBau nenrap Hukomna Tecma

5. Feladatellatasi helyei:

a) Székhelye: 1074 Budapest, Rozsak tere 6-7.

b) Telephelyei: 1074 Budapest, Rozsa u. 5. (kollégium)

1074 Budapest, Rottenbiller u. 14. (6voda)
1053 Budapest, Veres Palné utca 17. (kollégium)

c) Tagintézmények megnevezése, cimei:

Tagintézmények névhasznalata: a tagintézmények az intézmény hivatalos nevének

feltiintetésével képzett tagintézményi nevet hasznalnak.

- Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar Lorévi Altalanos Iskolaja
2309 Lorév, Dozsa Gyorgy utca 103 hrsz.

- Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Kényvtar Lorévi Ovodaja
2309 Lorév, Ddzsa Gyorgy utca 63.

- Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar Deszki Altalanos Iskolaja
6772 Deszk, Széchenyi u. 41.

- Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Kényvtar Deszki Ovodaja
6772 Deszk, Széchenyi u. 41.

A tagintézmények neve szerb nyelven:

- Cprcko 3ab6aBuIITe, OCHOBHA ITIKOJIa, TMHMHA3H]ja, KoJIeTHjyMm u oubnuorexka Hukona Tecna
OCHOBHa 111KoJ1a y JIoBpH

- Cprcko 3a0aBuire, OCHOBHA IIKOJIA, THMHA3M]ja, KoJerujyMm u oubnuoreka Hukomna Tecna
3abasuinte y JloBpu

- Cprcko 3a0aBuire, OCHOBHA IIKOJIA, THMHA3M]ja, KoJerujyMm u oubnuoreka Hukomna Tecna
OCHOBHa 1IKoJa y [lecun

- Cprcko 3ab6aBuIITe, OCHOBHA IIIKOJIa, THMHA3H]ja, KoJierujyMm 1 oubnuoteka Hukona Tecna
3abaBumre y [eciu

6. Fenntart6 neve és székhelye: Szerb Orszagos Onkormanyzat
1055 Budapest, Falk Miksa utca 3.

7. Tipusa: tébbcélu, kdzos igazgatasi nemzetiségi kbznevelési intézmény

8. OM azonositd: 035271



9. Koznevelési kozfeladata: A nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. torvény 2. §
4. és 5. pontja, a kdznevelési torvény 7. §-a alapjan a nemzetiségi koznevelési, 6vodai,
altalanos iskolai, gimnaziumi, Kkollégiumi feladatok ellatdsa, tovdbba a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL.
torvény rendelkezései szerint konyvtari feladatok ellatasa.

10. Alapfeladatait az intézmény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
alapjan latja el.

Székhelyen: 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése —
oktatasa, gimndziumi nevelés-oktatas, nemzetiségi gimnaziumi nevelés-oktatas. Az altalanos
iskola 1- 8. évfolyamon és a gimnazium 9 - 13. évfolyamon ellatja a szakért6i és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan oktathatd, nevelhetd sajatos nevelési igényl
tanulokat az Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint 25. pontja alapjan, a kdvetkezOk
szerint: egyéb pszichés fejlodési (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi)
zavarral kiizd6 gyermekeket, tanuldkat. A gimnaziumban a nemzetiségi oktatas
¢vfolyamonként harom parhuzamos osztalyban folyik, melybdl kettd szerb tanitasi nyelvd,
egy pedig kéttannyelvii.

Telephelyen: 1077 Budapest, Rottenbiller u. 14.

Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése. Az 6voda ellatja a szakértéi és
rehabilitdciés bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan oktathatd, nevelhetd sajatos
nevelési igényll tanulokat az Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint 25. pontja alapjan, a
kovetkezok szerint: egyéb pszichés fejlédési (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi) zavarral kiizdé gyermekeket, tanuldkat. Nyilvanos konyvtari ellatas
a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997.
évi CXL. torvény szerint, a Nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. evi CLXXIX. torvény 2.8 5.
pontja értelmében nemzetiségi feladat ellatas.

Telephelyen: 1077 Budapest, R6zsa u. 5.
Egyéb szallashely szolgaltatas. Kollégiumi ellatds, Nemzetiségi kollégiumi ellatas

Telephelyen:
1053 Budapest, Veres Palné u. 17.
Egyéb szallashely szolgaltatds. Kollégiumi ellatas, Nemzetiségi kollégiumi ellatés

Tagintézményben:

2309 Lorév, Ddzsa Gyorgy utca 103. hrsz

Altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése —
oktatasa. Az altalanos iskola 1- 8. évfolyamon ellatja a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan oktathato, nevelhetd sajatos nevelési igényli tanulokat az
Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint 25. pontja alapjan, a kovetkezOk szerint: egyéb
psziches fejlodési (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi) zavarral kiizd6
gyermekeket, tanulokat.



Tagintézmeényben:

6772 Deszk, Széchenyi u. 41.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas, nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése —
oktatasa. Az altalanos iskola 1- 4. évfolyamon ellatja a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan oktathat6, nevelhetd sajatos nevelési igényli tanuldkat az
Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint 25. pontja alapjan, a kovetkezOk szerint: egyéb
pszichés fejlodési (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi) zavarral kiizdo
gyermekeket, tanulokat.

Tagintézményben:

2309 Lorév, Ddzsa Gyorgy utca 63.

Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése. Az dvoda ellatja az Nkt. 4. § 13.
pontja aa) alpontja, valamint 25. pontja szerint, a szakértdi és rehabilitdcios bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan oktathatd, nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekeket,
akik egyéb pszichés fejlodési (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi)
zavarral kiizdenek.

Tagintézményben:

6772 Deszk, Széchenyi u. 41.

Ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése. Az 6voda ellatja az Nkt. 4. § 13.
pontja aa) alpontja, valamint 25. pontja szerint, a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan integraltan oktathat6, nevelhetd sajatos nevelési igényt gyermekeket,
akik egyéb pszichés fejlodési (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi)
zavarral kiizdenek.

11. Az intézmény szervezeti felépitését e szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

12. Az intézményt a féigazgaté képviseli, gyakorolja a Szerb Orszagos Onkormanyzat 4ltal ra
atruhdzott munkaltatoi jogokat és kiadmanyozasi jogosultsagokat. A tagintézmények vezetdi
a tagintézménnyel létesitett tanuldi jogviszonyok vonatkozadsaban rendelkeznek
kiadmanyozasi jogosultsaggal.

13. A fbigazgatd magasabb vezetd beosztisban latja el intézményvezetdi feladatait. A
féigazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért, az intézmény egészének
miitkOdésével kapcsolatban doént minden olyan igyben, amelyet jogszabaly, a Szerb Orszagos
Onkormdnyzat belsd szabalyzata vagy e szabalyzat nem utal mdas hatdskdrbe. A féigazgato
teljes jogkdrben eljarva gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett.

14. Az intézmény tagintézményének vezetdje az igazgatd, aki magasabb vezetd beosztasban
latja el feladatait. A tagintézmény-igazgato a tagintézményben munkat végzé pedagogusok és
nem pedagdgus dolgozok tekintetében gyakorolja a ra atruhazott, munkaszervezéssel
Osszefliggd jogokat, és dont a tagintézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabély, a Szerb Orszagos Onkorményzat belsé szabalyzata vagy e szabalyzat nem



utal mas hataskoérbe. A tagintézmény-igazgatd és az intézményegyseg-vezeté munkakori
leirasat a féigazgato késziti el és adja ki.

15. A tagintézmény - igazgato felel

a) a tagintézmény szakszer( €s torvényes mikodéséért,

b) a tagintézményben folyo pedagogiai munkaért,

C) atagintézmény nevelGtestiiletének vezetéséért,

d) a tagintézményre vonatkozé eljarasrendek  elkészitéseért, kiadasaért, azok
rendelkezéseinek betartaséaért és betartatasaért,

e) atagintézmény vonatkozasaban
ea) akoOznevelési intézményben tarthat6 foglalkozéasok tartaséara, vagy azok térvényessége

ellendrzésére vonatkozo rendelkezések betartdsaért és betartatasaért,

eb) az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miikodéséért,

ec) agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

ed) anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

ee) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti  szervekkel és a
diakonkormanyzattal, sziildi szervezettel valé megfeleld egylittmiikodésért,

ef) atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

eg) agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

16. Az intézmény pedagogus munkakdrben és nem pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottjainak munkakoéri leirdsdt a munkavégzés szokasos helye szerinti
intézmeényegyseg-vezeto, tagintézmény-igazgatd véleményének kikérésével a féigazgato adja
ki,

17. Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatottjai neveléssel, oktatassal lekotott
munkaidejének és az 6raadok tanorainak, foglalkozéasainak beosztasat az intézményegység-
vezetd, tagintézmény-igazgatd adja Ki. A pedagogusok kotelesek a tandrak, foglalkozasok
teljesitését a KRETA napléban naprakészen vezetni. A pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak neveléssel, oktatassal lekotdtt munkaidejének, tovabbad az draaddk
tanorainak, foglalkozasainak teljesitését a KRETA napl6 alapjan az intézményegység-vezetd,
tagintézmény-igazgatd havonta igazolja.

18. Az intézmény pedagogus munkakdrben foglalkoztatottja kotdtt munkaidejének
neveléssel, oktatassal le nem kotott részét a pedagdgus - e szabalyzat 16/C. pontjaban és a
pedagogus munkakori leirasdban rogzitett szabalyok betartdasaval - maga osztja be. A
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdteles a kdtott munkaideje neveléssel, oktatassal le
nem kotott részének teljesitését a KRETA naploban naprakészen vezetni. A pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott kotott munkaideje neveléssel, oktatassal le nem kotott részének
teljesitését a KRETA napl6 alapjan az intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgato
havonta igazolja.

19. A pedagagus a kotott munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotott részében koteles
a) a munkatervben, az eseménynaptarban, az ugyeleti beosztasban és a helyettesitési
beosztashan, tovabba a munkakdri leirasaban rogzitett, illetve az intézményegység-vezeto,



tagintézmény-igazgatd utasitasa szerinti id6pontokban ¢és id6tartamban, a felsorolt
dokumentumokban, illetve a vezetd utasitdsaiban meghatarozott feladatokat ellatni,

b) a tanorait, foglalkozasait megel6zéen legalabb 15 perccel a munkakori leirasa szerinti
munkavégzési helyen megjelenni, és a foglalkozasok, tanitasi orak elékészitésével, illetve a
gyermekek, tanulok feliigyeletével 6sszefiiggo feladatokat ellatni,

) a kotott munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotott részébdl fennmarado idében,
sajat idobeosztasa szerint a munkakorével 6sszefiiggd feladatait ellatni,

d) a kotott munkaidejének neveléssel oktatassal le nem kotott részét a fenti szabalyok
betartasaval Ugy beosztani, a feladatait teljesiteni, és a teljesitést a KRETA napldban dgy
dokumentalni, hogy a kotott munkaiddben teljesitett sszes feladat (tandra, eseti helyettesités,
egyéb feladatok) egyiittes id6tartama a targyhonapra szamitva megegyezzen a targyhOnapra
meghatarozott kotott munkaideje mértékével. A targyhavi kotott munkaidét a pedagogus
munkakori leirdsa szerinti kotott heti munkaidébdl szamitott atlagos napi munkaidd és a
pedagdgus targyhdnapban teljesitett munkanapjai szamanak a szorzata adja.

20. A nem pedagogus alkalmazott munkaidejét egyhavi munkaidékeretben teljesiti, szokésos
munkaidé-beosztasat a munkakori leiras tartalmazza. A féigazgato, a tagintézmény-igazgato
a szokasos munkaid6-beosztastol eltéré munkaidébeosztast irdsban elrendelhet. A nem
pedagdgus alkalmazott koteles jelenléti ivet vezetni. A féigazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézmény-igazgatd a nem pedagogus alkalmazott munkaidejének teljesitését a munkaid6-
beosztas és a jelenléti iv alapjan havonta igazolja.

21. Tantermen kiviili digitalis oktatas elrendelése esetén a féigazgato, tagintézmény-igazgato
irasban elrendelhet tivmunkéban torténd foglalkoztatdst a sz€khelyen ill. a tagintézményben
foglalkoztatott pedagdgus szamara. A pedagdgus kotott munkaidejének beosztasara,
teljesitésére és igazolasara tantermen kivili digitalis oktatas elrendelése esetén is alkalmazni
kell az SZMSZ 16/A-16/C pontjaban foglalt rendelkezéseket. A tdvmunkéban foglalkoztatott
pedagogus

a) a munkavégzés helyét - a munkavégzéshez sziikséges, egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkakorilmények biztositasara is tekintettel - maga valasztja meg,

b) az intézménybe, tagintézménybe, annak nyitva tartasi ideje alatt - a belépésre,
benntartozkodasra és munkavégzésre vonatkoz6 szabalyok megtartasaval - beléphet, ott
munkavégzés céljabdl, illetve azzal dsszefliggésben tartozkodhat.

22. A tantermen kiviili digitalis oktatast tivmunkéban végzd pedagogus esetén a munkaltatd
az ellendrzési jogat tavolrol szamitéastechnikai eszkdz alkalmazasaval gyakorolja.

23. Az intézmény vezetését, a tagintézmények munkdjanak 6sszehangolasat az féigazgatobol,
foigazgato-helyettesbdl,  intézményegység-vezetdkbol, tagintézmény-igazgatokbol allo
Igazgatotanacs segiti. Az lgazgatotanacs részt vesz a munkaltatdi jogkdr gyakorlasaban,
dontéseit igazgatotanacsi értekezleten, szo6tdbbséggel hozza. Az lgazgatétanacs munkarendjét
maga hatarozza meg, értekezleteit a féigazgato hivja ssze és vezeti.

24. A tanulo6i Ugyvitel és iratkezelés intézményi szintli feladatait, a statisztikai adatgytijtés és



adatszolgaltatas feladatait, az igazgatdtanacs miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat az intézmény székhelyén mikodo titkarsdgon az iskolatitkar a féigazgatod
kdzvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett latja el. A titkarsag az intézményi szinti ligyviteli
¢s adminisztrativ feladatok elldtdsa mellett ellatja az intézmény székhelyén miikodo
intezményegységek és a tagintézmény tgyviteli, adminisztrativ feladatait.

A nevelotestiilet, az alkalmazotti kozosség és a szakmai munkakozosségek
[a kdznevelési torveny 70-71. 8-4hoz]

25. Az intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

26. Az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve a nevel6testiilet, amely a
nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, 2024. januar 1-jét6l
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében, pedagdgus-munkakérben, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevelOtestiilet a torvényben és mds jogszabalyban
meghatarozott (gyekben dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. Az intézmény
nevelOtestiiletének egyes jogositvanyait e szabalyzatban meghatarozott moddon ¢és
hataskorokkel székhely- és tagintézményi nevel6testiiletek gyakoroljak.

27. A testiileti dontések szempontjabdl az intézmény nevelGtestiiletének tagja csak egy
intézmény nevel6testiiletéhez, az intézmény alkalmazottja csak egy intézmeny alkalmazotti
kozosségehez tartozhat, ezt az intézményt meg kell hatdrozni minden dolgozé munkakori
leirdsdban. A dolgoz6 koteles részt venni a munkakdri leirasaban megjel6lt intézmeény
értekezletein. Az intézményi testiletek tagjairdl az intézmény naprakész nyilvantartast vezet.

28. Az intézmény neveldtestiiletének a tagintézményi neveldtestiiletekre 4t nem ruhazhato
dontési jogkorébe tartozik

a) a hazirend és modositasanak elfogadasa;

b) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

c) jogszabalyban meghatarozott mas ugyek, amelyek az intézmény egészét érintik.

29. A tagintézményi nevelGtestiiletek dontési jogkorébe tartozik

a) a hazirend tagintézményi mellékletének elfogadéasa;

b) a tagintézmény tanul6i magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

c) a tagintézmény tanul6inak fegyelmi lgyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa;

d) a tagintézményi tantargyfelosztas tervezetének véleményezése;

e) minden olyan ligy, amelyben az intézmény neveldtestiilete a dontési, véleményezési jogkdrt
a tagintézmény nevelGtestiiletre atruhazta.



30. Az intézmény éves munkatervét az intézmények altal elfogadott munkatervek alkotjak.
Az intézmény egészére sz0l6 feladatok meghatarozasat és Utemezését az lgazgatdtandcs
fogadja el, és minden tagintézmény beépiti az éves munkatervébe.

31. Az intézmény nevelGtestiilete, illetve alkalmazotti kozossége dontéseit intézményi
értekezleten hozza, az értekezletet a féigazgato, tagintézmény-igazgato vezeti. Ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, az intézményi nevelbtestiileti, illetve alkalmazotti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha a szavazasra jogosultak legalabb 6tven szazaléka jelen van. Ha jogszabaly
masként nem rendelkezik, akkor az intézményi nevel6testiilet, illetve az alkalmazotti
kdzosség donteseit szotdbbséggel hozza.

32. Az intézményi nevelOtestiileti, illetve alkalmazotti értekezletrél jegyzokonyv késziil,
amely a jogszabalyban meghatarozottak szerint tartalmazza a jelenlévék szamat, a hatarozati
javaslatot, a javaslat mellett leadott szavazatok, az ellenszavazatok és a tart6zkodasok szamat,
valamint a szavazas megallapitott eredményét. A jegyzokonyvet nyolc napon beliil meg kell
kiildeni az intézmény féigazgatodjanak.

33. Az intézmény nevel6testiiletének, illetve alkalmazotti kzosségének hataskorébe tartozo
ugyekben a szavazas eredményének megallapitasa a tagintézményi értekezleteken leadott
szavazatok Osszesitésevel torténik. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, az intézmény
neveldtestiilete, illetve alkalmazotti kozdssége dontéseit szavazattobbséggel hozza. Ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik, a szavazas ervényességéhez a tagintézményi
értekezleteken leadott szavazatok egyuttes szamanak el kell érnie az intézményben szavazasra
jogosultak egyuttes szamanak legalabb 6tven szazalékat.

34. Az intézmények neveldtestiilete az éves munkatervben, illetve a havi eseménynaptarban
meghatarozott iddpontokban, ezen feliil sziikség szerint tilésezik az alabbiak szerint:

a) A tanévnyito, a félévi és a tanév végi nevelbtestiileti értekezletek idOpontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A rendszeres munkaértekezletek idOpontjat a féigazgatd, tagintézmény-igazgatdé az
intézmény havi eseménynaptaraban hatarozza meg.

¢) Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet - az ertekezlet
napirendjének és idépontjanak egyidejii meghatarozasa mellett - a foigazgatd, tagintézmény-
igazgatd hivhat 6ssze sajat dontése alapjan, vagy ha a foigazgatd kezdeményezi.

35. A nevelOtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelOtestiilet
minden tagja szamara kotelezd.

36. Az intézményben szakmai munkakozossegek segitik az intézmény pedagdgusainak
szakmai munkajat. Egy pedagdgus tobb szakmai munkakdzdsségnek is tagja lehet. A szakmai
munkakozdsség dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

37. Az intézményi szakmai munkakdzOsség vezetdjét az intézményegység-vezeto,
tagintézmény-igazgaté javaslatara a foigazgatd bizza meg egy tanévre. Az intézményegység-



vezetd, tagintézmény-igazgatd a munkakozosség véleményenek kikérésevel alakitja ki
javaslatat. A munkak6zosség vezet6je felel6s az intézményi tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszertiségéért.

A miikodés rendje, nyitvatartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjahoz]

38. Az intézmenyegységek es tagintézmeények a 2. sz. mellékletben meghatarozott rendben
fogadjak a gyermekeket, tanuldkat (nyitvatartas). A tanitdsi szlinetek alatt a nyitvatartas
szunetel. Indokolt esetben a foigazgatod, tagintézmény-igazgatd ettél eltéré nyitvatartast is
megallapithat.

39. A tanitasi Orédkat és a tandran kiviili foglalkozasokat a (tag)iskola nyitvatartasi ideje alatt
kell megszervezni. A csengetési rendet a hazirend tagiskolai melléklete tartalmazza. Indokolt
esetben a a fOigazgatd, tagintézmény-igazgatd ettdl eltérd tanitasi- s munkarendet is
megallapithat.

40. Tanitési szunetek alatt az intézményekben irodai tigyelet csak kijelolt napokon miikodik.
Az intézmények Ugyeleti tigyfélfogadasanak rendjét az Igazgatdtanacs koordinalja.

41. Az intézmény nyitvatartdsanak és tigyeleti ligyfélfogadasanak rendjérdl a sziiloket és a
tanuldkat a helyben szokasos modon tajékoztatni kell, a tajékoztatasrol a fdigazgato,
tagintézmény-igazgat6 gondoskodik.

42. A nyitvatartasi és az ugyeleti tgyfélfogadas ideje alatt a féigazgato, tagintézmény-
igazgato, az intézményegység-vezetd vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellaté dolgoz6 az intézményben
tartozkodik.

43. Az intézmény épuleteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A gyermekek, tanulok az intézmény
létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld oktaté munkat segité alkalmazott
felugyeletével hasznalhatjak.

44. Az intezmény tanuldinak, dolgozdinak és mindazoknak, akik belépnek az intézmeny, a
tagintézmény tertletére kotelessege

a) az intézmény épuleteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b) az intézmény rendjének, tisztasiganak megdrzése,

c) a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

d) a szervezeti és miikddési szabalyzat, az intézmény hazirendje és mas belsd szabalyzata
rajuk vonatkozo eldirasainak betartasa.



45. Az intézmeny berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — a pedagogus altal irasban,
megOrzésre atvett eszkozok kivételével — az intézmény épiiletébdl kivinni csak a foigazgato,
tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezetd engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

46. Az intézmény mikodésével, neveld-oktatd munkéjaval Osszefiiggd sziiléi panaszok,
bejelentések kezelésének eljarasrendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje
[az R. 4. 8 (1) bekezdésének b) pontjahoz]

47. A pedagogiai munka bels ellen6rzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint a foigazgatd, tagintézmény-igazgato, az intézményegység-vezetd
végzi, a szakmai munkakdzosségek vezetdi segitik.

48. A foigazgatd, tagintézmény-igazgatd nevelGtestiileti értekezleten beszamol a
nevelQtestiiletnek az intézményt érintd belso ellendrzés megallapitasairdl és a megallapitdsok
alapjan hozott intézkedéseirdl, valamint értékeli azok végrehajtasat.

49. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott mddszerei
a) a haladasi naplo, osztalyozo napld vezetésének tartalmi és formai ellendrzése;

b) a tanmenet tartalmi ellenérzése;

c) dralatogatas;

d) foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

50. Az ellendrzés szempontjai

a) a haladasi napld, az osztalyozd napl6 vezetése és tartalma, a tanmenet tartalma megfelel- e
a pedagodgiai programban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban, a pedagdgus munkakori
leirdsaban, a hazirendben, egyéb belsé szabalyzatban, vezet6i utasitasban meghatarozott
feltételeknek;

b) atandra vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra vonatkoz6
specialis szakmai, modszertani kdvetelményeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a pedagogus
tanmenetének;

d) a foglalkozéasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti és
miukodeési szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsé szabalyzatokban, a pedagdgus munkakori
leirdsdban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

51. A féigazgato, tagintézmény-igazgato az altala elrendelt belsé ellendrzés végrehajtasara az

e szabdlyzatban foglalt szempontok és mddszerek mellett tovabbi ellendrzési szempontokat
és modszereket is meghatarozhat.

