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Preambulum

A ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola
hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott
és vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozé elemei a
kozos nevel6i hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos
miikodési gyakorlata az integritdas (feddhetetlenség, tisztesség, becslilet),
hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A nevelé személyiségének osszhangban kell dllnia az altala és az iskola altal
képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos
munkat végezzen.

A pedagégus a szakteruletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak
metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara
a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultira minden terulete felé, mely szellemi
és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A nevel6 konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok
terén az Sszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkdl.



MAGATARTASIPREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben; te magad légy példaképiik a jo
cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansdgot és komolysdgot, beszéded legyen feddhetetlen és
egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk. (Pdl levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

A ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola (a tovabbiakban:
BUBAKI) a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott
keresztény egyhazi intézmény. Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

A BUBAKI minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és
feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat
hitelesen kozvetitse az intézmény kulsé és belsé kornyezete szamara, hogy az
iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem
egész évben és az iskolan kivil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek mega tisztelet,
a szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a diakok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikaciojara is. Keruljék a durvasagot, annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely
a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel
a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményuket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan
maodon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd
emberi méltdsagat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.



A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosito

szenvedélyek gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben
szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztdsa. Hasonldan szigoru
tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas,

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfelelé tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tanorak sikerének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és
a szukséges taneszkozok gondos elSkészitése.

A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk —
munkajanak megbecsiilése a j© munka feltétele. Az orai munkaban valo
folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az elsd,
elengedhetetlen szakasza. A tanodrakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl. enni
és innivalot  fogyasztasaval, ragdégumi  ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikacioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan
az unnepélyeken és istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszer(iség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja a hivalkodo vagy balesetveszélyes oltozéket, és az olyan viseletet, ékszert
is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk ossze.

Osszegzésil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedi az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkolcsi alapelveivel.



I. Altalanos Rendelkezések

I.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi hattere

A 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdésében és a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 4. paragrafusaban kapott felhatalmazas alapjan, a 2023. évi
LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendeletben foglaltak szerint a “Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és
Sportiskola miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag
szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiljenek a koznevelési
intézményben. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjanak megvalosulasat szolgalja.
1.2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat a ,,Budapest” Baptista Gimnazium,
Technikum és Sportiskola tantestiiletének bevonasaval készilt el és a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntart6 hagyta jova. A SzilGi szervezet és a
Diakonkormanyzat véleményezési jogkorét gyakorolta.

Az intézmény SZMSZ-ét a tanulok, szileik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az iskolatitkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatilya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval a kihirdetés napjan lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. szeptember |. napjan készitett el6z6
SZMSZ. Az SZMSZ felilvizsgalatara sor keril jogszabalyi elSiras alapjan, jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény vezetdsége, nevelStestiilete, a
didkonkormanyzat, a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, tanulokra, valamint mindazokra, akik
belépnek az iskola teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.



Az SZMSZ teriuleti hatalya kiterjed:

az intézmény teriletére, valamint az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo - iskolan kiviili programokra.

2. Intézmeényi kozosségek és miikodésiik

2.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a szlldk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
maodon érvényesithetik.

2.2. Vezetok, vezetoség

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasl dolgozok alkotjak:

o Altalanos igazgatohelyettes,
o Sportszakmai igazgatohelyettes.

Az iskola felels vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
vezetdre vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idétartamra torténik.

Az intézményvezeté munkajat az alabbi csoportvezetok segitik:

o A szakmai munkakozosségek vezetdi

Az igazgatohelyettesek és kozépvezetok megbizasit a tantestlilet véleményének
kikérésével az igazgatd adja és a fenntartd hagyja jova. Igazgatohelyettes csak az iskola
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet. Az igazgatohelyettesek és a tobbi vezetd
beosztasi dolgozdk munkajukat munkakori leirasok, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
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2.2.1. Az intézmény vezetdjének felelossége és jogai

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakorulményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért, és ellendrzéséért. Felel a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért, a nemzeti és iskolai Unnepek méltd megszervezéséért, az
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a didkonkormanyzattal és a
szul6i szervezettel valé egylittm(ikodésért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért,



a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagogus etika
normainak betartasaért, betartatdsaért és az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért .

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a fenntartd bizza
meg, a munkaltatoi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértést csak
jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az Ugyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas munkavallaléjara
atruhazhatja.

Az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozé feladatok:

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés,
jutalmazas, fegyelmi ugyek,

e a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

e a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

e dontés személyi és targyi feltételekrdl,

e abelso ellendrzés és iranyitas,

e tanulok felvétele,

e az intézményre vonatkozd szerzodések megkotése.

2.2.2. A vezet6k munkarendje

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6északban, amikor tanitasi 6rak vannak. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak
el.

2.2.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetSségének tagjai.
Az intézmény vezetSségének tagjai:

e igazgato,

e Jltalanos igazgatohelyettes,

e sportszakmai igazgatohelyettes,

e munkakozosségvezetok.

Az intézmény vezetOsége, mint testlilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a szll6i szervezet valasztmanyaval, és a didkonkormanyzattal. Az iskola
vezetSsége rendszeresen, az éves munkatervben rogzitetten legalabb kéthavonta egyszer
tart megbeszélést. A vezetdség tagjai munkajukat munkakori leirasuk és az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.



2.2.4. A vezetdség tagjainak helyettesitési rendje

Tavollétében az  intézmény igazgatdjat (ebben a sorrendben) az altalanos
igazgatohelyettes, a sportszakmai igazgatohelyettes vagy a munkakozosségvezetd
helyettesitheti. A megbizottak hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasira terjed ki.
Huzamosabb tavolléte esetén az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre. A dontési jog atruhazasa ilyen esetben
irasban torténik.

Az igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén az altaluk megbizott
munkakozosségvezetd teljes hataskorrel veszi at munkajukat, ennek soran — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesité az elsé lehetséges alkalommal
koteles a helyettesitettet tajékoztatni.

Amennyiben az intézményvezetd, helyettesei és a munkakozosségvezetdk egyike sem
tartozkodik az intézményben, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a
nevelStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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2.2.5. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat és
hataskorok

Az igazgato személyesen latja el a torvény altal eldirt feladat-, és hataskoreit, abbol nem
ad le semmit.

2.2.6. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és
az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetSi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi,
munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A Fenntarto altal jovahagyott
koltségvetési kereten belil onallé bérgazdalkodast folytat, gazdalkodassal osszefliggd
kotelezettséget onalldan is vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi
jogokat Csepel Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala gyakorolja. A fenntartd az
ingatlant az intézmény mikodéséhez rendelkezésre bocsatja. Az intézmény nem
jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlan hasznalati joga az
ingatlanhasznalati szerzédésben foglalt szabalyok szerint rogzitett, az ingd vagyon
hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra és a tanuldkra egyarant.



Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az igazgatd latja el. Az
intézmény onalldan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felUjitasi
kiadasok vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a pénzlgyi és gazdasagi Ugyintézd
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal az intézmény vezetdje
rendelkezik; ellenjegyzésre a konyvelést végzé cég jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol  jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

Az iskolatitkar, a pénzuigyi és gazdasagi ligyintézé hataskore és felelSssége kiterjed a
munkakorik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozék munkajat az iskolatitkar iranyitja. Az iskolatitkar és a pénziigyi
és gazdasagi Ugyintézd tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

A helyettesitést ellitd munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki.

2.3. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és munkaviszonyban allé dolgozokbdl tevodik ossze.

2. 4. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve. A
nevelStestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort
betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité egyéb
felsofoku végzettségli dolgozodja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestulete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igazgato
dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznosité pedagégusok - a
rendelkezésre allo leltarkészlet erejéig - munkajukhoz laptopot és/vagy egyéb technikai
eszkozt kaphatnak. Ezeket az eszkozoket, szamitogépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben - irdsos munkaltatoi engedéllyel - az eszkozoket és laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és



mas informatikai és technikai eszkozok iskolan kivili, a szakmai programban szereplo
rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténé hasznalatakor-.