A belépés és bent tartozkodas rendje, a pedagogiai feligyelet



[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjahoz]

52. Nyitvatartasi id6ben az intézményben csak az ott ellatott gyermekek, tanulok és az
intézmeény alkalmazottai tartozkodhatnak kilon engedély nélkil. Az intézménybe belépni és
bent tartdzkodni a nyitva tartasi idén kiviil csak a fOigazgato, tagintézmény-igazgato,
intézményegység-vezeté engedélyével lehet. Ez aldl kivételt jelentenck az intézmény, a
miikodtetd, illetve a veliik szerzodéses jogviszonyban allé szolgaltaté azon dolgozdi, akiknek
az intézménybe belépése €s bent tartozkodasa nyitvatartasi idon kiviil is munkakdri, illetve
szerzOdéses kotelessége.

53. Az intézmény pedagogusainak tandréit, foglalkozasait az intézmény mas pedagdgusali
szabadon latogathatjak. Ko6zoktatasi szakértd, szaktanacsado, mas intézmény pedagogusa a
tanorékat, foglalkozasokat a foigazgatoval, tagintézmény-igazgatdval és a pedagogussal elére
egyeztetett idépontban latogathatja. Sziilok, mas vendégek a tandrakat, foglalkozasokat az
intézmeényi Nyilt napokon, illetve a fbéigazgatd, tagintézmény-igazgatd engedélyével
latogathatjak. A tagintézményi Nyilt napok idépontjat az intézmény éves munkatervében
tervezi, és a helyben szokasos médon nyilvanossagra hozza.

54. Az intézmény minden tagiskolajaban tanitasi napokon az els6 oOrarendi 6rat megel6z6
gytilekezési 1d6 kezdetét6l az utolso oOrarendi oOrat kdvetd orakozi sziinet végéig - ltalanos
iskoléban 18:00 6raig - a foglalkozasok kdzotti szlinetek ideje alatt, tovabba a foglalkozasok
ideje alatt teljes kori pedagogiai feliigyeletet kell biztositani. Az ligyeletes neveld koteles a
rabizott épulet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a gyermekek tanulék magatartasat, az
épliletek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. A pedagbgiai feliigyelet megszervezésérdl, ellatdsarol és ellendrzésérél a
tagintézmény-igazgato, ill. az intézmenyegység-vezet6 gondoskodik.

55. A foglalkozasok kozotti szlinetekben a pedagdgiai feliigyeletet ellato iigyeletes neveldk
teendéiket az intézmény éves munkatervében meghatarozott beosztas szerint végzik.

56. A tanorak és az egyéb foglalkozasok ideje alatt a tanulok felligyeletét a foglalkozast tartd
pedagdgus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a
foglalkozasrol engedély nélkill tavozik, a pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt
intézkedéseket.

57. Az iskolai rendezvényeken a tanuldk felligyeletét az osztalyfonokok és az Oket segitd,
kiilon beosztas szerint tigyeleti teendéket ellato pedagdgusok biztositjak.



A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje
[az R. 4. 8 (1) bekezdésének d)-e) pontjahoz]

58. Az intézmenyt a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettes, az intézményegyseg-vezetdk
kozremiikodésével, az intézmény egészére kiterjedd hataskorrel vezeti. A tagintézmény-
igazgatd a tagintézményre kiterjedd hataskorrel végzi a feladatait.

59. Az intézmény nevelGtestiiletét a féigazgatod, tagintézmény-igazgatd vezeti, elokésziti a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

60. A pedagogusok, és a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak munkajat a
foigazgato, tagintézmény-igazgato iranyitja és ellendrzi.

61. Az intézmeények kozotti kapcsolattartas, az adatszolgaltatas az intézmeény informatikai
rendszerén keresztil torténik. Az intézmény informatikai rendszerének megfeleld
miikodésérol és szakszer(i hasznalatarol a féigazgatd, tagintézmény-igazgatdé gondoskodik.

A helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének f) pontjahoz]

62. A fOigazgatot féigazgatd-helyettes, egyidejlii akadéalyoztatasuk esetén a féigazgatd altal
kijelolt koznevelési foglalkoztatott helyettesitheti. A helyettesités tartalmarol és terjedelmérdl
a féigazgatod esetenként rendelkezik, ennek hidnydban a helyettes intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

63. A tagintézmény-igazgatdt a tagintézmény-igazgatd altal Kkijelolt kdznevelési
foglalkoztatott latja el. Ha a tagintézmeény-igazgatd a vezeték helyettesitését ellatd
koznevelési foglalkozatottat tudta kijeldlni, akkor ezt a tényt haladéktalanul jelzi a
féigazgatonak, aki gondoskodik a vezetdk helyettesitésérdl.

64. A tagintézmény-igazgatd helyettesitését ellatd koznevelési foglalkoztatott felel a
tagintézmény biztonsagos mitkodéséért, felelossége, intézkedési jogkore - a tagintézmény-
igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének hianyaban - a tagintézmény miikodésével, a tanuldk
biztonsdganak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

65. A vezetd helyettesitését ellatdo koznevelési foglalkoztatott a vezetd akadalyoztatdsanak
megszlinése utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatdsa soran tett
intézkedéseirdl.



66. Ha a pedagogus betegség vagy egyeb ok miatt nem tudja a foglalkozasat megtartani, a
tagintézmény-igazgato, az intézményegység-vezeté gondoskodik az eseti helyettesitésrol az
alabbiak szerint:

a) a tanart elsdsorban azonos szakot tanit6 tanarral, tanitot tanitoval kell helyettesiteni, aki a
helyettesitett pedagdgus tanmenete (munkaterve) szerint - lehetleg a helyettesitett
pedagdgussal egyeztetett mddon - a foglalkozasok anyagaval tovabb halad,;

b) ha a helyettesités az a) pont szerint nem lehetséges, a tavollévo pedagogus Oraja helyett az
osztalyban tanité masik pedagogusnak kell oréat tartani, aki ilyenkor sajat szaktargyat tanitja,
és sajat tanmenete szerint koteles a tananyaggal tovabb haladni - ebben az esetben a
helyettesités oracserének mindsiil;

C) egyéb esetben a tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeté gondoskodik a
gyermekek, tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek ellatdsara az intézmény barmely
pedagogusa, pedagdgiai asszisztense beoszthatd, elldtdsa az intézmény minden
pedagdgusanak, pedagogiai asszisztensének munkakori kotelessége.

A pedagdgusok helyettesitési rendszere
[az R. 4. 8 (1) bekezdésének u) pontjahoz]

67. Ha a pedagdgus tdvolmaradasa eldrelathatdoan az egy honapot meghaladja, és a pedagogus
helyettesitése a tagintézmeényen belul nem oldhatd meg, akkor az intézmény a tagintézmények
kozotti helyettesités Gtjan - szlikség szerint az érarend mddositasaval - gondoskodik arrol,
hogy a tavollévo pedagdgust azonos szakos pedagdgus tudja tartdsan helyettesiteni.

68. A helyettesitési rendszernek az intézmény minden pedagogusa tagja. A rendszer
mitkddéséhez sziikséges adatokat a féigazgato altalanos helyettese gylijti dssze és kezeli, a
tagintézmény-igazgato altal jelzett helyettesitési igény alapjan javaslatot tesz a foigazgatonak
a tagintézményen kivili helyettesités elrendelésére. A tagintézményen kivili helyettesitést a
féigazgaté - az érintett tagintézmények vezetdivel egyeztetve - rendeli el hatarozott idére, de
legfeljebb a helyettesitett pedagogus tavollétének iddtartamara.

69. A tagintézményen kiviili helyettesitést teljesitd pedagdgus munkajat ugy kell beosztani,
hogy egy tanitdsi napon minden foglalkozasat lehetdség szerint ugyanabban a
tagintézményben teljesitse. A helyettesitést teljesitdé pedagodgusnak a helyettesitéssel
Osszefliggésben felmertiild utazési koltségeit az intézmény megtériti.

70. Ha a tartés helyettesités az intézményen belul nem oldhaté meg, a tavollévé pedagdgus
feladatainak ellatasarol a féigazgato a tagintézmény-igazgato javaslatara helyettes pedagogus
alkalmazésaval gondoskodik.

70/A. A fentiektdl eltéréen a pedagdgusok kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsa 2024. januar 1-
jétol a pedagogusok Uj életpalyajardl szold torveényben és végrehajtasi rendeletében
foglaltaknak megfelelden, megéllapodés vagy utasitas keretében torténik.



A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs,

valamint az iskolai sziil6i szervezet kdzotti kapcsolattartas formaja
[az R. 4. 8 (1) bekezdésének g) pontjahoz]

71. Az intézményegységekben iskolaszék sziil6i szervezet, a tagintézményekben
tagintézményi iskolaszék sziil6i szervezet hozhato 1étre. Az intézményi szintii szervezetek
milkodési feltételeit az intézmény biztositja.

72. Az intézményegységi, tagintézmeényi sziiléi szervezetek intézményi sziildi szervezetet
hozhatnak létre, az intézmény mellett intézményi tanacs miikddhet. Az intézményi szintii
szervezetek mitkodési feltételeit az intézmény a székhelyén biztositja.

73. Az intézményegységi, tagintézményi sziléi szervezet az intézményegységekbe,
tagintézménybe jar6 gyermekek, tanulok sziileinek kdzdssége, sajat dontése alapjan delegél
tagokat az intézményegység, tagintézmény sziildi munkakzosségébe.

74. Az intézményegységi, tagintézményi sziildi munkakozosség dont miikodési rendjérdl,
munkaprogramjarol, elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, a tagintézményi sziiléi
szervezetnek az intézményi szervezetekben valo képviseletérol.

75. A f6igazgato, tagintézmény-igazgato sziildi értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az
intézmeény sziil6i munkakdzosségét a pedagodgiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziil6i
értekezletek kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézmenyi sziil6i munkakdzosség
elndkeét a sziil6i munkak6zosség dontését igényld kérdésekrol.

76. Az intezményi iskolaszék, intézményi tanacs létrehozasat az érdekeltek a koznevelési
torvény szerint kezdeményezhetik. Az intézményi iskolaszék, intézményi tandcs dont
miukodeési rendjérdl, iiléseinek idopontjardl, munkaprogramjarol, képviseletérol.

77. Ha a tagintézményben iskolaszék miikodik, akkor a tagintézmény-igazgatod, ha az
intézmény mellett intézményi tanidcs miikddik, akkor az intézményvezetd rendszeresen
tajékoztatja azt a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, az tilések kozotti idoben sziikség
szerint tajékoztatja annak elndkét a tagintézményi iskolaszék, illetve intézményi tanacs
dontését igényld kérdésekrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz]

78. A neveldtestiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanitd tanarok értekezletére
(osztalyozd értekezlet) a tanuld6 magasabb évfolyamra lépésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasa celjabol.



79. Az osztalyozo értekezletet a féigazgato, tagintézmény-igazgato vezeti, aki az osztalyozo
értekezletet kovetd neveldtestiileti értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott
dontésekrdl az intézmény nevelbtestiiletének.

80. Az osztalyozd eértekezlet atruhdzott jogkdrét nem adhatja tovabb. Az osztalyozd
értekezleten hozott dontésekre egyéb kérdésekben a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

81. Az intézményi nevelGtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét a
foigazgatod, tagintézmény-igazgatd gyakorolja, aki a felévi és a tanév végi ertekezleteken
beszamol az e jogkorében hozott dontésekrol.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdéseének i) pontjahoz]

82. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartojaval. A kapcsolattartas a
foigazgatd feladata. A kapcsolattartdsban az intézmény mukodtetését érintdé kérdésekben
kozremitkodnek a tagintézmény-igazgatok.

83. Az intézmény, valamint az egyes tagintézmények tdmogatésara létrejott alapitvanyok
esetén a kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvanyok alapit6 okirata hatarozza meg.

84. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészsegligyi ellatast biztositd egeszséglgyi szolgaltatdval, a pedagogiai
szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartas az intézmény
egeészét érintd kérdésekben a foigazgato, a tagintézményt érintd kérdésekben a tagintézmény-
1gazgato feladata, a kapcsolattartdsban kozremiikddik az érintett tagintézmény ifjusagvédelmi
felelose.

85. A felsoroltakon kivil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz az
intezmény nevel6testiiletének dontése sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és
modjat. Fenndlld intézményi kapcsolataikat és (j intézmeényi kapcsolat létesitésének
szadndékat a foigazgatd, tagintézmény-igazgatd bejelenti az Igazgatétandcsnak, amely e
kapcsolatokat intézményi szinten koordinalja.

Az Gnnepélyek, megemlékezéesek rendje,
a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének j) pontjahoz]

86. Az intézmény intézményegységei, tagintézményei megorzik és apoljak jogelddjeik
miikodése soran kialakult hagyoményaikat, a tanév helyi rendjébe beépitik a jogszabalyban



meghatarozott Ginnepeket, emléknapokat, iskolai megemlékezéseket. Az intézményegységek,
tagintézmények hagyomanyos tnnepélyeit, megemlékezéseit és a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

87. A szekhelyen és az intézmény tagintézményeiben a rendszeres egészségugyi felligyelet és
ellatds megszervezese a féigazgato, tagintézmény-igazgatd feladata. A tanulok rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és védond biztositja
tanévenként megallapitott munkanapokon és id6pontban.

Az iskolaorvos elvégzi a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését a kotelezd
tertileteken, valamint a tanulok fizikai allapotanak mérését eldiras szerint.

Az iskolai védond elvégzi a tanuldk higiéniai tisztasdgi szlirOvizsgdlatdit a tanévben
megallapitott alkalmakkor.

Az iskolaorvos irasban értesiti a sziiloket a véddoltasrol és annak idejérol.

88. Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezd iizemorvosi
vizsgalaton vesznek részt. A vizsgalaton vald részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.
Az ilizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fliggeszteni. Az
Uzemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgoz6 koteles megjelenni. Az tizemorvossal
val6 kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Intézményi védo, 6vo eléirasok
[az R. 4. 8 (1) bekezdésének m) pontjahoz]

89. A gyermekekkel, tanuldkkal az egészségik és testi épséguk védelmére vonatkozo
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformat, valamint a hézirend ezekkel Osszefliggd eldirasait a szorgalmi 1dd
megkezdésekor, valamint szlikség szerint a tandrai és egyéb foglalkozas soran, iskolai
rendezvény eldtt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfonok,
tanorai és egyéb foglalkozason a foglalkozast tarté pedagogus kotelessége.

90. Az intézmény teruletére - ha van szabvany - csak ennek megfeleld eszkozok és
felszerelések vihetOk be. A pedagogus - e szabalyzatban és a hdzirendben meghatéarozott védo,
ovo eldirasok figyelembevételével - viheti be a foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagdgiai eszkdzoket.

91. A tanul6 az intézményben szamitogépet és a neveld-oktatd munkéhoz szikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak pedagogus felligyeletével hasznalhat. Pedagdgus feliigyelete



mellett sem hasznalhaté olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz,
berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

92. Tandrén és egyeéb foglalkozéason a foglalkozast tartd pedagdgus, 6rakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatd pedagogus felelés a tiiz- és
balesetvédelmi eldirasok betartatdsaért.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
[az R. 4. 8 (1) bekezdésének n) pontjahoz]

93. Tliz esetén az intézmény tlizvédelmi szabdlyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendéket.

94. Bombariado esetén az épiilet kilritésére, a gyermekek, tanuldk feligyeletére az intézmény
tlizvédelmi szabalyzatdnak eldirasait kell alkalmazni.

95. Az intézmény tlizvédelmi szabalyzatanak, munkavédelmi szabalyzatanak elkészitése,
valamint naprakész allapotban tartasa a foigazgato, tagintézmény-igazgato kotelessége.

A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjahoz]

96. Az intézmény sziiléi szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Az intezmény sziil6i szervezete a
tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tajekoztatast
kérhet a foigazgatotol, tagintézmény-igazgatotdl, az e korbe tartoz6é Ugyek targyaldsakor
képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet az intézményi nevelGtestiilet értekezletein.

97. Ha az intézményi iskolaszék egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg

a) a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankonyvrendelésbe torténd
felvételekor,

b) a tanév rendjérdl sz616 rendeletben nem szerepld versenyekre valo felkészitésnek az iskola
éves munkatervébe valo felvételekor.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokeretei
[az Nkt. 27. 8-ahoz és az R. 4. 8§ (2) bekezdésének a) pontjahoz]

98. Az intézményben a kovetkezd egyeb foglalkozasok tarthatok



a) differencialt képességfejlesztés - felzarkoztatd, tehetséggondozo, versenyre felkészitd,
érettségi elokészitd céllal, egyéni vagy csoportos formaban,

b) irényitott tanulds — a tanulok kovetkezd tanitdsi napra vald felkésziilésének segitése,
ellenérzése céljaval, osztalykeretben vagy csoportos forméaban,

c) didkkor, szakkdr, énekkar — a tanulok oOnszervezédésének, onképzésének tamogatasa
céljaval, csoportos forméaban;

d) iskolai sportkdr, témegsport foglalkozas - a mindennapi testmozgas biztositasa céljaval,
csoportos formaban;

e) az intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, tanitasi orak kerctében meg nem
valosithatd foglalkozés — kdrnyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturalis és sport céllal, egy
vagy tobb osztéaly részvételével.

99. Egyéni foglalkozas egy-harom tanulé részvételével szervezheto.

100. A tanorai és egyéb foglalkozasok megszervezésére egyittesen az intézménynek a
koznevelési torvény 6. mellékletében meghatarozott idokeret all rendelkezésre, amely
kiegésziil a kovetkez6 idokeretekkel:

a) egyeni foglalkozas keretében megvalositott tehetséggondozasra és felzarkdztatasra
osztalyonként tovabbi heti egy-egy Ora biztositott a kdznevelési térvény 6. mellékletében
meghatarozott idokeret felett,

b) a beilleszkedési, tanulési, magatartadsi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a
szakért0i bizottsdg véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt magantanuloként
tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére tanulonként az
osztalyok heti id6keretén feliil atlag heti tiz ora all rendelkezésre, az idOkeret az egyes hetek
és tanuldk kozott atcsoportosithato.

A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat

miukodéséhez sziikséges feltételek
[az R. 4. § (2) bekezdésének c) pontjahoz]

101. Az intézmény didkjai sajat dontésuk alapjan intézményi didkonkormanyzati szervet
hozhatnak létre. Egy intézményegységben, tagintézményben csak egy didk-6nkormanyzat
miikodhet. Az intézmenyi szintli diak-6nkormanyzati szerv mitkodési feltételeit az intézmeny
biztositja.

102. A didkonkormanyzat dont miikodési rendjér6l, munkaprogramjarél, elndkének és
tisztségviseldinek  megvalasztasarol. Az  intézményi  szintl  szervezetekben a
didkdnkormanyzatot az elndke képviseli.

103. A didkonkormanyzati szerv munkajat a diakonkormanyzatot segité pedagogus segiti, aki
részt vesz a didk-onkormanyzati szerv Ulésein, koordinalja, segiti, a diakdnkormanyzat
munkajat.



104. A diakonkormanyzat az elntke es tisztségviseldi ttjan rendszeres kapcsolatot tart az
intézményegyseg-vezetével, a  tagintézmény-igazgatdval,  egyiittmikodnek  az
intézmeényegyseg, a tagintézmény feladatainak megoldasaban.

105. A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény
helyisegeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkdr, valamint az iskola

vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje
[az R. 4. 8 (2) bekezdésének d) pontjahoz]

106. Az intézmeény keretein bellil, az illetékes birésagon bejegyzett didksport egyesilet
miikodik, a Nikola Tesla Diaksport Egyesilet (roviditve: NT DSE).

107. Az iskolai sportkdr a koznevelési térvényben foglaltak szerint részt vesz a mindennapi
testedzés és a mindennapos testnevelés feladatainak megvaldsitasaban. Az intézmény
biztositja az intézményben szervezett mindennapi testedzés €s a sportkdr mikodési feltételeit.

108. Az iskolai didksport egyesiillet munkdjat segitd testneveld felel az iskolai
didksportsportkér munkajaért. El6terjeszti a sportkor éves programjat, valamint javaslatot tesz
az intézmény koltsegvetésében a sportcélokra fordithatd tAmogatas felhasznalasara.

109. A sportkér munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa eldtt.

110. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat, melyet az
iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai sportkér foglalkozésait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkori szakmai programjaban kell
meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkéjukat a munkakdori
leirdsuk alapjan végzik. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és
tevékenysegi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként - hetente legalabb kétszer
negyvenot percet kell biztositani.

Intézményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének u] pontjahoz]

111. Az intézmény feladatait az intézmény szakmai alapdokumentuma hatarozza meg. Az
intézmény szakmai alapdokumentuméban foglalt feladatok végrehajtdsa a kovetkezd
intézmenyi alapdokumentumok alapjan folyik:



a) szervezeti és miikodési szabalyzat;
b) pedagogiai program;
c) hazirend

112. Az intézményi alapdokumentumok rendelkezéseit - az egyes tagintézményekre
vonatkozd specidlis rendelkezéseken kivil - az intézmeény valamennyi tagintézmenyere
alkalmazni kell. Az egyes tagintézményekre vonatkozd specialis rendelkezéseket az
alapdokumentumok mellékletében, vagy a tagintézmény-igazgatd altal, e szabalyzat
felhatalmazésa alapjan kiadott tagintézményi bels6 szabalyzatban kell szabalyozni.

113. Intézményi alapdokumentum rendelkezése nem alkalmazhato, ha ellentétes a Szerb
Orszagos Onkormanyzat belsé szabalyzata vagy jogszabaly rendelkezésével, az ilyen
rendelkezés alapjan hozott minden intézkedés semmis.

114. Az intézményi alapdokumentum tagintézményre vonatkozo specidlis rendelkezése nem
alkalmazhatd, ha ellentétes az intézményi alapdokumentumoknak az intézmény egészére,
illetve valamennyi tagintézményére vonatkozo rendelkezésével, az ilyen rendelkezés alapjan
hozott minden intézkedés semmis.

115. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo bels6 szabalyzatokat - ha jogszabaly,
a Szerb Orszagos Onkormanyzat belsé szabalyzata vagy e szabdlyzat masként nem
rendelkezik — a fOigazgatd adja ki. Az egyes tagintézményekre vonatkozo speciélis
rendelkezéseket megallapitd tagintézményi belsé szabalyzatokat a tagintézmény-igazgato
késziti el és adja ki. A tagintézményi belsd szabdlyzat érvényességéhez a foigazgatd
jovahagyasa szlikséges.

116. Tagintézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszabaly vagy a Szerb Orszagos
Onkorményzat belsd szabélyzata intézményi alapdokumentum, intézményi belsd szabalyzat
rendelkezésével nem lehet ellentétes. A belsd szabdlyzat e szabalynak ellentmond6
rendelkezése nem alkalmazhat6, az ilyen rendelkezés alapjan hozott intézkedés semmis.

117. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya a intézmények konyvtaraban van
elhelyezve, tovabba az intézmény internetes honlapjan olvashatd. A hazirend egy példanyat
és annak tagintézményi mellékletét a intézménybe torténd beiratkozaskor, illetve 1ényeges
modositas esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni, err6l a féigazgato, tagintézmény-igazgato
gondoskodik.

118. Az intézmény alapdokumentumairol a tanulok és a sziil6k barmely intézményegységben,
tagintézményben kérhetnek tajékoztatast az intézményegység-vezet6tdl, tagintézmény-
igazgatotol munkanapokon, a tanuldi tgyfélfogadas ideje alatt vagy eldre egyeztetett
idépontban.

»Esélyteremtési illetményrész”



[a PUétv. 98. § (5) bekezdéséhez]

119. Az intézmény altalanos iskolai feladatot ellato intézményegységének, tagintézményének
pedagogusa €s pedagodgiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott nevelé-oktatd munkat
kozvetlentl segité dolgozoja a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 171-172. §-aban
foglalt szabalyok szerint részt vesz az intézmény szakmai alapdokumentumaban az
intézményegység, tagintézmény alapfeladataként meghatarozott kepesség-kibontakoztatd és
integracios felkészités ellatasaban.

120. A pedagbgus és a pedagogiai asszisztens munkakorben foglalkoztatott nevel6-oktato
munkat kozvetleniil segitd dolgozd akkor jogosult a tanévre megallapitott esélyteremtési
illetményrészre, ha

a) az adott tanévben oktober 1-jén a feladatellatasi helyen a hatranyos helyzetii vagy a
halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk kiilon vagy egylittesen szamitott aranya eléri a tiz
szazalékot, és

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a kinevezésében feltlintettek szerint a
Puétv. 76. § (1) bekezdése szerinti altaldnos teljes napi munkaidd alapulvételével
meghatarozott heti munkaid6 legalabb 6tven szazalékaban a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6ld6 miniszteri rendeletben
meghatarozott képességkibontakoztato, integracios felkészités keretébe tartozé feladatokat lat
el.

121. A nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmeények
névhasznalatardl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztato,
integréacios felkészités ellatasanak biztositasa az intézményegység-vezetd, tagintézmény-
igazgato6 feladata. E feladatkdrén belil feladata killéndsen

a) az intézményegység, tagintézmény tantargyfelosztasa, munkaterve és irasbeli
intézményegyseg-vezet6i,  tagintézmény-igazgatdi utasitds  Gtjan  gondoskodik
képessegkibontakoztatd, integracids felkészités keretébe tartozo feladatok ellatasardl, a
feladatokat ellatok kozotti aranyos elosztasarol,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a képességkibontakoztatd, integracios
felkészités megvalositasat, adminisztraciojat,

c) a képességkibontakoztatd felkészités keretében gondoskodik az egyenld bandsmod
kdvetelményének érvényesitésérol,

d) megszervezi ¢és felligyeli a képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanulok
egyéni fejlesztési terv alapjan torténd fejlesztésének iddszakos értékelését, amelynek
keretében az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt vevd pedagdgusok a tanuld
haladasat, fejlodését, tovabba az ezeket hatraltato okokat — a sziild, indokolt esetben a
gyermekjoléti szolgdlat, a gydmhatdsag és a nevelési tanacsado képviseldjének részvételével
— tanévenként legalabb harom alkalommal értékelik.

e) a tanév szakmai munkajardl sz6l6 szakmai beszdmolo részeként a képességkibontakoztato
felkészitésben részt vevd tanuldk egyéni fejlesztési terv alapjan torténd fejlesztésének
Osszesitett eredményeirdl.



Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
[a kdznevelési torvény 43. § (1) bekezdésehez]

122. Az intézmény iratkezelési szabalyzatdban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét €s ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetove kell
tenni.

123. Az adatkezelési szabalyzat elkeészitésenel, modositasanal nevelési-oktatési intézményben
a szilildi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormdnyzatot véleményezési jog illeti
meg.

Tankonyvkolcsonzés, tankdnyvtamogatas, iskolai tankényvellatas
[a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény 8. § (8) bekezdéséhez,
8/E. §-ahoz és 29. § (3) bekezdéséhez]

124. Az iskolai tankonyvrendelést és tankdnyvterjesztést tankonyvellatasi szerzodés alapjan
kell megszervezni. A tankonyvellatasi szerz6dést minden év januar utolsé munkanapjaig kell
megkotni.

125. A tankonyvterjesztovel a tagiskoldk tankonyvfeleldsei tartjak a kapcsolatot, €s ellatjak a
tagiskolara haruld feladatokat. A tankonyvfelelds feladatait a foigazgatd, tagintézmeény-
igazgatd altal megbizott pedagogus latja el. A tagiskolai tankonyvfelelosok és a
tankonyvellatas egyes tagiskolai feladataival megbizott dolgozok dijazasara a Konyvtarellato
altal biztositott keret szolgal, amelyet a tagiskolak kozott a tankdnyvrendelés aranyaban kell
felosztani.

126. A tankonyvfelelds gondoskodik arrol, hogy a tankdnyvjegyzék iddben alljon
rendelkezésre a neveldtestiilet szamara.

127. A tankonyvrendelést a szaktanari igények és munkakozdsségi vélemények alapjan a
tankonyvfelelés késziti el, a féigazgato hagyja jova.

128. A tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek megvasarlasa a tanulok szdmara nem lehet
kotelezd.

129. A tankdnyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatdl torténd tankonyvkdlcsonzes,
napkdziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek
biztositasa, illetéleg tankdonyvek megvésarldsdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatis utjan - a
nappali rendszeri iskolai oktatdsban részt vevd minden normativ tankdnyvkedvezményre
jogosult tanulo reszeére a tankdnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre. A féigazgaté felel az



ingyenes tankonyvellatas biztositasaért, az erre a celra az intézmény rendelkezésre allo
normativ, kotott felhasznalasd tamogatés térvényes és gazdasagos felhasznalasaért.

130. A tankdnyveket hirdetményben kozzétett idészakban, lehetleg augusztus 25. és 31.
kozott kijelolt napokon kapjak meg a tanulok.

A tanuloval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai
[az Nkt. 58. 8-ahoz, az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjahoz és 53-61. §8-ahoz]

131. Ha a tanuld kotelességeit vetkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi jogkor gyakorloja a tanuld
intézményének nevelGtestiilete. A nevel6testiilet a tanulo fegyelmi ligyében targyaléson dont.
A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

132. A fegyelmi eljaras meginditasarol a féigazgato, tagintézmény-igazgato dont. A fegyelmi
vizsgalatot a féigazgato, tagintézmény-igazgato, vagy az altala kijel6lt pedagogus vezeti.

133. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanulé sziildje mindig részt vehet.

134. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.

135.Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

136. Az egyeztetl eljaras keretében egyeztetd targyalas lefolytatasara kerll sor, melynek célja
a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa. A megallapodast az egyeztetd targyalason irasba kell foglalni.

137. Az egyeztetd targyalast a féigazgato, tagintézmeny-igazgatd, vagy az altala kijelolt
pedagbgus vezeti. Az egyeztetd targyaldson részt vesz a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld, kiskoru tanuld esetén sziilgje, a kotelességszegessel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd tanuld osztalyfonokei.

138. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

139. Harmadszori kotelességszegés esetén, illetve a kotelességszegés sulyara, jellegére
tekintettel a a foigazgatd, tagintézmény-igazgatd — az tagintézmény nevelGtestiilete altal e
szabalyzatban atruhazott jogkorében eljarva — az egyeztet6 eljaras alkalmazasat elutasithatja.



140. Ha az egyeztetd eljarasban 1étrehozott megallapodds a kotelességszegéssel gyantsitott
tanuloval szemben a sérelem orvoslasara vonatkozoan kotelezettséget allapit meg, akkor
ennek teljesitését a kotelességszegéssel gyantsitott tanulod, kiskort tanuld sziiléje legkésobb
harom honapon belll — a sérelmet elszenvedd fél irasos nyilatkozatanak bemutatisaval —
igazolni koteles a féigazgatonal, tagintézmeny-igazgatonal, vagy a nyilatkozat az egyeztetd
targyalason jegyzokonyvbe foglalhato. Ennek elmaradasa esetén a fegyelmi eljarast folytatni
kell.

141. A fegyelmi eljaras lefolytatasara, a fegyelmi bintetés megallapitasara egyebekben a a
nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény és a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése
[az R. 4. § (1) bekezdésének r)-s) pontjahoz]

142. Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyokat a féigazgatd, tagintézmény-
igazgatd alairdsdval és az intézmény bélyegzé-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és
elhelyezni az intézmény irattaraban.

143. Az eclektronikus uton eldallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatoval biztositott kdzhiteles elektronikus alairas
hasznélatanak feltételei — a tagintézmény-igazgatd vagy a féigazgaté elektronikus aléirasaval
is hitelesitheti. Ebben az esetben az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus
adathordozon kell rogziteni, az elektronikus adathordozot lehet iktatni, és elhelyezni a
tagintézmény irattaraban.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelese
[az R. 4. § (2) bekezdésének f) pontjahoz]

144. Amennyiben az intézmény barmely dolgozdja a tanulok egészségét veszélyeztetd
helyzetet észlel, koteles azonnal megtenni minden lehetséges intézkedést a kozvetlen veszély
elharitasara, ezt kovetden haladéktalanul — személyesen vagy telefonon — kételes tajékoztatni
az intézményegység-vezetdt, a tagintézmény-igazgatot az észlelt veszélyhelyzetrél és a
kozvetlen vesz€ly elharitasara tett intézkedéseirdl.

145. Az intézményegység-vezetd, a tagintézmény-igazgatd a tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetrél valo tudomasszerzése utdn haladéktalanul koteles megtenni a
kozvetlen veszély elharitdsahoz sziikséges intézkedéseket, és haladéktalanul — személyesen
vagy telefonon — tajékoztatni a foigazgatot a veszélyhelyzetrdl és a veszély elharitasara tett
intézkedeseirdl.



146. Az intézményegyseg-vezetd, a tagintézmeény-igazgatd koteles kivizsgalni a tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzet 1étrejottének koriilményeit, és a hasonld helyzetek
kialakulasanak megel6zésére, a veszély elharitisara megtenni a sziikséges intézkedéseket,
mindezeket jelenteni a féigazgatonak.

Zaro rendelkezések
A Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és

Konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. A
miivelddésre vonatkoz6 tartalmak 2025. szeptember 1-jén Iépnek hatalyba.
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1. szamu melléklet
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2. szamu melléklet
A tagintézmények nyitvatartasa

Nikola Tesla Szerb Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola, Gimndzium, Kollégium és
Konyvtar Lorévi Ovodaja

HEtfo Kedd Szerda Csitortok Péntek
07:00-t6l 07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61
17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig

Nikola Tesla Szerb Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium, Kollégium és
Konyvtar Lorévi Altalanos iskolaja

Heétfo Kedd Szerda Csutortok Péntek
07:00-t6l 07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61
17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig

Nikola Tesla Szerb Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola, Gimndzium, Kollégium és

Konyvtar Deszki Ovodaja

HEtfo Kedd Szerda Csltortok Péntek
6:30-t0l 6:30-t0l 6:30-t0l 6:30-tol 6:30-t0l
17:30-ig 17:30-ig 17:30-ig 17:30-ig 17:30-ig

Nikola Tesla Szerb Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium, Kollégium és
Konyvtar Deszki Altalanos iskolaja

HEfo Kedd Szerda Cstortok Péntek
07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61 07:00-t61
17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig 17:00-ig




3. szamu melléklet
A sziil6i panaszok kezelésének eljarasrendje

1. A sziil6i panaszok és bejelentések kezelése az intézmény valamennyi pedagoégusanak
kotelessége, a fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatd felelés a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott panaszkezelési rendszer megfeleld kialakitasaért ¢&s
miitkodéséeért.

2. A sziil6i panaszkezelés célja, hogy a sziilok altal jelzett panaszok kezelésére a lehetséges
legrovidebb id6n beliil, az érintettekhez legk6zelebb, az osztaly, csoport, illetve az intézmény
szintjén ker(ljon sor, ahol a panasz kezeléséhez sziikséges informaciok és hataskorok egyarant
rendelkezésre allnak.

3. A sziild panaszaval az intézmény valamennyi pedagdgusahoz és vezetdjéhez egyarant
fordulhat. A megkeresett pedagdgus, amennyiben rendelkezik a jelzett probléma
megoldasahoz szikséges hataskorrel és illetékességgel, koteles a jelzett problémat sajat
hataskorben, a lehetd legrovidebb idon beliil megoldani. Amennyiben a sziil6 a pedagogus
altal felajanlott megoldast nem fogadja el, akkor a megkeresett pedagogus a sziild kérésére,
annak beleegyezésével feljegyzést készit a bejelentésrél, amelyet tovabbi ligyintézés céljabol
haladéktalanul, de legkésobb harom munkanapon beliil tovabbit az osztalyfénoknek, ha a
megkeresett pedagdégus az osztalyfonok, akkor az intézményegység-vezetonek, a
tagintézmény-igazgatonak.

4. Amennyiben a megkeresett pedagogus a jelzett probléma megoldasahoz nem rendelkezik
megfeleld hatdskorrel, vagy illetékességgel, errdl a tényrdl koteles a sziildt tdjékoztatni,
tovabba arrdl is, hogy a sziild kérésére feljegyzést készithet a bejelentésrdl, amelyet tovabbi
igyintézés céljabol haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil tovabbit az
osztalyfénoknek, ha a megkeresett pedagdgus az osztalyfonok, akkor az intézményegység-
vezetOnek, a tagintézmény-igazgatonak.

5. A panaszbejelentésrdl késziilt feljegyzésnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

a) A bejelentd sziild nevét, a bejelentéssel érintett gyermeke nevét, osztalyat, a bejelentés
idépontjat.

b) A panasz rovid, tényszerl leirasat.

c) Az irasbeli panaszfelvétel okat: azt, hogy a jelzett probléméat a pedagogus hataskor vagy
illetékesség hidnyaban nem tudja kezelni, vagy azt, hogy a sziilé a pedagdgus altal felajanlott
megoldast nem fogadta el. Utdbbi esetben a pedagogus altal felajanlott megoldast is rogziteni
kell.

d) Annak rogzitését, hogy az irasbeli panaszfelvétel a sziilé kérésére, annak beleegyezésével
tortént, és a sziild egyetért annak tartalmaval, tovabbd, ha a megkeresett pedagogus nem az
osztalyfonok, akkor tajékoztatta a sziil6t arrol, hogy a bejelentésrdl késziilt feljegyzést harom
munkanapon beliil tovabbitja az osztalyfonoknek, ha a megkeresett pedagdgus az
osztalyfonok, akkor az intézményegység-vezetének, a tagintézmény-igazgatonak.

e) A megkeresett pedagogus ¢és a szilo alairasat.



6. Az irasban rogzitett panaszt az osztalyfénok nyolc napon bellil sajat hatdskérben Kivizsgalja
és a megoldasra vonatkozé irasban tett javaslataval egydtt tovabbitja az intézményegység-
vezetonek, a tagintézmény-igazgatonak, vagy a kisérdiratban megallapitja sajat hataskorének,
illetékességének hianyat, és ezzel tovabbitja az intézményegység-vezetonek, a tagintézmény-
igazgatonak.

7. Amennyiben a panaszbejelentés nem a panaszkezelésben illetékes intézményegység-
vezet6hoz, tagintézmény-igazgatohoz érkezik, a panaszt felvevd intézményegység-vezeto,
tagintézmény-igazgatd a felvett panaszt az ligy valamennyi irataval egyiitt, a féigazgato
egyideju tajékoztatasaval, haladéktalanul tovabbitja az tligyben illetékes intézményegység-
vezetOnek, tagintézmény-igazgatonak.

8. Az intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgato az irdsban rogzitett panaszt az érintett
pedagdgusok bevonasaval Kkivizsgalja, a vizsgalat alapjan megteszi a szlkséges
intézkedéseket.

9. Az intézmenyegyseg-vezet6, tagintézmény-igazgatd a panasz rogzitésétl szamitott
harminc napon beliil irdsban tdjékoztatja a sziil6t a panasz targyaban tett intézkedésérol,
tovabba 0Osszegz6 jelentést készit a panasz kezelésérél, amelyet a bejelentd sziilonek
megkiildott tajékoztatassal egyidejlileg megkiild a foigazgatonak. A sziil6i panaszkezelésrol
késziilt 0sszegzo jelentés tartalmazza az irdsban bejelentett sziil6i panaszt, a panaszfelvétel
id6pontjat, a panaszkezelés soran tett eljarasi cselekmények és intézkedések felsorolasat, és a
szlilonek kikiildott tajékoztatast a panasz targyaban tett intézkedésekrol.

10. A fdigazgatd minden tanév végén, vagy sziikség szerint tanév kozben is, tajékoztatja az
Igazgatotanacsot az intézmeényegységekben, tagintézményekben felvett panaszbejelentések
kezelésének gyakorlatardl, és sziikség esetén, az Igazgatétandcs véleményének
meghallgatasaval, felllvizsgéalja és mddositja a panaszkezelés eljarasrendjét, amelyet az
intézmény nevelOtestiilete el¢ terjeszt elfogadasra.



4. szamu melléklet
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

I. Az alkalmazottak adatai

1. A kbznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) kozalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatok;
b) pedagdgusok esetén tovabba

— oktatasi azonosito szam;

— pedagogus igazolvany szama;

— jogviszonya iddtartama;

— heti munkaidejének mértéke.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a f8igazgaté tekintetében a Szerb Orszagos Onkormanyzat
kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok — a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

I1. A gyermekek, tanuldk adatai

1. A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgéar
esetén a Magyarorszag tertiletén valé tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése €és mindsitése,



vizsgaadatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2. A gyermek, tanulé adatai kozul tovabbithatok

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magéantanul6i
jogéllasa, mulasztasainak szama a tartozkodasadnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntarto, birosag, renddrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

b) dvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoladhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez, c) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, térvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,
d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megszlintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagveédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasahoz €s igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavaréra, tanulasi nehézségére, magatartési
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozatt,

i) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba lépeshez sziikseges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

j) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belill, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavéltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,



k) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

3. A gyermek ¢és a kiskoru tanulo sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését. 4. A nevelési-oktatasi intézmeny nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E c€lbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye es a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11. Adatkezelés

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremitkddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
szemeélyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6é nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

2. A pedagogus, a neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézmeényegyseg-vezetd. a tagintézmény-igazgatod Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé — mas
vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertlhet vagy kerllt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

3. Adattovabbitasra az intézményi adatok tekintetében a fOigazgato, a tagintézményi adatok
tekintetében a tagintézmény-igazgatd és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altaluk
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilét is tdjékoztatni kell
arrél, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez6. Kiskort tanulénak az 6nkéntes
adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

5. Az intézményben nyilvantartott személyes adatok statisztikai célra felhasznélhatok, és
statisztikai felhasznélas céljara szemelyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.



5. szamu melléklet
Gyljtokori szabalyzat

A magyarorszagi nemzeti és etnikai kisebbségi oktatas a magyar kdznevelési rendszer szerves
része, ezért minden nemzetiségi iskola alapvetd célkitlizésének kiindulopontja az azonos
értékii, tovabb fejleszthetd alapmiiveltség biztositasa, tovabba a nemzetiségi tanulok
es¢lyegyenldségének garantalasa.

Az intézmény tevékenységét az alabbi alapfeladatok hatarozzak meg:

. anyanyelven torténd oktatas

J az anyanyelv mellett a magyar nyelvi és irodalmi kultara magas szintli 4polésa

o tovabb fejleszthetd alapmiiveltség biztositasa

. Onazonossag megolrzeése

. nemzetiségi kultira megdvasa, apolasa

Kisegitd feladatok:

. zenei nevelés, tehetséggondozas

o magyar nyelv, mint idegen nyelv tanitasa

o differencialt vizsgaztatas szerb nyelv és irodalom, torténelem, foldrajz

J ,C” fokozatil nyelvvizsgaval rendelkezOk szamdra 2 éves osztalyvizsga szervezése

szerb €s horvat nyelvbol

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az iskola pedagdgiai programja és ezen beliil a hasznalatban
1év6 torvényben meghatarozott tantervek hatarozzak meg. Az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél és feladatrendszerbdl kiindulva az allomany tervszerli €s
meghatarozott iranyu fejlesztésére torekszik az iskolai konyvtar, figyelembe véve a NAT f6
célkitlizéseit.

A helyi tantervek tantargyi programjai:

o az &ltalanos iskolai tantargyi program

o a gimnaziumi tantargyi program (érettségire torténd felkészités) hatarozzdk meg a
konyvtari allomany folyamatos fejlesztését

Foé gytijtokor

1994-ben a Szerbhorvat Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium kiilonvalasa soran a
konyvtari dlloméany is megosztasra keril. Ennek eredményeként mivel a kézikonyvek zéme
latin betlis kiadast volt (és a megosztas a cirill-latinbetiis iras alapjan tortént) ezek a Horvat
Tanitasi Nyelvli Gimnazium allomanyaba kertiltek. Ebbdl kovetkezden kézikonyv allomany
kiemelt és folyamatos fejlesztést igényel szerb és magyar nyelvteriileten egyarant. A kotelezd
és ajanlott olvasmanyok allomanyét igények szerint tanévenként bovitjikk. Az audiovizualis
dokumentumok folyamatos fejlesztésére torekszink.

Mellék gyiijtokor
A konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzesi igények Kkielégitésére szolgalo



ismerethordozok gyljtését csak részlegesen vallalhatja. A tanulok sokiranyu érdeklodésének,
egyéni miivelddési igényeinek kielégitéséhez rendelkezésre all mas konyvtarak allomanya is.
(Orszagos Idegennyelvii Konyvtar, ELTE Szlav Nyelvil tanszéki Konyvtara, Févarosi Szabd
Ervin Konyvtér stb.)

A gyilijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar az intézmény altalanos iskolai és kozépiskolai szintjének megfeleléen
torekszik arra, hogy tananyaghoz kapcsolodo irodalombol kell6 valogatassal tartalmilag teljes
és szakmai szintjének eleget téve szinvonalas, értékes allomany j6jjon létre.

A gyijtokor tartalma

Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtar gylijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok
figyelembevételével.

- &ltalanos és szaklexikonok szerb és magyar nyelven valogatva
- altalanos és szakenciklopédiak szerb és magyar nyelven valogatva
- szotarak, fogalomgytjtemények  szerb és magyar nyelven vélogatva
- kézikonyvek, dsszefoglalok szerb és magyar nyelven valogatva
- adattarak szerb és magyar nyelven vélogatva
- atlaszok (foldrajzi, torténelmi) szerb és magyar nyelven vélogatva
- tankdnyvek szerb és magyar nyelven valogatva
- nem nyomtatott ismerethordozok szerb és magyar nyelven valogatva
- elektronikus ismerethordozok szerb és magyar nyelven valogatva

Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel gylijti az alapvizsga, és érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
alap-és kozépszinti irodalmat.

- a tananyaghoz kapcsolodo elméleti és torténeti 6sszefoglalok (a NAT miiveltségi teriileter)

magyar nyelven valogatva

- egy-egy szakterulet segédkonyvei alap-és kdzépszinten

szerb és magyar nyelven teljességgel

- a szaktudomanyok elméleti és torténeti 6sszefoglaloit

szerb és magyar nyelven vélogatva

- a tudoméany a kulttra hazai és egyetemes miivelddéstorténeti 6sszefoglaloit
szerb és magyar nyelven vélogatva

- a hazai szerb nemzetiségi torténeti, miivelddéstorténeti, néprajzi 6sszefoglaloit
szerb és magyar nyelven teljessegre torekedve

- a zenei oktatast segité dokumentumokat

szerb és magyar nyelven valogatva

- palyavalasztasi Utmutatok, felvételi tajékoztatdk és kovetelmények

magyar nyelven teljességgel

- az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok



szerb és magyar nyelven teljességgel

- az iskolaban oktatott nyelvek (angol) tanitdsdhoz sziikséges idegen nyelvii mellékletek
angol nyelven erdsen valogatva

tartds tankonyveknek mindsiilé dokumentumok (tanuldcsoportnyi példanyszdm) szotarak
forrasgylijtemények, feladatgylijtemények, stb.

Szépirodalom

Teljességgel gyiijti az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és mikro
tantervekben meghatarozott miiveket a szerb és magyar irodalomban.

- a tananyag altal meghatéarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott mivei,

gyljteményes kotetei, szerb és magyar nyelven teljességgel
- hézi és ajanlott olvasméanyok szerb és magyar nyelven teljességgel
- teljes életmiiveket szerb és magyar nyelven valogatva

- atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiak a vilag, szerb és magyar irodalombol

szerb és magyar nyelven teljességre torekedve
- népkoltészeti irodalom teljesseggel szerb valogatva magyar
- idegen nyelvek oktatasahoz megfelel6 irodalom valogatva

Pedagdgiai gyiijtemény

- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok és enciklopédiak

- fogalomgyiijtemények, szotarak (pl. pszichologiai, etika, esztétika)

- tanari kézikonyvek, modszertani itmutatok miiveltségi teriiletekre vonatkoztatva
- neveléselméleti, neveléstorténeti, didaktikai mivek

- miivelodés és oktataspolitikaval kapcsolatos dokumentumok

Konyvtari szakirodalom

- kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédletek

- a kdnyvtéri feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédletek

- kdnyvtarligyi jogszabalyok, iranyelvek

- kdnyvtarhasznalat médszertani utmutatoi

- ha a kdnyvtar hasznélat tanitdsahoz sziikséges dokumentumok tanuldcsoportnyi

Hivatali segédkonyvtar

- az iskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, ugyvitelével, munkaliggyel kapcsolatos
kézikonyvek, jogi és szabalygylijtemények

- letétként az iskolavezetdségnél és a gazdasagi statisztikat vezetonel

Keézirat

- az iskola pedagdgiai dokumentacioja magyar és szerb nyelven teljességgel
- az iskolai rendezvények dokumentéacidja magyar és szerb nyelven teljességgel
- szakmai dolgozatok, eléadasok, vetélkeddk, tanulmanyutak dokumentumai

- iskolaujsag szerb nyelven teljességgel
- iskolatorténet dokumentumai szerb nyelven teljességgel



Periodika gytijtemény

- tudomanyos és irodalmi folydiratok magyar és szerb nyelven
- tantrgyak modszertani lapjai magyar és szerb nyelven
- szakmai folyoiratok magyar és szerb nyelven
- pedagogiai szaklapok magyar és szerb nyelven
- kényvtari szakmai folydiratok magyar és szerb nyelven
- nemzetiségi hetilap (Nedeljne Novine)  szerb nyelven

- ifjusagi magazinok, folydiratok magyar és szerb nyelven

valogatva
teljességgel
valogatva
valogatva
valogatva
teljességgel
valogatva

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitdsdval egyenrangu feladat, a kettd egyiitt képezi
a gyljtemény szervezes folyamatat és biztositja az allomany korszeriségét.
Mind a gyarapitas, mind a kivonas folyamatat allomanyelemzeésre kell épiteni. Az apasztés

szabalyait a konyvtar miikddési szabalyzata tartalmazza.



6. szamu melléklet
Kdnyvtarhasznélati szabalyzat

A konyvtarhasznélati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatdrozza meg. A
hazirendet a latogatdk rendelkezésére kell bocséatani, lathatd helyen kifliggeszteni, és az iskola
honlapjan kdzzétenni.

A felhasznalok kore, beiratkozéas

A konyvtar szolgaltatasait az iskola minden tanuldja és dolgozéja igénybe veheti. A
beiratkozas és valamennyi szolgéltatds ingyenes. Tanulok szamara fénymaésolast korlatozott
szamban, indokolt esetben tudunk véllalni (versenyre valo felkésziilés, kiseldadas).

Olvasoi adatok

A bejovo osztalyok tanuldinak adatait (név, osztaly, osztalyfonok - a tobbi adatot sziikség
szerint a naplokbol keressiik ki) bevezetjiik az osztaly szamara fenntartott kdlcsonzo-flizetbe,
igy minden els6s (és kilencedikes) tanuld automatikusan konyvtéri tag lesz. Ez a rendszer
bevalt, mivel az elsds osztalyokban a konyvtarhasznalok aranya rendszerint 90-95 %. A flizet
jol attekinthetd, megkonnyiti a felszolitdsok technikai lebonyolitasat is, ebben mindig az
osztalyfonokok tudnak a legtobbet segiteni.

A konyvtarhasznalat mddja

A konyvtar lehetdséget biztosit helyben hasznélatra és kdlcsonzésre is. A kolcsondzhetd
allomany szabadpolcrdl valaszthatd ki. Tanulok szamara a kézikonyvtar kotetei, a
helytorténeti és iskolatorténeti allomany, valamint az audiovizualis dokumentumok csak
helyben hasznalhatok. Tanarok szamara oOrai hasznalatra valamennyi dokumentum (alairas
ellenében) kolcsondzhetd.

A konyvtar szolgéltatasai

o Kolcsdnzes (tartds és napi kdlcsonzés)

o Dokumentumok helyben hasznélata

. Dokumentumok maésolésa (korlatozott)

o Szamitogép-hasznalat, internet-hozzaférés
o Tajékoztatas a konyvtar dokumentumair6l
. T4jékoztatds méas kdnyvtéarak szolgaltatasairdl, dokumentumairdl
. Konyvtarhasznélati 6rak tartasa

o Konyvtarhasznalatra épiilé szakorak

o Konyvtari rendezvények szervezése

o Egyeéb foglalkozas tartasa

. Videodzasi, zenehallgatasi lehetdség.

Kolcsonzési feltételek:
. fennall6 tanuldi, dolgozo6i jogviszony
J a kolesonzés iddtartama 20 tanitasi nap



o egyszerre 2 db konyv kdlcsondzhetd

o a kolcsonzo anyagi feleldsséget vallal a kdlesonzott dokumentumokért.

A Kkolcsonzé a kolcsonzo-flizetben aldirdsaval igazolja, hogy elvitte a konyveket.
Visszavételkor a konyvtaros rogziti a vissza hozatal datumat.

Letéti allomany

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, a tanari szobaban, az
osztalytermekben. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév vegén adjak at a
tanarok, akik az atvételt alairasukkal igazoljék, és az atvett dokumentumokért anyagi
feleldsséggel tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtar nyitva tartasa

hétfon: 08:00 - 16:00 oraig,
kedden: 08:00 - 16:00 oraig,
szerdan: 08:00 - 16:00 oraig,
csutortokon:  08:00 - 16:00 oraig,
péntek: 08:00 - 16:00 oraig.

Viselkedés a kdnyvtarban

A koényvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasokat, tanuldkat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson vagy az el6térben lehet.

A konyvtarban tartott 6rak utan az 6raado tanar gondoskodik a rend visszaallitasarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanyaban okozott kart a kérokozé (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni.

Az elveszett vagy javithatatlanul megrongalddott konyvek helyett Gjat kell hozni, lehetdleg
ugyanazt a kiadast.

Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett dokumentum helyett jellegétdl fliggden a konyvtaros
elfogadhat egy arban megegyezd, jo allapotban 1évé masik dokumentumot, vagy annak a
leltarkdnyvben szerepld ellenértéket.

A felszolitasok rendje

Kampanyszert felszolitasra évente két alkalommal kerll sor: decemberben és majusban.
Ilyenkor a konyvtaros a kolcsonzo-fiizetbdl Osszeirja a felszolitando tanulokat, és (sziikség
szerint az osztalyfOonok segitségével) szoban figyelmezteti dket.

Ha ez sem jar eredménnyel, akkor az iizend-flizetbe, illetve az ellendrzébe irt kéréssel a
szlilokhoz fordulunk segitségért. A keresett, nagyobb értékii vagy kis példanyszdmban
meglévo konyvek esetében soron kiviili felszolitas torténik hasonldé menetben, alkalom adtan
telefonon is. Ezek a megoldasok altalaban eredményesnek bizonyulnak.

Elszamolas
Az iskolat elhagyo tanulok vagy dolgozok kotelesek elszamolni a naluk 1évé dokumen-
tumokkal. A titkarsagon a konyvtaros igazolja, hogy a kiléponek konyvtari tartozasa nincs.



7. szamu melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Az iskola tanuloi az iskola SZMSZ-ében meghatarozott modon reszesulhetnek ingyenes
tankonyvellatasban. (A részleteket lasd ott.)

Fogalmak:

Ingyenes tankonyv: a jogszabaly egyértelmiien meghatdrozza azoknak a korét, akiknek
ingyenes tankonyvet kell biztositani a normativ tamogatasbol.

Tartos tankonyv: az a tankonyv (szoveggylijtemény, atlasz, szotar, feladatgytijtemény stb.),
amely tartalma és Kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tébb tanévben hasznalhatjak.
A tartos tankdnyvek csoportjai

1. csoport (4 ill. 5 évig hasznalt tankényvek) ide tartoznak: Kozépiskolai torténelmi atlasz;
Kozépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegyt fliggvénytablazat; matematikai, fizikai
feladatgylijtemények; irodalmi szoveggylijtemények, ill. azok a tankdnyvek, amelyek az
érettségi vizsgara valo felkészulésben nélkildzhetetlenek.

2. csoport: Meghatarozott tanévre szOlo tankdnyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos
tankonyvek)

A tankdnyvek elhelyezése

A tankonyveket a torvény értelmében elkiilonitetten, kiilon gylijteményként kell elhelyezni és
kezelni. (Tankonyvtar.)

Nyilvantartas

A jogszabaly szerint az ingyenes tankodnyveket konyvtari allomanyba kell venni,
elkilonitetten kezelni és rendelkezésre bocsatani. Az ingyenes tankdnyvek 6sszesitett
(brossura) nyilvantartasba keriilnek. A tartos tankdnyveket egyedi nyilvantartasba kell venni.
A kolcsonzés feltételei

Az tartés tankonyvre jogosult tanulok a konyvtarban kulon nyilvantartasba felvett
tankdnyveket kapnak hasznélatra tanév elején. A tankdnyvek az iskola tulajdonat képezik. Az
iskola tanuléi az tartos tankdnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették azokat,
és jelen szabalyzatot elfogadjak.

1. csoport: 4 ill. 5 évre lehet kikdlcsdondzni, ill., akkor kell visszahozni a kdnyvtarba, amikor
a tanuloi jogviszony megsziinik.
2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv sz0l) lehet kikdlcsondzni, ill. szaktanari

javaslat alapjan ez meghosszabbithatd, amig az adott tankonyvbdl oktatnak. A megkapott
kdnyveket a tanulok kotelesek védeni a rongalddastdl, tollal beleirni, széveget alahtzni nem
lehet.

Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanuldk kotelesek az erre kijeldlt helyen leadni. A
konyvek visszaszolgaltatisa minden tanév végén az utolsd tanitisi nap eldtt egy héttel
kezdédik és tanévzaro tinnepély el6tti nap fejez6dik be. A tankdnyveket a tanév végén nem
lehet megvasarolni! Minden esetben koteles a tanulé a kdnyveket visszaadni, amennyiben
jogviszonya megsziinik az iskolaval.



8. szamu melléklet
Kdz0Osségi szolgalat szervezesével kapcsolatos szabalyzat

1. A kdzOsségi szolgélatra vonatkozo jogszabalyok

Nkt. 4.8 (15) kdzosségi szolgalat: szocialis, kdrnyezetvédelmi, a tanuld helyi kbzdsségenek
javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy
csoportos tevekenység és annak pedagogiai feldolgozasa. 6.8 (4) Az érettségi bizonyitvany
kiadasanak feltétele dtven dra kdzosségi szolgalat elvégzésének igazolasa. Nkt. 97.8 2) Az
érettségi bizonyitvany kiadasahoz a kozosségi szolgalat végzésének igazolasat eldszor a 2016.
januér 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkdvetelni. EMMI rendelet 133.
§ (1) Kozépiskolaban meg kell szervezni a tanulé kodzdssegi szolgalatdnak teljesitésével,
dokumentélasaval 6sszefiiggd feladatok ellatasat

(2) A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségugyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

C) az oktatasi,

d) a kulturéalis és kozdssegi,

e) a kdrnyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztréfavedelmi,

g) az dvodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanulokkal, az idos emberekkel
k0z0s sport- és szabadidés teriileten folytathatd tevékenység.

2. A kodzosségi szolgalat helyszinei
A kozosségi szolgalat a budapesti Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium, Kollégium és Konyvtarban (székhelyen vagy telephelyen), vagy iskolan
kivuli szervezetnél valésithatd meg.

3. Helyben ellathatd tevékenységek:

A Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Kollégium és
Kdnyvtarban azokat a tevékenységeket fogadjuk el kdzosségi tevékenységként, melyek nem
szerepelnek a Pedagdgiai Programban.

4. Kiilsd szervezet bevonasaval végezhetd tevékenységek:

Iskolan Kivili szervezet bevonasakor az intézmeny és az adott iskolan kivili szervezet
egylttmikodési megallapodast kot (irasos ill. szobeli megallapodas). Kozosségi szolgalat
teljesitése csak abban az esetben igazolhato, ha olyan szervezetnél végezte a tanul6, mellyel
kotottiink egytittmiikodési megallapodast. Amennyiben a tanuld olyan szervezetnél kivan
kozossegi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megallapodésa, azt a tevékenység
megkezdése el6tt jeleznie kell az iskolavezetésnél.

EMMI rendelet 133.§ (9) e) az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremilk6dd mentor
bevonasakor az iskola és a felek egyiittmiikodésérél megallapodést kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alairdé felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a
foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét €s feladatkorét



Kiilsé szervezetnél végzett kozosségi tevekenységet a kiilsO szervezet képviseldje vagy a
megbizott kiséré pedagogus igazolhat.

5. Kbzosségi szolgalat dokumentalasa

* A tanulonak kozosségi szolgélati jelentkezését kérelmeznie kell.

* A koz0Osségi szolgalatot végzo tanuld koteles naplot vezetni, melyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A tanuldi naplok, osztalyonként
Osszeflizve az iskolatitkarnal kerililnek elhelyezésre. A naploban az elvégzett tevékenységet
az el6z6 pontban felsorolt személyek aldirdsukkal igazoljak. Kiilsé szervezetnél végzett
tevékenység esetén a szervezet képviseldje altal kiallitott és alairt igazolas is elfogadhato, amit
a napléhoz csatolni kell, és a naploba az osztalyfonok atvezet.

* A fenti igazolasok alapjan az osztalyfénok az osztalynaploban dokumentalja a kozosségi
szolgalat teljesitését. (zaradék: A tanuld a ........ [eoin.. tanévben ........ ora kozosségi
szolgélatot teljesitett.)

* Az osztalyfonok minden évben a bizonyitvanyban és a torzslapon dokumentélja, hogy az
adott tanévig a tanuld hany odra kozossegi szolgalatot teljesitett (zaradék: A tanuld a
........ /......tanévig ........ 6ra k6z0sségi szolgalatot teljesitett.)

» A koz0sségi szolgalat teljesitésekor a az osztalyfondk a térzslapon ezt igazolja (zdradék: A
tanulo teljesitette az érettsegi bizonyitvany kiadasahoz szlikséges kdzosségi szolgalatot.)

* A tanul6i jogviszony megszlinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az
iskola igazgatdja két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérol,
amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.



9. szamu melléklet
A beléptetd és azonositd kartya hasznalatanak szabalyai

1. Mindenki szamara kotelez6 a beléptet6 kartya hasznalata be-és kilépéskor a Nikola Tesla
Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Kollégium és Konyvtarba.

2. Minden az intézménnyel jogviszonyban all6 személy csak a kartyaval tud be-és kilépni az
iskolaba, és kartyaval veszi igénybe az étkeztetést, amennyiben a kértya azt jelzi, hogy
aznapra be van fizetve, valamint az intézményi konyvtari kdlcsonzeés.

3. Sziilok, indokolt esetben l1éphetnek be vendégkartyaval, név, lakcim, igazolvanyszdm
bediktalasaval.

4. Az altalanos iskolas gyerekeknél irasban kell leadni a délutanos tanarnak, hogy ki mikor
(hany 6rakor) megy haza, azaz hany orara jonnek érte. Akkor a megadott idére a délutanos
tanar lekiildi a gyereket a portdhoz. Ha valami oknal fogva valamelyik napon véltozik az eldre
leadott id6pont, aznap reggel irasban kell jelezni az osztalyfonok és a délutanos tanar felé. A
délutanos tanar ugyanlgy — az irasban leadott idépontra — lekildi a gyereket a portéara.
Rendkiviili esetben (aznap déleldtt kialakult ,.elfoglaltsag™ miatt), a gyermekért érkezo
szllének a portasnal kell jeleznie, hogy kiért jott, 6 felszol telefonon, és a gyermeket a
portahoz kildi le a délutanos tanar.

5. A tanulok és tanarok, dolgozok, a vendégek és a féigazgatd altal belépésre feljogositott
egyéb személyek az épuiletbe vald be- illetve kilépéskor kotelesek a belépteto-kartyat a
bejaratnal elhelyezett kartyaolvasd késziiléknél rendeltetésszertien hasznalni. Az épiletbe
belépd személyeknek a beléptetd kartyajukat kilépéskor is hasznalniuk kell a kartyaleolvaso
keszulekeknél.

6. A kartyak rendeltetésszer(i hasznalatat zartlanca video berendezés figyeli, a be- és kilépés
szamitogépes rendszeren rogzitésre kerdl.

7. A beléptetd kartyadk kiadasat az osztalyfonok végzi a tanulok, a féigazgatd vagy annak
megbizottja a dolgozok részére.

8. Eseti belépésre sz616 jogosultsagot szerezhet az a vendég, aki a belépést megelézden ezt
jelzi. Az eseti belépésre jogositd kartyat kilépéskor kotelezé leadni a portdsnak. Amennyiben
a leadas elmarad, Ugy a kartya rogzitett dijat a vendéglatonak kell megtéritenie, és a kartya
torlésre keriil a rendszerbdl.

9. A beléptet6 kartyakra — az eseti belépést kiveve - a belépési jogosultsagot és az érvényesség
idébeni hatarat — a rendszergazda programozza.

10. Amennyiben a kartya tulajdonosa a kartya elvesztését vagy meghibéasodasat jelzi, akkor
személyi azonositasa utan jogosult 0j kartya vasarlasara. Amennyiben a kartyat ,,otthon



hagyta”, a kartya tulajdonosanak lehetésége van — a portan jegyzokonyv felvételével — tartalék
kartya kerésere.

11. A kiadott beléptetd kartyakrol nyilvantartast kell vezetni.

12. A megrongalt vagy elvesztett kartyak potlasara csak Ujabb vasarlassal van mod, ha a
kartyat igényld megfeleld jogosultsaggal rendelkezik. Személyenként csak egy beléptetd
kartya hasznalhatd és birtokolhatd.

13. A beléptetd kartya jogosulatlan elGallitdsa, hamisitdsa szigorGan tilos. A
jogkodvetkezményeken tl az ebbdl eredd karért, amennyiben ismertté valik, mind az eldallito
személy, mind a felhasznal6 egyarant felel.

14. Ha a dolgozo6, tanuld6 munkaviszonya megsziinik, illetve ha valakinek az épiiletbe valo
rendszeres belépési jogosultsdga megsziinik, beléptetd kartydjat vissza kell adnia.

A beléptetd kartydk ara:

Az els0 kartya dijtalan

Elveszett kartya elsd potdija: 3500 Ft

Elveszett kartya tovabbi pétdija: 5000 Ft

A potdijak befizetése az iskola épiiletében 1év6 pénztaraban torténik.



10. szamu melléklet
Az intézmeényi portaszolgalatanak rendje

A portaszolgalat alapvetd célja, hogy biztositsa az iskoldban a zavartalan munkat, az iskola
tanuldinak és dolgozdinak személyi és targyi biztonsagat, az épiilet és a benne talalhat6
eszk6zok, butorzatok megdvasat. A portaszolgalat fogadja az iskolaba érkezé vendégeket. A
portaszolgalat munkajat beléptetd rendszer segiti. A portas koteles a portan tartozkodni. Ha
azt valamilyen okbdl mégis el kell hagynia, akkor az eljaras a kovetkezo:

- 8:00 és 15:00 ora kozott az tigyviteli dolgozo helyettesiti, a beléptetd rendszer ¢és a
telefonkdzpont miikddését nem lehet megszakitani.

- 15:00 6ra utan az iskola valamely dolgozoja helyettesitheti.

A helyiség drizetleniil, nyitva nem maradhat. A portas koteles feliigyelni a beléptetd rendszer
hasznélatat. Az iskola dolgozdi, tanul6i, a tanarjeldltek méagneskartyaval Iépnek be, illetve
annak hasznalataval hagyjak el az épuletet. A portas az iskola tanul6in és dolgozoin kivil
mindenkit koteles megallitani, udvariasan tisztazni az érkez6 kilétét, szandékat, s a kovetkezo
maodon eljarni:

- A tanarjeloltek az iskola altal kiadott beléptetd kartyaval 1éphetnek be. A kartyaért letéti dijat
kell fizetni, amit a gyakorlat végén, a kartya leadasakor visszakapnak.

- A gyermekét var6 sziilot csak az el6térbe szabad beengedni, s fel kell kérni, hogy ott
varakozzon.

- A javitasok, karbantartasok elvégzésére érkez6 munkasokat, miiszaki dolgozdkat és csomag
érkezése vagy pénzligyi kotelezettség esetén a postast a gazdasagi irodaba kell iranyitani. A
portas minden mas postai kiildeményt vegyen at.

- Egyéb latogatd, vendég, tanarral beszélni szandékozo sziilé esetében az erre rendszeresitett
flizetben rogzitse az érkezd nevét, kit keres, s mikor érkezett, tdvozasakor pedig a tavozas
idejét. A portas telefonon hivja fel a keresett dolgozoét, s csak a vele tértént egyeztetés utan
engedheti be a vendéget. 8:00 ¢és 15:00 ora kozott minden érkezot a megfeleld irodaba kell
irdnyitani. 15:00 6ra utan a dolgozé vagy személyesen jon a kapuhoz a vendég fogadasara,
vagy telefonon feleldsséget vallal beengedéséért. A portas felligyel arra, hogy tanitasi idében
az éplletet diak irasos engedély nélkil nem hagyhatja el. A portas kezeli az épulet kulcsait az
alabbiak szerint:

- Reggel, érkezés utan kinyitja a gondnok utasitasa alapjan megadott termeket.

- Napkdzben kimutatast vezet az altala kiadott kulcsokrol, az erre rendszeresitett fiizetben
rogziti az atvevd személy nevét, a kiadott kulcs szamat és a kiadas idOpontjat. Kulcsot
tanulonak, gyermeknek nem adhat oda. Az atvevd aldirasaval igazolja az adatokat. A kulcs
visszaérkezésenek idejét a portas szintén rogziti. Késedelem esetén a portas intézkedjen a
kulcs visszakertilésérol.

- Az épiilet esti bezarésa elott a portas koteles végig jarni a termeket, mellékhelyiségeket és
folyosokat ellendrzés céljabol (viz, villany elzaras, ablak, ajtd bezéras).



11. szamu melléklet
Munkakodri leirds mintak

Az intézményben minden munkavéllalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri
leirdsa van. Az alkalmazottainak munkakori leirasat a jogszabalyban és az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezések alapjan a féigazgatd hatdrozza meg.

A munkavéllalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Munkaszervezési okokbodl az osztalyfénok és a
munkakdz0sség-vezeté munkakori leirasat kilon keszitjuk el, igy nem kell minden esetben —
az osztalyfénoki, ill. munkakdzosségi feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt — modositani a pedagogus munkakari leirasat.

A munkakori leiras mintak a legfontosabb munkakori feladatok 6sszefoglalasat
tartalmazzak.



Tagintézmény-igazgatd munkakori leiras (iratminta)
A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Koényvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

A munkakér megnevezése:

tagintézmény-igazgato (6voda) / intézményegység-vezetd (6voda)
A munkakor betoltesének feltételei:

pedagogus szakképzettség

A munkavégzés konkrét helye:

tagintézmény

Beosztasa: 6vodapedagdgus

A munkaidé beosztasa:

heti 40 dra, ebbdl kotelezo tanitasi 6ra/foglalkozas a Puétv. szerint
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

foigazgato

Kozvetlen felettes:

foigazgato

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: ¢ a féigazgato altal megbizott pedagogus.

Sziikséges készség, képesség, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, j0O kommunikacios készségek, a csapatmunkara vald
alkalmassag, a hatékony tanulasszervezés, a tanulokkal végzett munka iranti motivacio, a
tanuloi sikeresség iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt
magatartas, empatikus

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatai
ellatasanak biztositasa.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

A tagintézmény, ill. intézményegység iranyitasa, a szakszerli és térvényes mukodése, az
aktualis oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka az ésszerti és
takarékos gazdalkodas biztositésa.

Felel6sséggel tartozik a nevel6testiiletnek a Paétv., rendeleteiben és az 6vodal, ill. iskolal, ill.
kollégiumi szabalyzatokban szdméra meghatéarozott feladatok ellatasaért.

Felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelés, taniigyigazgatas, 6vodai jogviszony
kérdésében, a tagovoda, ill. intézményegység dolgozoira.

Munkdja tervszert végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és ellenérzési
tervet készit, amit jovahagyasra a foigazgatonak beterjeszt.

Munkateriiletérdl hetente szobeli tajékoztatot ad a vezetdi értekezleten, évenként irdsos
beszamolot készit a foigazgatod részére.

Rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztato jelentést ad.

Szervezi az 6vodai beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését. Gondoskodik a gyermekek
¢év kozbeni, kimaradédsanak, athelyezésének ligyintézésérol.

Folyamatosan eldre elkésziti a havi munkarendet.

A tagintézmeény-igazgato a torvényi eléirasoknak megfeleléen, a nevelGtestiilettel egytitt részt
vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak
megvaldsitasardl, az eredményesség és hatékonysag tervszerl és rendszeres ellendrzésérol.
Az ellenbrzés soran tapasztalt dolgokrol tajékoztatja a féigazgatdt, melyre vezetdi utasitasokat
hoz.

Feleldsségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdbmunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a befogad6 ovodai légkor kialakitasarol.

Ellatja a tagintézményben a vezetdi feladatokat. Betartatja a hazirendet és a munkakori
leirasban foglaltakat.

Biztositja a tagintézmény, ill. intézményegység gyermeki és felnbtt kozosségeinek a
hazirendben megfogalmazott jogait és kotelességeit.

Megszervezi a tagintézmény eértekezleteit, figyelembe veszi a nevel6testiilet véleményét.
Biztositja, hogy valamennyi neveld, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kdzponti és
intézményi dokumentumokat, ¢és figyelemmel kiséri a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

Tamogatja az dvodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszerii és folyamatos onképzését,
eldsegiti az it és korszerli torekvések kibontakozasat.



Az elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a tanév veégén rendszeresen, a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kilon is értékeli a nevelémunkat. A kiemelkedd,
illetve tartésan j6 munkat végzd dolgozdk esetében, javaslatot tesz, kereset kiegészités,
jutalom, Kitlintetés felterjesztésre.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

Felel6sségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasa, amelyben minden
6vodapedagdgus, szakalkalmazott — a kotelez6 érvényii torvények és belsé szabalyzatok
betartdsaval — a pedagdgiai program szellemében alkoté munkét végezhet. Ennek érdekében
torekszik a tagintézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik eldsegitésére és
elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére,
ezéltal a gyermekek személyiségének épulését szolgal6 viszony kialakitasara.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

- A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez. Az
elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

- Folyamatosan gondoskodik a kdltségvetés ismeretében a tagintézmény, ill. intézményegység
takarékos gazdalkodasarol.

Vezetési feladatait a foigazgato iranyitasa alatt gyakorolja.



Pedagogus munkakori leiras (iratminta)

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Konyvtar 1074 Budapest, R0zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
pedagogus

A munkakor betoltesének feltételei:
tanari szakképzettseg

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Kényvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7. ill. tagintézmeény

Beosztésa: tanito / tanar / kozépiskolai tanar
A munkaidé beosztasa:

heti 40 6ra, ebbdl 24 kotelezd tanitasi Ora

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

tagintézmény esetén tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység - vezet6 (altalanos iskola,
gimnazium)

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.

Szukséges készség, képesséeg, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, j6 kommunikacios készségek, a csapatmunkdra vald
alkalmassag, a hatékony tanuldsszervezés, a tanuldkkal végzett munka iranti motivacio, a
tanuloi sikeresseg iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt
magatartas, empatikus

A munkakor célja:



A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képessegek birtokaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott feladatok, kiilondsen a kovetkezok:

A tanér rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét.
Kozossegi feladatokat vallal.

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok  kozosségével egyiittmilkkodve végzi  nevel6-oktatd munkdjat  a
tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készséguket és képességeiket.
A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklddéstl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kulturaju gyerekek egyittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek €s tehetségiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Munkaja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatdsag, becsletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apoldsara neveli dket.

A tanul6t testi es lelki fejlettsége figyelembevetelével, harmonikusan fejleszti.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,



e Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

e A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket es mas
felszereléseket kivalasztja.

e Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
e Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezéseben.
e EIlvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

o Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységét a 20/2012. EMMI rendelet 62.8-a
valamint az iskolai hazirend alapjan.

o Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.

e Vezeti a digitdlis napld tanuldk jelenlétével, hianyzasaval értekelésével kapcsolatos
nyilvantartasat.

e Gondoskodik az informéacidaramlas biztositasarol.

e Az intézményvezet utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve Ugyirat-
kezelési feladatokat.

o Tajékoztatja az intézményvezetot, sziilot, a megfeleld hatosdgokat
- ha a tanulé az iskolabol tébb alkalommal igazolatlanul tAvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadéason, illetve szakértdi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

e Egyiittmikodik az iskola pszicholdgusaval, a gyermekjoléti szolgalattal.
e Az igazgatonak beszamol a tanulot veszélyeztet6 tényezokrol.

o Kozremiikddik a tanulok egészségligyl vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos
munkajat.

e Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.



Felelos

CXC. torvény 42.8(1) bekezdésében szabalyozott titoktartdsi kotelezettség
megtartasaért

A tanitasi Ora rendjéért, pontos kezdéseért, befejezéséért.

Az adminisztracié pontos, a nevel6i hazirendben megfogalmazott idé szerinti
vezetéséért (naplok, ellendrzd konyvek, anyakonyvek, felszolitdsok, feljelentések,
félévi, év végi statisztika vezetése, elkészitése, dolgozatok felmérések javitasa).

Az éves tanmenet elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).

Koteles minden hét vasarnap 24:00 6raig az e-naplohoz kapcsolodo adminisztraciot
elvégezni, ezutan az elektronikus naplo lezér.

Az iskolai korlevelek, tjékoztatasok alairasaért
Az atvett - az oktatast segitd — eszkdzokert.
A megadott hataridoig a talora, helyettesités jelentés a hianyzasok leadéasaért.

Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Felelossége kiterjed a teljes munkakorére, €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni.

Az adatok kezelése, tovabbitdsa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az
adatkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a kdznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R0zsék tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
pedagdgus

A munkakor betoltesének feltételei:
6vodapedagdgus szakképzettség

A munkavégzés konkreét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, ROzsék tere 6-7., ill. tagintézmeny

Beosztasa: 6vodapedagogus

A munkaidé beosztasa:

heti 40 oOra, ebbdl 24 kotelezd tanitasi ora

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

foigazgato,

Kozvetlen felettes:

tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység vezetd (0voda)
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

Szukséges készseg, képesseq, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, jO kommunikacios készségek, a csapatmunkara vald
alkalmassag, a hatékony tanulasszervezés, a tanulokkal végzett munka iranti motivacio, a
tanuloi sikeresség iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt
magatartas, empatikus



A munkakoér célja:

A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készsegek és képessegek birtokaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

. Feladata a rabizott gyerekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden;

. Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelésséggel;

. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz0 jogszabalyok hataroznak meg;

. Alkoté moédon egyiittmikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekeben;

. Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszeri formajanak kialakitasa;
. Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egyiittmiikodés normait;

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében;

Alaptevékenysége:

. Az Gvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan hatdrozza
meg az 6voda vezetdje;

. Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes buntetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol val6 eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités);

. Minden 6vondnek hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket;

. Az érvényben 1évd alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli
teendoket;



. Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit;

. A csoportszobaban és a kézos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével;

. A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt;

. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai ¢és egészségiigyi felvilagositd
tevékenysegével hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A
gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda
sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérol;

. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelOkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit;

. Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat;
. FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.

A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol;

. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiséglapok);

. Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozdsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikseéges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka;

. Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni;

. Az Ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hdazban 1€évé vezetd engedélyével
hagyhatja el az évodat;

. A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
Oraszdmon kivuli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi,

. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. A



munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik;

. Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségugyi es csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni;

. Munkaidoében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el;

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
Felelossége kiterjed a teljes munkakorére, €s tevékenységére, felelosségre vonhato:
. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni.

. Az adatok kezelése, tovabbitdsa csak az igazgatdé felhatalmazéasa alapjan, az
adatkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

. Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a kbznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.

. A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik

. Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirasokat
betartani.

. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

. a Pedagogiai Programban el6irt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesiti
. Az atvett - az oktatast segitd — eszkdzokert.
. Az Ugyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

Az Intézményvezeté a munkakdri leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az
6voda mikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leiras
modositasara, kiegészitésére.



Munkakaori leiras
A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Konyvtar 1074 Budapest, R0zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

pedagogus

A munkakor betoltésének feltételei:

tanitd, tanar, pedagdgus, szakképzettség, felséfoku szakképzettség
A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

Beosztasa: kommunikacids vezetd

A munkaido beosztasa:

heti 40 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

féigazgato

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

Sziikséges készség, képesség, tulajdonsagok:

Kivalé kommunikécios és kapcsolatteremtd képességek; Erds vezetdi és motivacios
készségek; Kreativitds és problémamegoldd képesség; Nagyfoka o6nallosdg és
felelésségvallalas; Szervezési képességek; Kivald irasbeli és szobeli kommunikacios készség
szerb és magyar nyelven; Tapasztalat a média- és sajtokapcsolatok kezelésében; Erés digitalis
és kz0sségi média ismeretek



A munkakoér célja:

Az intézmeény kiils6 és bels6 kornyezetének tudatos befolyasolasa a kommunikacios
alapozottan az image javitasa, a munkatarsi lojalitas novelését tamogatd kiilsé és bels6
kommunikéacié megvalositasa.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

-sez

- Irényitja az arculati iranyelvek kialakitasat,

- Fellgyeli a kommunikacios beszerzések, a médialigynokségi szolgaltatasok, valamint
a kiils6 és bels6 intézményi kiadvanyok készitését.

- Iranyitja és feliigyeli a kiilsd és belsé kommunikéacids csatorndk mikodtetését,
fejlesztését.

- A kommunikacios és PR stratégia kialakitasa és megvalositasa

- Az intézményi kommunikéacié és PR tevékenységek koordinalasa és menedzselése

- A belso és kiils6 kommunikacié optimalizalasa

- Média- és sajtokapcsolatok kezelése

- Az intézményi k6zossegi média platformjainak feligyelete és kezelése

- Kriziskommunikéacio tervezése és végrehajtasa

A munkakor altalanos felelosségei
A kommuniké&cids csapat iranyitasa és timogatasa
Szoros egyiittmitkodés az intézményegységekkel, tagintézményekkel

Az intézmény kommunikacids és PR koltségvetésének menedzselése



Munkakaori leiras
A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Konyvtar 1074 Budapest, R0zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

pedagogus

A munkakor betoltesének feltételei:
tanitd, tanar, pedagdgus, szakkepzettség
A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Kollégium és
Kdnyvtar 1074 Budapest, Rozsa u. 5, ill. Veres Palné u.

Beosztasa: kollégiumi nevelbtanar
A munkaido beosztasa:

heti 40 Ora, ebbdl 24 kotelezd tanitasi ora
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

intézmeényegyseg- vezet6 (kollégium)
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: ¢ pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

Sziikséges készség, képesség, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, joO kommunikacids készségek, a csapatmunkara vald
alkalmassag, a hatékony tanulasszervezés, a tanulokkal végzett munka iranti motivacio, a
tanuloi sikeresség iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt
magatartas, empatikus

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elmeletileg megalapozott ismeretek, készségek és képessegek birtokaban.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozossegi feladatokat vallal.

Munkdja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k  kozosségével egyiittmilkodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a
tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaral.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor. Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséglket és
képessegeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklddéstl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kulturaju gyerekek egyittes nevelését. Ehhez
kapcsolédbéan a tanuldokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

Munkaja soran példat mutat, kidlondsen a megbizhatdsag, becsiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apoldsara neveli Oket.

A tanul6t testi es lelki fejlettsége figyelembevetelével, harmonikusan fejleszti.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,
Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.



A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvéalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas
felszereléseket kivalasztja. Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas vélemenyezésében.
Elvégzi a munkéajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Kozremikodik az intézményi szintli {innepek, rendezvények megszervezésében,
lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.

Vezeti a kollégiumi dokumentumokat, nyilvantartasokat.
Gondoskodik az informacioaramlas biztositasarol.

A kollégiumvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve tigyirat-
kezelési

feladatokat.

Tajékoztatja a kollégiumvezetdt, sziilét, a megfeleld hatdosagokat

- ha a tanulé a kollégiumbol tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsaddson, illetve szakértdi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Egylittmiikddik az iskola pszichologusaval, a tanul6 osztalyfénokével, a gyermekjoléti
szolgalattal.
Az intézményegyseg-vezetonek beszamol a tanulot veszélyeztetd tényezokrol.

Kozremiikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos
munkajat.

Gondoskodik a balesetveszély elharitasaral.
A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kiotelezettsége:

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére, és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

A kollégiumi foglalkozas rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéseert.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva).



Az atvett - az oktatast segité — eszkozokert.
Az Ugyelet és a helyettesités pontos ellatasaert.

Az adatok kezelése, tovabbitasa csak az igazgatdé felhatalmazédsa alapjan, az
adatkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



Nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 (iratminta)

Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
A munkakdr betoltésenek feltételei:
kozépfoku iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Kodnyvtar 1074 Budapest, ROzsék tere 6-7. ill. tagintézmény, intézményegység

Beosztéasa: iskolatitkar, ill. kollégiumi titkar

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:

féigazgatd /tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység-vezetd
Kozvetlen felettes:

féigazgato, tagintézmény-igazgato, intezményegyseg-vezetd
Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, joO kommunikacios készségek, a csapatmunkara vald
alkalmassag, rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt magatartas, empatikus

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatai ellatasa
segitese.



Foébb felelossége és a tevékenységek osszefoglalasa:

» folyamatosan tamogatja a féigazgato, ill. tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység-
vezeté munkajét;

* ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat;

* atveszi, felbontja és érkezteti a naponta érkez6 postai kiildeményeket;

» folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola elektronikus leveleit, a bejovd iizeneteket
erkezteti;

* a fOigazgato, ill. tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység-vezetd szignalasa utan az
ugyiratokat tovabbitja a kijelolt személynek;

« adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl;

« gépeli és masolja a féigazgato, ill. tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység-vezetd altal
engedélyezett intézményi iratokat, utasitasra hivatalos levelezést folytat;

* a kimend iratokrol masolatot készit, melynek meg6rzésérdl az iktatas szerinti sorszamnak
megfeleléen gondoskodik;

« iktatja a hivatalos iigyiratokat, vezeti az iktatokonyvet;

* kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat;

* 0sszeallitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakonyvbe;

* betartja és betartatja a hataridoket;

* kezeli az iskola irattarat, elvégzi az irattari selejtezést;

* részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat;

* a foigazgato, ill. tagintézmény-igazgato, ill. intézményegység-vezetd utasitisara hivatalos
ugyeket intéz telefonon, valamint telefonizeneteket vesz at;

* kozremiikodik a kiilonb6z0 kimutatdsok, hivatalos statisztikdk ¢és tajékoztatok
elkészitésében;

* jegyzOkonyvet, emlékeztet6t vezet a nevelbtestiileti és mar értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre utasitast kap;

« felelds az intézmény palyazatainak nyilvantartasaért, figyelmezteti a palyazo dolgozot az
elszamolas hataridejének betartasara;

* naprakészen vezeti a tanuldk intézményi taniigyi nyilvantartasat, az okiratokrol,
dokumentumokrol — kérés alapjan — hivatalos masolatot, masodlatot készit;

* vezeti a személyzeti nyilvantartasokat, kezeli a dolgozok személyi anyagat;

» elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat;

* vezeti ¢s nyilvantartja a baleseti jegyzOkonyveket;

* gondoskodik az irodaszerek megrendelésérdl;

* részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban;

* elvégzi az intézményi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios teenddket.

* nyilvantartja a szigori szamadasu taniigyi nyomtatvanyokat, melyeket rendben ¢és elzarva
tart;

« fogadja a foigazgatohoz, ill. tagintézmény-igazgatohoz, ill. intézményegység-vezetdhdz
latogato személyeket, kérésre idopontot egyeztet

+ a KIR-hez tartoz6 adatszolgaltatasi kotelezettségének hatariddre eleget tesz;

* a beérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet;



* vezeti a tanulok és a pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informacios rendszerben (KIR)

« gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanulGi
és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol;

* részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében;

 vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa;

* részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében;

* kozremiikddik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasban;

* gondoskodik a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezésérol;

* figyelemmel kiséri az irodaszerek, nyomtatvanyok felhaszndlasat, iddben gondoskodik
potlasukrdl;

Kiilonleges feleldssége:

« felelds a tanuldi €s a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

* bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat, a féigazgatoval, ill. tagintézmény-
igazgatoval, ill. intézményegység-vezet6vel folytatott beszélgetések témait;

* az intézmény belso tligyeire vonatkoz6 informaciokat nem szolgaltatja ki;

* tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége jogviszonya fennallasat kovetden is terheli
1dobeli korlatozas nélkiil;

» maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat;

» a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a féigazgatonak, ill. tagintézmeny-
igazgatonak, ill. intézményegység-vezetonek.

* munkéja sorén, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el,
személyi, pénzigyi adatokat csak foigazgatoi engedéllyel adhat ki;



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
A munkakdr betoltésének feltételei:
kozepfoku iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsak tere 6-7.ill. tagintézmény

Beosztasa: pedagogiai asszisztens

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra, ebbdl 24 kotelezd tanitasi Ora

A munkaltatdi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Kozvetlen felettes:

tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd
Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, jO kommunikacios készségek, a csapatmunkara valo
alkalmasség, a hatékony tanulasszervezés, a tanuldkkal végzett munka irdnti motivacio, a
tanuldi sikeresség iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitds és a feladatorientalt
magatartas, empatikus

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatai
ellatasanak megsegitése.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

f6 feladata a kijelolt gyermekek és a 1-4. évfolyamos tanulok felligyelete, Kisérése
gondozésa, igényes szabadidds foglalkoztatésa;

nyolcorés napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarado idében a foglalkozasok, illetve a tanitas — tanulas eszkézeinek az el6készitését,
a foglalkozasokra valo szervezést és felkészulést végez;

a foglalkoz&sok, illetve tanorék alatt az 6vodapedagogus illetve a tanitd Gtmutatésa alapjan,
vagy egyeni felzarkdztatassal segiti a nevelés a tanulds eredményességét, vagy gyakorlo
feladatlapokat készit, eszkozoket vesz elo;

a délelotti foglalkozasokon, illetve a tanitasi ordkon hospitaldsokkal, a konyvtari
szakirodalom tanulmanyozéasaval gyarapitja pedagogiai-pszichologiai ismereteit;
szervezi, felligyeli az dvodai csoport, illetve a tanuldcsoport étkezéseit, tigyel a személyi
és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsdra, a helyes szokéasok Kkialakitasara.
Alkalmanként a gyermekeket és a tanulokat orvosi vizsgélatra, nevelési tandcsaddba kiseri;
a foglalkozasok és az Orakdzi szinetekben a szabadlevegén szervezett testmozgas
(gimnasztika, labdajatékok sth.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét;

ebéd utan a tanulési id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarodl: gimnasztika, labdajatékok stb.;

a délutani tanuldsi id6 alatt a napkdzis neveld Utmutatidsdval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészult gyermekeket;

rendszeresen tajékoztatja az 6vodapedagogust illetve a tanitot a gyermekek, illetve a
tanulok fejlédésérdl, magatartdsukrol, az eredményekrdl, és sziikség szerint
csaladlatogatasra megy az évodapedagdgussal, illetve a tanitoval a felligyelete ala tartozo
gyerekekhez;

aktivan részt vesz az 6vodai és iskolai programok elokészitésében és szervezésében: a
kirandulasokon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.
Szerepet vallal péntek délutdnonként a napkdzisek részére szervezett kulturalis
programokban;

részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadoorakon;
gondoskodik a gyerekek testi és erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot;

szlikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori felligyeletet, és
ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol;

a nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a
gyermekek a tanuldk tudasat, sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd
gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékel,

vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot;

a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzese,
amellyel az intézmény vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir;

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért,



a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsertéséert,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontaséért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért,

koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni,

az adatok kezelése, tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazésa alapjan, az adatkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet,

az iskolai dokumentumok megismerése, betartdsanak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa,

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

dajka

A munkakdr betoltésének feltételei:
nincs képesitéshez kotve

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Kdnyvtar 1074 Budapest, Rozsak tere 6-7., ill. tagintézmény

Beosztasa: dajka

A munkaidé beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:
intézményegység vezetd (0voda)
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: » dajka
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: « Ovodapedagdgus, NOMKS, dajka

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld egylittérzo,
odafigyeld, egylittmiikod0 magatartassal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koértlmények kozott sem serti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot. Példat mutat kulturalt viselkedesével, 6ltozkodésével, onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, apoltsagaval. Viselkedésevel és beszédkultirajaval értekeket kozvetit,
képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.



A munkakoér célja:

A kozoktatasi térvényben elbirtak alapjan gyermekek feligyeletét, gondozasat és nevelését
biztositsa. A fellgyelete alad tartozé gyermekek gondozasa, az Ovoda hazirendjének
betartatasa.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

[1 Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szdmukra.

[] FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséeért.

[ Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

1 Hozzéjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokésrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztil is (k6szonés, kérem—kdszonom, tirelmes és
udvarias kommunikacio).

[1 Részt vesz a gyerekek gondozédsaban a meghatéarozott napirend szerint. Tevékenyen segit
az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, kézmosasnal, WC hasznélatnal stb. Ameddig sziikséges,
maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6ltozkddes sorrendje, ruhdk 94 dsszehajtésa,
cipOk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, WC-papir hasznalata
stb.

[ A munkéja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
(1 A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

(1 Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik.

1 Sziikség esetén kisérdként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsd
helyszini foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt. Az évodai Uinnepélyeken, hagyomanyokban
aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az igazgatdé és az Ovodapedagdgus
Utmutatasai szerint részt vesz.

[1 Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelldztetést.

1 A megbetegedett, lazas, elkllonitett gyermekre feligyel, nyugtatgatja, amig a sziilé6 meg
nem érkezik.

1 A hanyas, hasmenes nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.
[ A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

0 A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos



o Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6zore és a mosdora is.

[1 Gyermekekre val6 6nall6 vigyazésra csak az igazgato adhat engedélyt.

(1 A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsd problémak, az évoda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

(1 A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek ovodapedagogusahoz vagy
az intézményegység-vezetdhoz, foigazgatohoz.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapcsolatos teendék:

1 A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a
hozza tartozd 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

1 Az intézmény egy¢€b teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, felnétt WCk, mosdkonyha sth.) a
tobbi dajkéaval kdzdsen, meghatérozott munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

[1 A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atulteti.

[1 Az idészakos nagytakaritas soran kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zo
részfeladatokat (pl.: ajtomosés vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

[] Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le és felhtizasarol. Jarvanyos iddszakban, tetiivel
valo fert6zottség idején gyakrabban is.

[J Elvégzi a fektetdagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekudjon.

[ Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.
Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

(1 Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfeleld6 modon térolja, s kozvetlenill az
elfogyasztas el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

1 Az étkeztetes lebonyolitasa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat dsszegytijti, majd
a higiéniai eldirdsok szerint elmosogatja: o fehér edények mosogatasa harom fazisban: -
elOtisztitds utan,- elsd fazis [ zsiroldas — masodik [ fert6tlenités — harmadik [ 6blités, -
szaritas o fekete edények mosogatasa a Kijelolt mosogatdban o zoldségek, gylimdolcsok
mosogatasa a Kijel6lt mosogatoban



[1 Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz
hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti.

[1 Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, surolassal
elvégzi az evoeszkozok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.

1 A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajto, csévezeték, flit6test lemosasat is elvégzi.
Altalanos szabalyok:

(1 Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

(1 Hidnyzés esetén, az intézményegység-vezetd, tagintézmény-igazgato rendelkezése alapjan,
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

[J Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltozve, a munkavégzesre készen alljon.

[ Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohdnyozni.
A gyerekek ¢és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatso bejarat) zarva
tartasardl felelossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen
besurrandsanak elkertlése végett.

[1 Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.

[ Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

[1 Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

[ A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos!

[ Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokert leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabodl
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
pedagogus

A munkakdr betoltésének feltételei:
konyvtaros szakképzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: konyvtaros

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

féigazgato

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: « kdnyvtaros
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: konyvtaros

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, j0O kommunikacios készségek, a csapatmunkara vald
alkalmassag, a hatékony tanulasszervezés, a tanulokkal végzett munka iranti motivacio, a
tanuloi sikeresseg iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt
magatartas, empatikus

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elmeletileg megalapozott ismeretek, készségek és képessegek birtokaban.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Feladatai, mint konyvtarvezeto:

szervezi a konyvtari feladatokat,,

konyvtari szerzddések eldkészitése,

beszamolok, tajékoztatdk elkészitése,

Pélyazati lehetoségek figyelése,

Palyazatok elkészitése.

Leltar elokészitése, lebonyolitadsanak megszervezése.

Ugyiratok iktatasa, kezelése.

Kdnyvtari rendezvények szervezése, koordinalasa, lebonyolitasa.

Feladatai, mint kényvtaros:

konyvtarhaszndlati rendben intézkedik a konyvek, folydiratok, egyéb informécidhordozok
igénybevételérdl, és a kdlcsonzeésrol,

ellatja az allomany rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékii konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

biztositja naponta a nyitvatartdsi idot, a dokumentumok kdolcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembevételével — az Uj dokumentumokat.

jol hasznalhatd kézikonyvtarat allit dssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznélatat.

biztositja a dokumentumok masolasat, 1j ismerethordozok eldallitasat,

megrendeli a folyoiratokat, ezekbdl informaciokat ad tovabb,

vezeti a kdnyvtari statisztikat,

folyamatos tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és
cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol

aktivan részt vesz az intézmény hagyomanyapol6 munkajaban,

segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egylittmiikodik a konyvtar és
szolgéltatasai megszeretéséert.

koteles részt venni, és beosztds szerint feligyelni az intézményi rendezvényeken,
unnepélyeken;

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
1gazgato és vezetd megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kiotelezettsége:
Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére, és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Az adatok kezelése, tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az adatkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

laboréns

A munkakdr betoltésének feltételei:
kozepfoku iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: laborans

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Kozvetlen felettes:

intézmeényegyseg-vezet6 (gimnazium, altalanos iskola)

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: « foigazgatd altal megjelolt alkalmazott

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: ¢ féigazgatd altal megjelolt alkalmazott

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatai
ellatasanak megsegitése.



A munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Szaktanari utmutatds szerint elokésziti a természettudomanyi tantdrgyak tandrai és
fakultacids drainak eszkozeit, anyagait. Az 6rak utani rendezetten visszaallitja a rendet.
Részt vesz a szaktanarral egyltt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében, és a tandran kiviili foglalkozasok igényeinek kiszolgalasaban.
Fenntartja a szaktantermi el6adok, a laboratoriumok €s szertarak rendjét és tisztasagat,
segit a leltarozasaban, selejtezésben.

Szemlélteté anyagokat (foliak, tablazatok) keszit a szaktanari igények alapjan.

Beszerzi a megrendelésben visszaigazolt anyagokat (vegyszerek, felszerelések), leadja az
intézmeény nevére kiallitott szamlat, és elszamol a kiadasokrol.

A megrendelt és leszallitott kisérleti és 6sszehasonlitdé anyagokat atveszi, kezeli, tarolja.
Vezeti a nyilvantartasokat (vegyszer, eszkoz, transzparens folia stb.)

Gondoskodik az anyagok azonositasardl, cimkézésérdl, a taroldo edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informaciokat (lejarat idopontja, kiilonleges tarolasi eldiras).
Ellendrzi a késziilékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja a hitelesitési munkéakat.

A biztonsagi és munkavédelmi eldirdsoknak megfeleléen tarolja, kezeli az anyagokat,
reagenseket, oldatokat, kiilon figyelmet fordit a tlizveszélyes jelzésekre.

Rendezetten tartja a metodikai kézikonyvek, analitikai modszerek, szakcikkek és
Munkajaval részt vesz az oktatdé-nevelé munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitéasi orak és a fakultacios 6rék rendjéhez.

A szakmai munkakozosség ertekezletein részt vesz, és tajékoztatja a tanarokat az Uj
szemléltetd eszkdzokrol.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd és a szakmai munkak6zosség vezetdje megbizza.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
Felelossége kiterjed a teljes munkakorére, és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Az adatok kezelése, tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazasa alapjan, az adatkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartdsdnak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz6 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmeny vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Az intézmeény igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az

intézmény miikddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakdri leiras
modositasara, kiegészitésére.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

rendszergazda

A munkakdr betoltésének feltételei:
informatikus, informatika tanar, rendszergazda
A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: rendszergazda

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Kozvetlen felettes:

féigazgato

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:  foigazgaté altal kijeldlt alkalmazott
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: « foigazgaté altal kijeldlt munkakor
A munkakor célja:

A Kkozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatai
ellatasanak megsegitése.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

- az iskola informatikai rendszerének miikddtetése oly mdodon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsé informacios igényeinek;

- feladata az intézményben hasznalt informatikai eszk6zok miikkodoképességének
biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa;

- munk@jat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, az informatikai
tanarokkal egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi;

- biztositja a szaktanarok szdmara az informatikai eszk6z6knek a tanitasi 6rakon vald
hasznalatat;

- segiti az iskola nevelGtestiileti tagjait az informatikai eszk6zok kezelésének,
alkalmazésanak megismerésében, és egyiittmiikodik veliikk azok hasznalataban;

- rendszeresen ellendrzi az informatikai eszkdzok lizemképességét, elvégzi az esedékes
karbantartast, javitja a kisebb hibakat, nagyobb mértékii meghibasodas esetén
gondoskodik a szakszerii javittatasrol;

- részt vesz az informatikai eszkdzok beszerzésében, gylijti az azokkal kapcsolatos
termékkataldgusokat, arajanlatokat;

- szamba veszi, nyilvantartja és kezeli az iskolai leltarban 1év6 informatikai eszkdzoket;

- gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald
megjelolésérdl;

- az eszkdzoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban a
szaktanaroknak a tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrol
nyilvantartast vezet;

- atanév végén a kiadott AV eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik;

- figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését;

- részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében,
beszerzésében;

- kilénos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre.

- virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara;

- elvégzi az 0] gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéséket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében;

- szlkséges meértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,

- rendszeres 1dOkozonként koteles beszdmolni a fdigazgatonak a berendezések
allapotarol, allagarol;

- biztositja az intezményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mukodését;

- ameglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerz6déseket nyilvantartja;

- azintézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitdsok megdrzését.



- kozremiikodik az irodédkban sziikséges €s beszerzett U szoftverek feltelepitésében és
elinditasukban.

- kolonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
Uzemeltetésére;

- gondoskodik az iskola elektronikus levelezérendszer folyamatos tizemeltetésérol,

- feladata az iskola internetes megjelenésének technikai biztositasa;

- az iskolavezetés és a titkarsag altal nyujtott anyagok, és informéaciok alapjan
folyamatosan aktualizalja az iskolai honlapot;

- biztonsagi adatmentést végez az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon,;

- javaslatot tesz a selejtezésre; javaslatot tesz anyagi lehet6ségek ismeretében, 1j
szdmités-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre

Felel6s:

- a torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok betartasaért, betartatasaért;
- a kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmii végrehajtasaért;

- a munkakdrében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért;

- tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a jogviszonya fennallasat kovetden is
terheli idobeli korlatozas nélkiil;

- az iskola belsd iigyeire vonatkozo6 informacidkat nem szolgaltatja ki;

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakeért;

Kiilonleges feleldssége:

- leltar szerint atveszi a munkakorével kapcsolatos eszktzoket, azokért anyagi és fegyelmi
feleldsséggel tartozik;



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

apolo

A munkakdr betoltésének feltételei:
nincs szakképzettseghez kotve

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: apolo

A munkaido beosztasa:

heti 40 ora

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Kozvetlen felettes:

intézményegység vezetd (kollégium)

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: « masik apolo, kollégiumi neveldtanar
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: « masik apolo

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

j6 kommunikacios készségek, a csapatmunkara vald alkalmassag, a rugalmassag, a kreativitas
és a feladatorientalt magatartas, empatia

A munkakor célja:

A kollégiummal jogviszonyban all6 tanulok egészségiigyi megsegitése.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Gyodgykezelt betegek szakszerli 4polasa gondozasa,

feladatat gyermekkozpontd szemlélettel végzi,

munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilokkel,
gondoskodik a beteg alapvetd sziikségleteinek kielégitésérol,

a betegek &llapotanak folyamatos figyelése és feljegyzések készitése a valtozasokrol,
az orvos altal eloirt gyogyszerek beadasa,

a beteg ¢letfunkcioinak megfigyelése és ellendrzése, a tiinetek észlelése, €s szilikség
esetén az orvos értesitése,

a vizsgalati anyagok szakszerii levétele, csoportositasa, tarolasa, laboratériumba
kiildése, a sziikséges védofelszerelés hasznalata,

a hataskorébe tartozé vizsgalatok, kezelések 6nallo végzése (pl. hdmérdzés,
vérnyomasmereés, szondazas, sebellatas stb.)

rendszeres egylittmiikodés az orvosokkal, a betegek hozzatartozoival vagy a szocialis
gondozbhaldzattal,

a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normak betartasa, titoktartas,

a fentieken tul kotelessége mindazon — munkakorével osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat el6ir.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Személyesen felelGs a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi, és moréalis épségéért.
Felleldsége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Az adatok kezelése, tovabbitasa csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan, az
adatkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartdsanak kotelezettsége, a kdznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatésa.

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Az Intézmény igazgatdja a munkakdri leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az

intézmény mitk0désével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakoéri leiras
modositasara, kiegészitésére.



Kdznevelési dolgozé munkakori leiras (iratminta)

Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
intézményi koordinator

A munkakdr betoltesének feltételei:
fels6foku szakképzettség

A munkavégzés konkreét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: koordinator

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

féigazgato

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:  foigazgatd altal meghatarozott eseti
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: féigazgato altal meghatarozott



Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott feladatok, kiilonosen a kovetkezok:

. Ellendrzi a konyha miikodését, a koltséghatékony gazdalkodasat,

J A fenntartd, az intézmény vezetdje utasitasainak betartasa és betartatésa,

. Ellendrizteti a tilmunka elszamolasok szabalyossagat,

. Igazgatoval meghatarozza a 1étszam eldiranyzatokat

o Ellenérzi és el6késziti a munkatarsak munka-alkalmassagi vizsgélaton valo
. részvételét,

. Elokésziti a sziikséges kdzbeszerzéseket,

. Ellendrzi és 6sszehangolja az iskolabuszok lizemeltetését,

o Ellendrzi és beosztja a portaszolgalatokat,

o Alairasi és ellendrzési jogot gyakorol a konyha esetében

. A bels6 kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.
J Ellatja az integritas ellendri feladatokat.

. Palyazatokon val6 részvétel,

o Kulfoldi munkavallalokhoz kapcsolddd kérdések kezelése, és ligyintézése
. Tamogatasok igenylése

o Beszerzések elokészitése, ligyintézése,

. Szerzddések elokészitése, érvényességiik nyomon kdvetése, nyilvantartasa,
Jogosult:

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint jogosult:
o teljesités igazolasra

e Utalando tételek eldkészitésérdl valo gondoskodas,

Felelos:

o létszam gazdalkodaséért,

. a beszamolohoz sziikséges 1étszamadatok hataridore torténd elkészitéseéert,

o Az Intézmény dokumentumok megismerése, betartdsdnak kotelezettsége, a
kdznevelést szabalyoz6 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa,

J A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A féigazgatd a munkakori leirasban nem szereplé feladatokkal is megbizhatja az intézmény
miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds modositasara,
Kiegészitéseére.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvl Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakor megnevezése:
¢lelmezés-vezetd

A munkakor betoltésének feltételei:
fels6foku szakképzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitdsi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: élelmezésvezetd

A munkaidé beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

koordinator

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: nem helyettesithetd
a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: élelmiszer raktaros

. A munkakoar ellatasaval kapcsolatos feladatai:

e Az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott feladatok, kiilonosen a kovetkezok:

e akonyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitasa,
feliigyelete, ellendrzése, nyilvantartasok vezetése,

e az étlapot a korszerli taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével 10 nappal elére elkésziti, figyelembe veéve a kiadott élelmezési
normat,

e LAKOMA élelmezési program ismerete és kezelése,



a gazdasagi igazgatohelyettessel kozosen kialakitja a beszalliti kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzeési arak alakulésat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekrdl gondoskodik, hogy azok a
megfeleld idoben, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

ellendrzi, és felligyeli az ételek mindségét, adagolasat és kiosztasat, a mennyiségi, €s
mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az ¢tkezorol 1étszamjelentést, havi elszdmoléast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat, iranyitja a konyhai dolgozk munkajét,

iranyitja, ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat,
elkésziti a dolgoz6k munkabeosztasat, szabadsagolas tervét

ellendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintak szabalyszertiségét,

az élelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasa,
az elszamolasok helyessége, az élelmezési norma betartasa,

a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii hasznalata,

a gépek, berendezések allaganak megdvasa,

a megrendelések szabalyszerii bonyolitasa,

a raktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasa és a visszavételezése,

a konyhai felhasznalés ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,

a higiénés rend, a takaritas ellenérzése,

védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartasanak ellendrzése

Felel6s:

az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,

az elszamolésok helyességéert, az élelmezési norma betartasaért,



e akonyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,
berendezések allaganak megovasaért,

e amegrendelések szabalyszerli bonyolitasaért,
e araktarbdl kivetelezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezesert,
Az élelmezésvezeto belso ellendrzési tevékenysége keretében:

¢ akonyhai felhasznalas ellendrzése, anyagkiszabat alapjan

az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,

a konyhai technologia betartasanak ellendrzése,
e ahigiénés rend, a takaritas ellenérzése,

e védo és munkaruhak rendeltetésszeril hasznalatanak ellenérzése,

munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellenérzése.
A munkakoér ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
o Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére, és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

e vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

o arendelkezesére bocsatott munkaeszkdzok, berendezesi targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, az ebbol fakado karokozasért,

e avagyonbiztonsag és a higiéniai veszelyeztetéséért



Munkakaori leiras
A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

raktaros

A munkakor betoltesének feltételei:
kozepfoku iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsék tere 6-7.

Beosztasa: élelmiszer raktaros
A munkaido6 beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:
élelmezés-vezetd

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: « konyhai kisegitd
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: ¢ élelmezés-vezet

Munkakor célja

A raktéaros, egyéb raktari szakmunka munkakér célja, hogy az intézmény raktarozasi
tevékenységét hatékonyan és szakszerlien tdmogassa. A munkakor betoltdje felelds a
termékek és anyagok mozgatasaért, tarolasaéert és nyomon kovetéséért a raktarban, valamint
az arukészlet karbantartasaért és a raktari rend betartasaert.

Munkakor altalanos elvarasai: Jo fizikai allapot és képesség a nehéz targyak emelésére €s
mozgatasara. Onalld és csapatban végzett munkavégzésre vald képesség. Pontossag,
megbizhatosag és felelosségtudatossag. Szamitogépes alapismeretek és raktari nyilvantarto
rendszerek hasznélata. Kommunikacios és egyiittmiikodési készség kollégakkal és
partnerekkel. Problémamegoldo képesség és rugalmassag a valtozd munkakorilményekhez
valo alkalmazkodésban.



Munkakor altalanos feladatai

e [LAKOMA készletnyilvantarté program ismerete €s kezelése;
e Aruk és anyagok mozgatasa a raktarban.

e Arukészlet és anyagok tarolasa a megfelelé helyen és modon.

e Raktari rendszerek ¢€s eljarasok betartasa.

o Készletgazdalkodas és arukészlet-ellendrzés.

e Raktari dokumentacio kezelése €s nyilvantartasok vezetése.

e Raktari folyamatok fejlesztése és javaslattétel a hatékonysag novelése érdekében.

e Egyiittmukodés a kollégakkal a munkafolyamatok zokkendmentes végrehajtasa
érdekében.

e A raktarban tarolt 4ruk és anyagok megdrzése és karbantartasa.
e A raktari munkafolyamatok biztonsadganak és hatékonysdganak garantdlésa.
e A raktari szabalyok és el6irasok betartédsa.

o A raktari tevékenységekkel kapcsolatos jelentések ¢€s statisztikak készitése.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Az Eurdpai Uniés normakat be kell tartania a kornyezetvédelem illetve az
élelmiszerbiztonsag teruletén.

Az intézmény élelmiszer raktaraval kapcsolatban teljes anyagi feleléssége van, a raktar
atadasaig.

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, az ebbdl fakado karokozasért,

A munkakorével Osszefiiggé iskolai dokumentumok megismerése, betartdsanak
kotelezettsége, a kodznevelést szabalyoz6 jogszabalyok ismerete, azok betartdsa és
betartatasa.

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Az Intézmény igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az

intézmény mitkddésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras
modositasara, kiegészitésere.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

szakacs

A munkakdr betoltésének feltételei:
kozepfoku szakképesités

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: szakacs

A munkaidé beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:
élelmezés-vezeto

Helyettesités rendje:

a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: élelmezés-vezetd altal meghatarozott
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: elelmezés-vezet6 altal meghatarozott

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

J6 fizikai allapot. Onallo és csapatban végzett munkavégzésre vald képesség. Pontossag,
megbizhatosdg ¢és feleldsségtudatossag. Kommunikacios ¢és egylittmiikodési készség
kollégakkal és partnerekkel. Problémamegoldd kepesség és rugalmassag a valtozd
munkakdorilményekhez valo6 alkalmazkodasban.



A munkakor ellatéasaval kapcsolatos feladatai:

e anyersanyagok el0készitése, feldolgozésa (parolas, f6z¢€s, siités);

o ételek elkészitése, adagolasa, tarolasa;

e segedszemélyzet munkajanak dsszehangolasa és iranyitasa;

e siitok, rostélyok, pecsenyesiitok és egyéb konyhai berendezések homérsékletének
szabalyozéasa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgalo tertiletek sth. felugyelete
¢s takaritasa a biztonsagos és higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa érdekében;

e nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiitok és serpenydk iizemeltetése,
rendszeres ellendrzése

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét ¢&s
mindségét, a technoldgiai folyamatokat

o clvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

e azj ételek bevezetéséhez probafozést kezdeményez

o figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat,

e jelzi a felettesének a karbantartas, javitas sziikségességét

e tavozaskor ellendrzi, hogy az ajtok, ablakok be vannak-e zarva

e az ¢lelmezésvezetdvel egylittmiikddve irdnyitja a konyhai dolgozok munkéjat

o felelGs az étel idOben torténd elkészitéséért, mindsegéért, a talalas idejének betartasaert

o felelés - az ANTSZ elgirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért, és betartatasaért

o felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

o felelds a konyhai berendezések, eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért, allagdnak
megovasaért

o felelds a higiénés, és munkavédelmi eldirdsok betartasaért

o koteles a munkabol valé tavolmaradasit a legrévidebb 1don belill az
¢lelmezésvezetének kdzolni

e rendkivili munkavégzésre a térvényes mértékig kotelezhetd

e a fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdje megbizza, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kitelezettsége:

Az Europai Uniés normakat be kell tartania a kornyezetvédelem, illetve az
élelmiszerbiztonsag teruletén.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.

A hivatali €s szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik
Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

konyhai kisegitd

A munkakdr betoltésének feltételei:
nincs szakképzettseghez kotve

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: konyhai kisegité

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

szakacs

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

J6 fizikai allapot. Onalld és csapatban végzett munkavégzésre vald képesség. Pontossag,
megbizhatosag ¢és feleldsségtudatossdg. Kommunikacios ¢és egyiittmiikodési készség
kollégékkal és partnerekkel. Problémamegoldé képesség és rugalmassdg a valtozd
munkakorilményekhez valo alkalmazkodasban.



A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:
Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkékban, elmosogatja a konyhaedényeket.

Jellemz6 tevékenységek:

o a konyha kdvezetét felsopri és felmossa

o a munkafeluleteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
o a szemetes edényeket Kilriti és kimossa

o az edényeket elmosogatja

. a takaritashoz kulonféle vegyszereket hasznal

o a nyersanyagokat es eszkdzoket behordja a munkatertletre
o megtisztitja az alapanyagokat

. feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat

o a szakacs utasitasait kovetve segit a f6zésben

o elvégzi vagy kdzremiikddik a teritésben

° kozremiikodik az ételek kiosztasaban

. a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegylijti

o betartja az utasitasokat

o egylittmiikodik a szakéccsal

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Az Eurdpai Unios normaékat be kell tartania a kornyezetvédelem illetve az élelmiszerbiztonsag
tertletén.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, az ebbol fakado karokozasért,

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
buszvezetok koordinatora

A munkakdr betoltésének feltételei:
kozepfoku iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: buszvezetdk koordinatora

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

foigazgato

Kozvetlen felettes:

intézményi koordinator

Helyettesités rendje:

a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: féigazgaté altal meghatarozott
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: buszvezet6

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, j6 kommunikacios készségek, a csapatmunkdra vald
alkalmassag, a hatékony szervezés, rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt magatartas

A munkakor célja:

A munkakoar ellatasaval kapcsolatos feladatai:



Mint koordindtor: szervezi a buszvezetOk munkajat.
Mint buszvezeto
Kdzaton menetrend szerint vagy kulonjaratokon, kozdssegi személyszallitas céljabol,

személyi feleldsséggel autobuszt vezet.

A munkakodr ellatasaval kapcsolatos feladatai:

A mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi eldirasoknak és utasitasoknak
megfeleléen a gépjarmii vezetése;

az autoébusz elére meghatdrozott utvonalon vagy meghatdrozott célallomasra vald
vezetése;

az utasok fel- és leszallasanak biztositasa;

fuités, szelldzés, vilagitas szabalyozasa, menetokmany vezetése,

az autobusz atvétele, leadéasa, az autobusz muszaki allapotanak ellendrzése, tankolas.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi, és moralis épségéért.
Felleldsége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére. Feleldsségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznéalatéaért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a kdznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

buszvezeto

A munkakdr betoltésének feltételei:
buszvezetd — jogositvany buszvezet6 kategoria
A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: buszvezetd

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

féigazgatod

Kozvetlen felettes:

buszvezetok koordinatora

Helyettesités rendje:

a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: buszvezetd
a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: buszvezet6
A munkakor célja:

Biztonsagos személyszallitas a gyermekek otthonatdl az intézményiinkig, valamint vissza.



A munkakdr ellatasaval kapcsolatos feladatai:

A mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi el6irasoknak ¢és utasitasoknak
megfelelden a gépjarmii vezetése;

az autObusz e¢lére meghatarozott Utvonalon vagy meghatarozott célallomasra valo
vezetése;

az utasok fel- és leszallasanak biztositasa;

fités, szell6zés, vilagitas szabalyozasa;

menetokmany vezetése,

az autobusz atvétele, leadasa, az autdbusz muszaki allapotanak ellendrzése, tankolés.

A munkakar ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi, és moralis épségéért.
Fellelosége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére. Felelsségre vonhato:
munkakdri feladatainak hataridore torténo elmulasztasaért

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaert,

a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartasanak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz6 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:

portas

A munkakdr betoltésének feltételei:
nincs eléirt szakképzettseg

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsak tere 6-7., ill tagintézmények

Beosztasa: portas

A munkakadri leirdst Az intézményi portaszolgalatanak rendje tartalmazza részletesen.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, R6zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
karbantarto

A munkakor betoltésének feltételei:
kozepfoku iskolai végzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsak tere 6-7.ill. tagintézmények

Beosztasa: tizemeltetési csoportvezetd

A munkaidé beosztasa:

heti 40 6ra

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
foigazgato

Kozvetlen felettes:

féigazgato

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: « karbantartd
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: ¢ intézmenyi koordinator

Szukséges készség, képesseg, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, j6 kommunikacios készségek, a csapatmunkdra vald
alkalmassag, a hatékony szervezés, rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt magatartas

A munkakor célja:

A karbantartasi és beruhazasi munkalatok iranyitasa

A munkakor ellatéasaval kapcsolatos feladatai:



Az Uzemeltetési csoportot a beszerzési és lizemeltetési csoportvezetd irdnyitja, felelds
a gondnoksagvezetd, a gondnokok, a karbantartok és fiiték munkajaért.

Szervezi a karbantartasi és hibajavitasi feladatokat.

részt vesz a bonyolitasban, javaslatot tesz a szerzédésekre.

Biztositja a tliz és munkavédelmi el6irasok betartasat.

Fejlesztések elokészitésében részt vesz, €s azokra javaslatot tesz.

Az intézmény lizemeltetésével, rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos teenddk
szervezése, ellendrzése.

A féigazgatoval, tagintézmény-igazgatokkal egyeztetve javasolja, figyelemmel Kkiséri
és ellendrzi a gondnoksag altal bonyolitott felljitasi, karbantartasi munkalatokat, a
kiilso kivitelezok koltségvetéseinek targyszeriiségét, ellendrizteti a benytjtott szamlak
szamszaki és tartalmi vonatkozasait.

A fbigazgatoval, tagintézmény-igazgatokkal valo egyeztetés utan intézkedik és
ellenérzi gondnoksag altal bonyolitott az intézmény részére szikséges anyagok,
berendezések beszerzését, potlasat.

Ellendrzi a beléptetd rendszert.

A gazdasagi terllet altal hasznalt szoftverek ismerete, a szlikséges modositasok
végrehajtasa.

Feliigyeli a munka tiiz és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Ir&nyitja, szervezi és ellen6rzi az intézmény gondnoksaganak munkajat.

Eljar a hat6sagi engedélyek beszerzésének targyaban.

Biztositasok Ugyintézése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzeéseért
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A rendelkezésre bocséatott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontaséért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Az iskolai dokumentumok megismerése, betartdsanak kotelezettsége, a koznevelést
szabalyoz0 jogszabalyok ismerete, azok betartasa és betartatasa. A hivatali és szolgalati titok
megorzéseéért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik. Kotelessége a mindenkori
tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokatbetartani. Koteles az intézmény
vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



Munkakori leiras

A munkahely megnevezése:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium ¢és
Konyvtar 1074 Budapest, R0zsak tere 6-7.

A munkakdr megnevezése:
pedagogus

A munkakor betoltesének feltételei:
tanitd szakképzettség

A munkavégzés konkrét helye:

Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Kollégium és
Konyvtar 1074 Budapest, Rozsék tere 6-7.

Beosztasa: karbantarto

A munkaido beosztasa:

heti 40 6ra, ebbdl 24 kotelezd tanitasi ora
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
foigazgato

Kdzvetlen felettes:

intézményegység vezetd (altalanos iskola)
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: « pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakorok.

Szukséges készseg, képesseq, tulajdonsagok:

verbalis képesség, kifejezOkészség, j0O kommunikacids készségek, a csapatmunkara vald
alkalmassag, a hatékony tanulasszervezés, a tanulokkal végzett munka iranti motivacio, a
tanuloi sikeresség iranti elkotelezettség, a rugalmassag, a kreativitas és a feladatorientalt
magatartas, empatikus

A munkakor célja:



A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képessegek birtokaban.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

e Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi €s karbantartasi munkdk elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemlélteté eszk6zok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

e A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.

e pl. égb, neon csere, kapcsolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elharitasa.

o A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétldd6 folyamatos munkat
igényelnek.

e Ennek megfeleléen a munkat ugy kell {itemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

e A nagyobb javitast igényl6 munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a szilkséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére
anyagigénylést szilkséges dsszeallitani.

¢ Nagyobb hibakat koteles a gondnoknak jelezni.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelssége, kotelezettsége:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéseéért

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

e amunkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsertéseért

e arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Budapest, 20 . hé nap

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Munkaltat6 alairasa:
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabdl atvettem:

Munkavallal6 alairasa:




12. szamu melléklet

Munkaltatoi megbizas

tagintézmény-igazgatdi (intézményegység-vezetéi) feladatok ellatasara

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Plaétv.) 102. §
(1) bekezdese, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77.
8 (1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (\V111.30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdeseiben foglaltak, valamint a VVhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatoi

jogkdromben eljarva hatdarozott idére megbizom 6nt az alabbi vezetdi feladatok ellatdsaval:

a) az ellatando vezetdi megbizas: tagintézmeény-igazgatoi (intézményegység-vezetdi)
feladatok

b) a megbizds érvényessége: ...-tdl ...-ig tart

C) vezetdi havi megbizdsi dijat ... Ft-ban allapitom meg.

A tagintézmény-igazgatoi (intézményegyseg-vezetdi) feladatok elldatdsaért ént megbizasi dij
illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. 8 (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a
mindenkor érvényes gyakornoki illetménynek a tanulok vezetdi megbizasat megeldzo utolso
oktdber 1-jei statisztikai létszdma alapjan meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az
Intézmény 2023. évi oktober 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanuldok szama ... f0,
ennek alapjan a Puétv. 102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint a tagintézmény-igazgatoi
(intézményegység-vezetdi) megbizasi dij a gyakornoki illetmény ...%-aval azonos. Vezet6i

megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. 8§ (6) bekezdésének megfeleléen a tanuloi létszamot az Nkt. 47. § (7)
bekezdésének figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességer megelézd oktober 1-jei
gyermek- és tanulo6létszam alapjan kell megallapitani, melynek soran az enyhe értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlédési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli
tanuldt két gyermekként, a mozgéasszervi, érzekszervi (latasi, hallasi), kozépsulyos értelmi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy halmozottan fogyatékos gyermeket,
tanulot harom gyermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha
az intézmény tanulolétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan Ggy valtozik

meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazéasaval megbizasi dijat a gyakornoki



illetmény jelenlegi szazalékatol eltérden kell megallapitani, akkor jelen megbizasi szerzodését
— a hatalyos jogszabalyok alkalmazésaval — a szoban forgd oktoberi statisztikat kovetd év

januér 1. napjaval médositani kell.

Tajékoztatom, hogy a Puétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. januar 1-
je elétt adott magasabb vezetdi, vezetdi megbizdas a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja
szerinti elnevezéssel az eredeti megbizasban meghatarozott hataridoig tovabbra is fennall
azzal, hogy visszavonasara a PUétv. rendelkezései szerint kerllhet sor. Ennek alkalmazésaval
vezetdi megbizasa a 2024. januar 1. eldtti 6t évre szold korabbi magasabb vezetdi

megbizasabol hatra 1évo 1ddszakra tortént.

A vezetoi megbizassal rendelkezé pedagogus heti oraszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulok létszdma alapjan kell megallapitani. A Vhr.
28. § (6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezetd megbizassal rendelkezd
pedagdgus heti tandrainak, foglalkozasainak szdma az altala az intézményben tanitott
tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan készilt helyi tanterv szerinti — heti
6raszamaval azonos, ha olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszama
magasabb, mint a Paétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti
tanorak, foglalkozasok szdma. A PUétv. 79. 8 (4) bekezdése alapjan vezetéi megbizdssal
rendelkezo pedagogus heti neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejétol a fenntarto dontése

alapjan lefelé el lehet térni.

Vezetdi megbizasa mellett munkakori és vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt tanordk, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga

jogosult meghatérozni.

Tajékoztatom, hogy a vezet6i feladatok ellatasaért jar6 megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai szlinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetbje a vezetoi feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas
irasos visszavonasara nem kerilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz,

szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplé vezetoi feladatokkal torténé megbizdsa
nem mindsiil a Polgadri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban: Ptk.)

XXIX. fejezetében meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd



és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé ketoldali megallapodasaval jott létre,
hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltat6 egyoldald megbizéasaval. Ezért
jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
vezet6i megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok
irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a
munkatdl valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij id6aranyos csokkentése. A vezet6i
megbizas soran kizarolag a PUétv. és a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait

kell alkalmazni.

Jelen vezetdi megbizdsdahoz tartozé munkakori feladatait a mai nappal atadom Onnek.

Kelt:

féigazgato



Munkaltatéi megbizas osztalyfonoki, (csoportvezetoi)
feladatok ellatasara (iratminta)

A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (\V111.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkéromben eljarva hatdrozott idére megbizom ont az alabbi
feladatok ellatasaval:

d) az ellatando megbizds: osztalyfoniki (csoportvezetdi) feladatok ellatisa az intézmény ...
osztalydban (csoportjaban)

e) a megbizds érvényessége: ...-tol ...-ig tart.

Az osztalyfénoki (csoportvezetdi) feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek
havi mértéke a Puétv. 102. 8 (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény 6-16%-anak megfelel6 alsé és felsé hatarok kozott lehet. A fentiek és
az intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény erdforrasainak figyelembe
vételével 2024. évre érvényesen

f) havi megbizasi dijat .... Ft-ban allapitom meg.

T4jékoztatom, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfénoki (csoportvezet6i feladatért jaro megbizasi dij a feladattal
valé megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetdje az osztalyfonoki (csoportvezetdi), munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd
megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a meghbizas irasos visszavonasara nem kerlt sor,
akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idGtartamara is jar.
Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfonoki (csoportvezetdi) feladatokkal térténc megbizasa nem
minosiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd és a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kétoldali megallapodésaval jott Iétre, hanem
— a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddan — az osztalyfondk oOrak haladéasi naploba
torténd beirasat ide nem értve — nem szilkséges az elvégzett feladatok irasos dokumentélasa,
valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges
tavollét esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. Az osztalyfénoki (csoportvezetdi)
megbizéas soran kizarolag a PUétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait
kell alkalmazni.

Jelen osztalyfénoki (csoportvezetd) megbizasanak részeként ismertetem énnel osztalyfondoki
(csoportvezetéi) munkakori feladatait, amely e megbizds mellékletét képezi. Munkakori
leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Kelt:

foigazgato



Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leirdsat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatérozott
osztélyfondki feladatokkal

a) a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa
. osztalyfonoki munkdjat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat,

az osztalyfénok feladatait meghatarozo rendelkezesei szerint kell végeznie,

. feladata az intézmeny és a munkakdzosség munkaterveben rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezési feladataira,

. a helyi tanterv alapjan osztalyfénoki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét
ennek alapjan szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

. kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napl6, térzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

. vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

. elékésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulasat, az el6irt idoben leadja a

kirandulési tervet,

o kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdivel,

. biztositja osztalya képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken €és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét,

. folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, és az iskola lelki
vezetojével
. a konferenciat megeldzden legaldbb hiarom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok

magatartas és szorgalom jegyére vonatkozoan,

o részt vesz a kozOsségi szolgalat megszervezésében, a tanuldk tevékenységének
kovetésében, dokumentalasaban és ellenorzésében,

° elokésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziildi értekezletre, arrol jelenléti
ivet vezet,
. részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavatd miisoranak, didkigazgato-

valasztasi miisoranak, ballagasanak, stb. el6készitd munkalataiban,



J minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes el6irasaira,

J kozremtikodik a valaszthatdé foglalkozésok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldnak a fels6fokt tanulmanyokra torténd jelentkezését,

o folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara, a teremben elhelyezett
faliGjséag tartalmanak karbantartasara,

. minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos
és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

. a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényl,
beilleszkedési nehézségekkel kiizdé tanulok, stb.) kapcsolatos pedagdgiai tevékenységet a
pedagogiai programban leirt elvek szerint végzi,

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat,

o a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol sz6l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

b) az osztalyfonok ellenorzési kotelezettségei

. november, janudr és aprilis honap 5. napjdig osztdlya tanuloit érintden ellendrzi a
digitalis naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon belil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

o a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok kesését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

J a digitalis naploban irott lizenet ttjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

. az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

J a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztélyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelent6sen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara.

C) kiilonleges felel6ssége
. felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos

informaciodkat,

. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,



J bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
o a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak/féigazgatonak.

d) osztalyfonoki megbizasanak érvenyessége, megbizadsi dija, a megbizas
visszavonasa

J osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat a foigazgato altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,
J osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatdrozott megbizasi dijat a

foigazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o az osztalyfénoki megbizas a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval automatikusan
megszlnik, ettdl eltéréen az intézmény féigazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfondki
feladatokkal torténd megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell
indokolnia.

foigazgato

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Kelt:

pedagdgus



Munkaltatoi megbizas
munkak6zdsség-vezetoi feladatok ellatasara

A pedagogusok j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltat6i jogkéromben eljarva hatdarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatandd megbizas: munkak0zOsség-vezetdi feladatok ellatisa az intézmény
...................... munkakozosségében,

b) a megbizds érvényessége: ....-tdl ....-ig tart.

A munkakdz0sség-vezetdi feladatok ellatdasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény 3-6%-anak megfeleld also és felso hatarok kozott lehet. A fentiek és az
intézmény fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe

vételével 2024. évre érvényesen

C) havi munkak6z6sség-vezetdi megbizdsi dijat ... Ft-ban allapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakoz0sség-vezetdi feladatért jaré megbizdsi dijra jogosult az a
pedagdgus, aki intézményi munkak0z0sse€g-vezetdi, intézmények kozotti munkakozosség-
vezetdi feladatokat lat el. T4jékoztatom tovabbd, hogy a 401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a munkakzdsség-vezet6i feladat ellatasaért jard
megbizasi dij a feladattal valé megbizéas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar.
Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult,
amig az intézmény vezetdje munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizasat irasban
vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara nem ker(lt sor, akkor a megbizasi dij

az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idOtartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakdzdsseg-vezetdi feladatokkal torténd megbizdas nem mindsiil
a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdarozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a munkaltatod és a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldali megallapodasaval jott 1étre, hanem
— a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltato egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizas eseteben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti



megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem szilkséges az elvegzett feladatok irasos
dokumentalésa, valamint a munkaltato teljesitési igazoldsanak kiallitasa, illetve —a munkatol
valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij id6aranyos csokkentése. A munkak6zosség-
vezetdi megbizas sordn kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos

eloirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakdz0sség-vezetdi megbizdasanak részeként ismertetem onnel a munkakézosség-
vezetdi feladatait, amely e megbizds mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben

leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Kelt:

foigazgato

A munkak6z0sség-vezetdi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakdri leirdsat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatérozott
munkakdz0sség-vezetdi feladatokkal

a) dltalanos vezetdi és koordindcios feladatai

J felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerli mikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért és veégrehajtasaert,

. minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakdzosség munkatervét, beszamoloit,

o minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkaktzosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése €s végrehajtasa,

o évente szeptember 30-ig ellendérzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,

o évente marcius honapban attekinti a munkakdzosseg tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

o részt vesz a tantestlilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein, sziikség esetén a munkakozosség értekezletérdl
emlékeztetd feljegyzést készit,

. kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.



o a féigazgatd megbizédsara részt vesz az intézményi onértékelésben,

o megszervezi a munkakozdsseg szakteriletén a haziversenyek lebonyolitési rendszerét,

o részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzeseken, tapasztalatait atadja a munkakdzosség
tagjainak.

b) pedagégustarsait tamogato szakmai és vezet6i feladatai

o figyelemmel Kiséri a munkakdzisség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, szikség

esetén segiti azt,

o javaslatot tesz a munkakdzOsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmikodését,

J a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
J feleldsséggel tartozik a munkakdzdsség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd

eszk6zok, konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatdnak biztositasaért, a jelentkezd problémak
azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréseért,

o elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érinté hazi
tanulmanyi versenyeit,

o kapcsolatot tart a tobbi munkak6z6sség-vezetd kollégaval,

o legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja es kdzzéteszi,

. minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztdsban a kulcsfeladatokkal
megbizandd szaktanarok személyére,

. legalabb évi 6t alkalommal 6rat latogat, errdl feljegyzést készit,

. ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

J az érettségi vizsga elokészitésekor attekinti és ellendrzi az irasbeli és szobeli vizsgara

elokészitett eszkozoket.

C) kiilonleges felel6ssége

o felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

. bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,
. kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

o bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

. a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak/féigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizéas visszavonasa

o munkakdz0sség-vezetéi megbizatasanak hatarozott idGtartamat a foigazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,



o munkakdz0sség-vezet6i feladatainak az adott naptéri évre meghatarozott megbizasi
dijat a féigazgato6 altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

o munkakdz0sség-vezetéi megbizasarol irasban lemondhat, a munkakozosség-vezetoi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetdvé,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

o a munkak0z0sség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van a
munkakdz0sség-vezet6i megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg
kell indokolnia.

Kelt:

foigazgato

A munkakari leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Kelt:

pedagdgus



13. szamu melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

a gazdasagi szervezettel rendelkez6é Szerb Orszagos Onkormanyzat Hivatala,
valamint a Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvi Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium, Kollégium és Konyvtar gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv kdzott gazdalkodasi és munkaligyi feladatok
munkamegosztasanak rendjérol

amely létrejott egyrészrol

a Szerb Orszagos Onkorméanyzat Hivatala (1055 Budapest, Falk Miksa u. 3., képviseli: dr.
Gergev Adrienn hivatalvezetd), mint a Szerb Orszagos Onkormanyzat 6nalléan mikodd és
gazdalkodo szervezete (tovabbiakban: ,,Hivatal®),

masrészrol

a Nikola Tesla Szerb Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Kollégium
és Konyvtar (1074 Budapest VII., Rozsak tere 6-7., képviseli: dr. Lasztity Jovanka igazgato),
mint a Szerb Orszagos Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerve (tovabbiakban: ,,gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
intézmény”)

az &llamhaztartasrol szOl6 torvény veégrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) sz. Korm.
rendelet (Avr.) alapjan, az nkormanyzati intézményi egyiittmiikddésnek, a munkamegosztas
rendjének szabalyozésara a kovetkezOk szerint:

. Az egyiittmiikodés szempontjai
1. A Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény egyiittmiikodésének célja
az, hogy a hatékony, szakszerli és észszertien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti

feltételeit megteremtse.

2. Az egyiittmlikodés nem csorbithatja a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény
gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, 6nallod jogi személyiségét €s feleldssegét.

3. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézménynél nincsenek meg, koteles a Hivatal ellatni.

4. A Hivatal gazdasagi szervezete utjan biztositja a szabalyszeri, torvényes gazdalkodas
feltételeit.

5. A Hivatal gazdasagi szervezete felelds a hozza rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmény gazdalkodasanak végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,



beszamolasi feladatok teljesitéseért, valamint a pénzugyi, szamviteli rend betartasaért,
betartatasaért.

6. A 4. pontban foglaltakat a Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatainak
ellatasa soran biztositja.

7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény koteles a jovahagyott éves
koltségvetes alapjan, a gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség kdvetelményeinek
figyelembevételével gazdalkodni. Az eldiranyzatok teljesitéséért a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény vezetdje a felelds. A Hivatal figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, szikseg esetén figyelemfelhivassal él, illetve ellenjegyzési jogkdrének
gyakorlasan keresztul beavatkozik.

8. A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdé a belsd
szabalyzatban rogzitettek szerint, sajat hataskdrében gyakorolja.

9. A Hivatal koteles a kiemelt eldiranyzatokrdl intézményenkénti naprakész eléiranyzat-
nyilvantartast vezetni.

10. A kotelezettsegvallalas nyilvantartas a Hivatalnal torténik. A nyilvantartas naprakészen
mutatja a folyamatban 1év6 kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek ho végi allomanyét, amit
a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménnyel a havi zarast kovetden
minden hénapban egyeztet.

11. A szamviteli (fékonyvi) konyvelést a Hivatal vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kelléen elkiiloniiljenek egymastol a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény gazdasagi esemeényei.

12. A targyi eszkdzokre vonatkoz6 adatokat a Hivatal vezeti, a személyi juttatasokra (Iétszam,
bér) vonatkozé adatokat a Hivatal vezeti. A készletekre vonatkozé nyilvantartas vezetése a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény feladata az altal miikodtetett f6z6konyha
vonatkozéasaban.

13. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény a Hivatal iranymutatasa alapjan — az
erre vonatkozd belsé szabalyozas el6irasai szerint — kozremikodik az éves leltar
elkészitésében és javaslatot tesz a selejtezésre.

14. A leltarellendrzés ¢€s a leltarértékelés a Hivatal feladata, a nyilvantartasok €s a tényleges
készletek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény szamara.

15. A SZOO Kozgyiilése altal a koltségvetési hatdrozattal jovahagyott 1étszdmkerettel a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdje 6nalldan gazdalkodik. A 1étszam-
¢s bérgazdalkodas keretében a tervezett dontéseirdl, azok koltségvetési kihatasairol
elézetesen, irasban egyeztet a Hivatal gazdasagi vezetdjével.

16. A személyi juttatdsok szamfejtéséhez sziikséges létszam és béradatokrdl a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény sziikség szerint adatszolgaltatast nyujt.



17. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok
valodisagaért sajat nyilvantartdsi rendszerénél a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi informacio-szolgaltatasok tekintetében
a Hivatal.

18. A Hivatal gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos kozponti, belsd
szabalyozasok eljussanak a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézményhez €s azok
gyakorlati végrehajtasat segiti.

19. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény 6néllé bankszamlaval rendelkezik.

20. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény kiadasaira szolgald készpénz-ellatas
biztositasara a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény székhelyén onalld
hazipénztarat miikodtet. A hazipénztar(ak) kezeléseére, illetve a dologi kifizetések teljesitésére
vonatkozo részletes szabalyokat a jelen megallapodas 11.6. pontja tartalmazza.

21. Az addalanyi feladatokat a Hivatal koteles ellatni a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmény nevében.

22. Az Avr. 13. § (1) bekezdése szerinti szabalyzatok elékészitésérél vagy modositasarol a
Hivatal gondoskodik. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje is
kezdeményezheti e szabalyzatok modositasat. A Hivatal az eldkészitett szabalyzatokat
elektronikus uton véleményezésre megkiildi a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmény vezetdje részére. A véleményezésre legalabb 5 munkanap hatariddt kell biztositani.
Amennyiben a véleményezési hatarid0 lejartdig a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdje véleményét nem juttatja el a Hivatal e-mail cimére, Ggy részérél a
szabalyzatot elfogadottnak kell tekinteni. Amennyiben gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdje a véleményezési hatarid6 lejartaig véleményét (javaslatait vagy
észrevételeit) megkildi a Hivatal e-mail cimére, azokat a Hivatal koteles megvizsgalni.
Amennyiben a vélemény (javaslat, észrevétel) nem iitkozik jogszabalyba, vagy egyéb belsd
szabalyzatba, és a Hivatal munkaszervezése azt lehetévé teszi, a javaslatot a szabalyzatba be
kell épiteni. Amennyiben a médosito javaslatok szdma, jellege azt indokolja, egyeztetést kell
Osszehivni. Az igy modositott szabalyzatot a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdjének meg kell kiildeni, aki azt a megkiildést kovetdé 5 munkanapon beliil
koteles kiadni.

A Hivatal egységes szabalyzatot dolgoz ki kiiléndsen az alabbi kérdésekben:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kulonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelolésének
rendjéevel —, az ellenérzési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belsd eldirdsokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kilfoldi kikuldetések elrendelésevel és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) areprezentacids kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és



h) a k6zérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezbéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét,
i) szamviteli politika, szamviteli rend és annak részét képez6 bizonylati rend.

23. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 intézmény tekintetében a gazdasagi vezetdi
feladat- és hataskort a Hivatal gazdasagi vezet6je gyakorolja.

24. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézményre vonatkozdéan az ezen
megallapodasban rogzitett feladatokat a Hivatal alloméanyaba tartozé kdvetkezd
munkakorokben foglalkoztatottak latjék el:
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény székhelyén (1074 Budapest, Rozséak tere
6-7.): 1 f6 pénztaros,

3 6 munkaiigyi eléado,
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény szegedi tagintézményében — a szegedi és
a deszki tagintézményre vonatkozoan:

1 f6 gazdasagi ligyintézo,
A Hivatal székhelyén (1055 Budapest, Falk Miksa u. 3.):

1 f6 gazdasagi vezetd helyettes,

2 16 konyveld,

1 f6 pénziigyi ligyintézo,

1 f6 gazdasagi ligyintézo,

1 oktatasi referens

1. Az egyiittmiikodés teriletei, feladatai a gazdalkodéas soran
1. Az éves koltségvetés tervezése

25. A hivatalvezetd felhatalmazisa alapjan a SZOO Hivatala gazdasagi szervezetének
munkatarsa

- el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyalast a gazdasagi vezetd és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmények vezetdi kozott, a hataskorében 1€vo informécidkat
ehhez rendelkezésre bocsatja, a targyalasokrol irdsos dokumentumot készit,

- segiti a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények vezetdi altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, a rendelkezésre allo és tervezhetd forrasokat,
illetve a feltétel rendszerének a meghatarozasat.

26. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény

- szakmai vezetéje megfogalmazza az intézmény kovetkezé évre vonatkozd szakmai
célkitlizéseit, feladatait, munkatervét és azokat betervezi a pénziigyi eldiranyzatok koze,

- az iranyszamok ismeretében a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje
elkésziti sajat intézményi koltségvetés-tervezetét.

27. A Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménnyel egylittmiikodve
figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését és szamitdsokat végez a kovetkezd évi
intézményi eldirdnyzatokra.

28. A Hivatal segiti a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6é intézmény vezetdje altal
felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének
a meghatarozasat.



29. A Hivatal

- felkésziti az dnkormanyzat bizottsdganak iilésére a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
intézmény vezetdjét és szamara tovabbi pénziigyi informaciot ad az érdemi targyalasokhoz.

- segiti a konkrét koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.

30. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje felelés a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi eldirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasdnak jogosultsagat
foglalja magaban.

31. A Hivatal a koltsegvetési hatarozat megalkotasa utdn — a f6konyvi konyvelésen belil -
felfekteti az eldiranyzat-nyilvantartasokat, valamint a részletez6 analitikus nyilvantartasokat
megnyitja.

32. A koltségvetés tervezéssel kapcsolatos feladatok elvégzésének hatéridejét a SZOO
Hivatalanak vezet6je, vagy a gazdasagi vezet6 irasban allapitja meg.

2. Az éves koltségvetési eléiranyzatok megvaltoztatasa, el6iranyzat médositasa,
atcsoportositasa

33. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézményre az elGiranyzat-gazdalkodas,
modositas szempontjabdl a hatalyos koltségvetési hatarozat rendelkezései, illetve a 368/2011.
(XII. 31.) Korméanyrendelet az iranyado.

34. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény eldiranyzat felhasznéldsi hataskorét
onalléan gyakorolhatja, err6l a Hivatalt folyamatosan tdjékoztatja. Az eldiranyzatok
modositdsa sordn az Onkormanyzat mindenkori koltségvetés elfogadasara vonatkozd
hatarozataban rogzitetteknek megfelelden kell eljarni.

35. Az Onkormanyzat altal elrendelt elGiranyzat-modositds végrehajtasaért az érintett a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdje és a hivatalvezetd egyiittesen
feleldsek.

36. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény szakmai koltségvetésének kiemelt
eléiranyzaton beliili dtcsoportositasra jogosult, kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositasra
nem jogosult.

37. Az iranyit6 szerv altal jovahagyott vagy elrendelt eléiranyzat-médositas kdltségvetésen
torténd atvezetéséért a Hivatal vezetdje a felelds.



3. A kiadasok teljesitése, beveételek beszedése

38. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdje a szakmai feladatok ellatasa
mellett — az alapité okiratban foglaltak szerint is — felel6s a hatékony, gazdasagos,
szabalyszer(i, eredményes gazdalkodas biztositasaért.

39. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetdjének a szakmai elképzeléseit
¢s pénziigyi lehet6ségeit Ossze kell hangolnia. Szakmai feladatot sem vallalhat tigy, hogy
annak a pénzigyi feltételrendszere nem biztositott, mivel a koltségvetési hatarozat
megalkotasaval a Kozgyiilés meghatarozta, hogy mely feladatokra biztosit koltségvetési
fedezetet.

40. A penzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallaldas, a pénzugyi ellenjegyzés, az
érvényesités, az utalvanyozas és szakmai teljesités igazoldsanak részletes eldirasait a belsd
szabalyzat irja elo.

41. A kotelezettségvallalas rendje:

— Kotelezettségvallaldsra a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje
vagy az altala irdsban megbizott személy jogosult.

- A nem rendszeresen ismétlodo, egyszeri 200.000.- Ft-ot meg nem halad6
kotelezettsegvallalasok, kifizetések esetén el lehet tekinteni az elézetes irasbeli
kotelezettségvallalastol.

- A 200.000,- Ft egyedi ertékhatart meghaladd aruvasarlasra, vagy szolgaltatas
nyUjtasara iranyuld, az Uzleti partner altal visszaigazolt megrendeléseket pénzigyi
ellenjegyzés végett megkuldi a Hivatalnak. A kisér6 bizonylaton megjeldli azt a kormanyzati
funkciot, kiadas-nemet, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

- Amennyiben a kotelezettségvallalasra a Hivatal szerint nincs fedezet, ,,nem teljesithetd
fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakiildi a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdjének.

- Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor ellenjegyzi, és felvezeti sajat
kotelezettségvallalasi nyilvantartasaba.

42.  Eldiranyzat nélkiil kotelezettség nem vallalhaté. Irasbeli kotelezettségvallalas
pénzligyi ellenjegyzés nélkul nem érvényes.

43. A 200.000,- Ft alatti kifizetések esetében nem kell irdsos kotelezettsegvallalas
(megrendelés), azonban kotelezettségvallalasi rendre vonatkozd belsd szabalyzat szerint
ezekrdl a kotelezettseég vallalasokrol a Hivatal analitikus nyilvantartést koteles vezetni.

44. A személyi juttatasokat terheld kotelezettségvallalast — értékhatartol fliggetlenil —
kizardlag kétoldalu irasbeli megéallapodasban kell rogziteni.

45. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa: A kotelezettségvallalasokrdl a Hivatal folyamatos
analitikus nyilvantartast vezet. A nyilvantartasba kotelezettséget bejegyezni csak irdsba
foglalas utan és a kotelezettségvallalo (a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
vezetOje, vagy az altala megbizott személy), valamint a pénziigyi ellenjegyz6 {gazdasagi
vezetd, vagy az altal irasban kijelolt személy) aldirdsa utan szabad. A kotelezettségvallalasok
nyilvantartasat az erre hatalyos jogszabalyban, belsé szabalyzatban rogzitett tartalommal kell
felvezetni.



46. A penzugyi ellenjegyzés rendje:

- a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altal irdsban
kijelolt, a Hivatal allomanyaba tartoz6 személy jogosult.

- a pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorloja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése el6tt
meggy6zodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadalya a
kotelezettségvallalasnak.

- az ellenjegyzési jogkor gyakorldja, amennyiben valamilyen szabalytalansagot tapasztal,
megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irdsban kozli a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdjével.

- A kotelezettsegvallalasi dokumentumok pénziigyi ellenjegyzése soran a dokumentumon,
utalvanyrendeleten fel kell tlntetni a pénzlgyi ellenjegyzés datumat és az arra jogosult
személy alairasat.

47. A teljesités igazolésa:

- A teljestlt kotelezettségvallalas teljesitési igazolésa a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény feladata.

- A Kkiadas teljesitésenek és a bevétel beszedésének elrendelése elétt szakmailag
igazolni kell azok jogosultsdgat, 6sszegszerliségét, a szerzddés, megrendelés, megallapodas
teljesitéseét.

- A teljesitést az igazolds datumanak és az igazolasi kotelezettség vegrehajtasanak
megjel6lésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolnia, tovabbd a munka
elvégzését igazolo lapot Kitdltve csatolnia a szamléhoz (pl. karbantartas, felujitas).

- Bels6 szabalyzat rendelkezik a teljesités igazolasanak modjarol és az azt végzo
személyek irdsban torténé megbizasarol (Avr. 57. § (4)).

48. Ervényesités

- Az utalvanyozds megtorténte eldtt az érvényesitonek, a rendelkezésére bocsatott
bizonylatokon ellendrizni kell az 6sszegszeriiséget, a fedezet meglétét, a bizonylatok alaki és
tartalmi megfeleldségét és azt, hogy a megel6zo ligymenetben a jogszabalyi eldirasokat €s a
belsd szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e.

- Ervényesités minden esetben irasban, az utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik. Az
érvényesitésre utald megjelolést és az érvényesitd keltezéssel ellatott alairdst minden esetben
tartalmaznia kell a dokumentumnak.

49. Az utalvanyozas rendje:

- a kiadasok és bevételek utalvanyozasa — a teljesitést és az érvényesitést kovetden — a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik.

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje folyamatosan gyakorolja
utalvanyozasi jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hataridében
megtorténhessenek.

- az utalvdnyozés minden esetben irasban, utalvanyrendelvény felhasznélasaval tortenik.

- az utalvanyozott szdmlat a szamlakivonattal a Hivatal intézményenkénti csoportositasban
idérendi sorrendben tarolja.

4. A személyi juttatasokkal és munkaerével valo gazdalkodas szabalyai

50. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje 6nalldo bérgazdalkodoi
jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a



tavollétek miatti bérmaradvanyt a Hivatallal tortént elézetes egyeztetést kovetden
felhasznalhatja.

51. Az onkormanyzat kozgytilése altal a koltségvetést jovahagyo hatérozattal engedélyezett
1étszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény onalloan gazdalkodik.

52. Az cllenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a Hivatal biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak és a SZOO Kozgytilés dontésének
megfelelden torténjen.

53. A bérek szamfejtésérol a Hivatal koteles gondoskodni, a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény altal tadott, vonatkozo teljes dokumentaci6 alapjan. A bérszamfejtést
a Magyar Allamkincstar illetékes terlleti szervezetei végzik.

5. Az egyéb nyilvantartéasok vezetésének rendje

54. A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat a Hivatal végzi. A gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmény végzi a sajat szakmai leltdri nyilvantartasat. A f6zdkonyha
miukddtetéséhez sziikséges készletek analitikus nyilvantartasa a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 intézmény feladata. Egyéb raktar hianydban tovabbi készletek (pl. a szakmai
anyagok) tekintetében analitikus nyilvantartasat a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmény nem végez, mivel a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézménynél a
beszerzett készletek (f6z6konyha mitkodtetéséhez sziikséges készletek kivételével) azonnali
felhasznalasként kerlilnek elszamolasra. Az alapbizonylatokon — szamlakon, szallitoleveleken
— fel kell tiintetni a készletre vételezés, vagy az azonnali felhasznalds tényét, az atvevod
szervezeti egységet. Az atvevo alairasaval igazolja az atvétel-atadas tényét.

55. A Hivatal irdnymutatdsa alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
kozremiikodik az év végi leltarfelvételeknél, kozremilikodik a leltarak Osszesitésében és
kiértékelésében. A f6z6konyha mikodtetéséhez sziikséges készletek analitikus nyilvantartasa
terén a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény minden negyedévet kovetd honap
5-@ig jelentést kiild a Hivatal részére a negyedév végi zard allomanyrol.

56. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény eldkésziti és végrehajtja az esedékes
selejtezéseket €s gondoskodik azok eldirasszerli bizonylatolasarol. A nyilvantartasi és
selejtezési feladatok eldkészitése és végrehajtasa a gazdasagi ligyrend, valamint a leltarozasi
és selejtezési szabalyzat alapjan torténik.

57. A munkaligyi nyilvantartasokat — a jelenléti ivet kivéve — a Hivatal vezeti, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd intézmény jelentései alapjan. A munkaiigyi nyilvantartasokat
vezetd munkavallalok a Hivatal dllomanyaba tartoznak, de munkavégzésiik helyét a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezo intézmény biztositja.

6. A készpenzkezelés rendje
58 . A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény kiadasaira szolgalo készpénz-ellatas

biztositasara és bevételeinek beszedésére a Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmeny székhelyén a Pénzkezelési Szabalyzat rendelkezéseit betartva 6nallo hazipénztarat



mukodtet. A hdzipénztar miikodtetéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért és a pénz
biztonsagos tarolasaért a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje a felelds.

59. A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért a gazdasagi vezeto a felelds.

60. A készpénzben beszedett bevételeket a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény
a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott maximalis pénzkészlet figyelembevételével
koteles a bankszamlara feladni.

61. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény 6nallo bankszamlaval rendelkezik.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot a pénzkezelési szabalyzat szerint a Hivatal
tovabba az a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény egyiitt gyakorolja.

62. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény bankszdmlain kezelt pénzeszk6zok
kizardlag

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény elkiilonitett pénzforgalmara,

-aNAV felé torténd befizetési kotelezettségek és jovairasok,

- a palyazatok (ha a palyazati eldiras elkiilonitett szamlan torténd kezelést ir eld)
pénzforgalmanak lebonyolitasara szolgal.

7. A pénzugyi informacios rendszer

63. A Hivatal — figyelemmel az allamhéaztartas és kbzponti kdltségvetés informacios igényeire
— meghatarozza az adatszolgéaltatas rendjét:

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény feladata

- a tamogatasok igényléséhez (a létszamadatok biztositasa),

- az intézmények elemi koltségvetésének negyedéves, féléves, haromnegyedévi és éves
teljesitésérol szolo beszamolok elkészitéséhez,

- a pénzmaradvany kimutatasahoz, elszamolasahoz adatszolgaltatas.

8. A pénzligyi-gazdasagi feladatok belso ellenérzésének rendje

64. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvényben meghatarozott belsd
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmény vezetdje a felelds.

65. Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv.-ben meghatarozott belsé ellendrzési
tevékenység — figyelembe véve a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérdl szolo 370/2011
(X11.31.) Korm. rendelet — kialakitasarol és jogszabaly szerinti miikodésérél a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 intézménynél a Hivatalndl megbizott — belsé ellenérzési
tevékenységet ellato szolgaltato — latja el.

66. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény a belsé ellendrzést — a Hivatal a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézménnyel egyiittmiikodve —, a jovahagyott Bels
Ellendrzési Kézikonyvben kialakitott eldirasok szerint kell végrehajtani, mitkodtetni.



9. Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett koznevelési informacios rendszer (KIR)
kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

67. Az Oktatasi Hivatal altal miikOdtetett koznevelési informacids rendszer (KIR) kezelése a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény feladata, melynek keretében:

-a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény az altala begyjtott dokumentumok
alapjan jelenti be és ki a gyermekeket és munkavallaldkat,

-a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény igazgatdja sziikség szerint adatot
szolgéltat az egyes jelentésekkel kapcsolatban,

- gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény feladata az éves kdznevelési statisztikai
adatszolgaltatas.

l. Zaro rendelkezések

68. Jelen megallapoddsban nem rogzitett, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
intézmények, illetve a Hivatal koltségvetési szerv gazdalkodésat, egyiittmiikodését érintd
egyéb kérdésekben a 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet, 2011. CXCV térvény, valamint az
érvényben 1évé koltségvetési torvény, illetve a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgytilése
altal hozott hatarozatok, belsd szabalyzatok rendelkezései az iranyadoak.

69. Jelen munkamegosztasi megallapodas a Szerb Orszagos Onkormanyzat Kozgytilése ltali
jévahagyasakor lép hatdlyba, a jelen munkamegosztasi megallapodasban foglaltakat attol
kezdve kell alkalmazni.

Budapest, 2023. oktober 13.

A Hivatal részérol: A gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd intézmény részérdl:
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