2.4.1. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezletre meg kell hivni a targy szerinti egyetértési és véleményezési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is.

A nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozo ugyeiben — eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba lépését és a fegyelmi Ulgyeket — az o6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév soran a nevelGtestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztilyozo értekezlet,

e tajékoztato és munkaértekezletek (sziikség szerint),

e osztily-tantestuleti  értekezlet (évente legalabb  két
alkalommal),

e rendkivili értekezletek (szukség szerint).

Rendkiviili nevelStestlileti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestllet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet a jegyzékonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestillet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztilykozosségek problémainak
megoldasat osztaly-tantestlleti értekezleten végzi. A nevelStestiilet osztily-tantestuleti
értekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitdé pedagogusok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Osztaly-tantestiileti értekezletet évente két alkalommal hivunk ossze,
de az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idSpontban — osztilyozd
értekezletet tart a nevelGtestilet.

Ha a nevelGtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet
kell osszehivni.



A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kerulnek.
A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok kétharmadanak jelenléte
szuikséges.
A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl -
indokolt esetben - az igazgatd adhat el6zetesen felmentést.

2.4.2. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyek

e atovabbképzési program elfogadasa,

e a nevelotestulet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

e a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa,

e a tanulok fegyelmi lgye,

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

2.4.3. A neveldtestiilet az alabbi dontési jogkoroket ruhdzza at

e Fegyelmi eljaras esetén az eljaras meginditasanak és a fegyelmi bizottsag
tagjainak kijelolésének jogat az igazgatora,

o fegyelmi eljaras esetén a buintetés kiszabasanak jogat a fegyelmi bizottsag
részére ruhazza at.

A nevelétestiilet véleményét az alabbi ligyekben kell kikérni:

e tantargyfelosztas elfogadasa,

e az igazgatdhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,
e az intézmény beruhdzasi, fejlesztési terveinek megallapitasaban,

o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e a tanuldknak szocialis, tanulmanyi és egyéb alapon adhaté kedvezmények
feltételeinek meghatarozasahoz,

e kulon jogszabalyban meghatarozott tugyekben.

Az alabbi véleményezési jogkoroket az iskolavezetésre ruhazza at:

e a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasat,

e az intézményfejlesztési, beruhazasi és felljitasi terveinek elkészitését,

e a tantargyfelosztds elkészitését és a pedagogusok megbizasainak
megallapitasat,

e a pedagogusok tovabbképzéseken valo részvételének tervezését.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelStestiiletnek beszamolassal tartozik.



A beszamolas rendje:

e Egyszeri alkalomra torténé datruhdzas esetén az azt koveté elsé
nevelStestiileti értekezleten.

e Tartds atruhazas esetén a félévi és év végi zard konferencian, sziikség
szerint rendkiviili nevelGtestlileti értekezleten.

2.4.4. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

Intézményuinkben az alabbi munkakozosségek miikodnek:

¢ Human és idegennyelvi munkakozosség. Tagjai a human szakos és az
idegennyelv tanarok.

e Real és sport munkakozosség. Tagjai a redl szakos tanarok és a testnevelok.

A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:

— a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
mindsitése,

— az iskolai nevel6-oktatd munka belso fejlesztése, korszerdsitése,

— atanuldk ismeretszintjének folyamatos ellenérzésében, mérésében, értékelésében
vald részvétel, (kompetenciamérés, osztalyozo, kulonbozeti és javitd vizsgak és a
szakmai vizsgak tervezése, lebonyolitasa)

—  atanitasi 6rak latogatasa, ellenérzése,

— a tankonyvek, tansegédletek és prezentacios eszkozok kivalasztasanak
koordinalasa,

— atanmenetek begyiijtése és ellendrzése,

— a palyakezdé és Uj pedagogusok segitése,

— a pedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének segitése, kezdeményezése,
nevelési-oktatasi értekezletek szervezése,

— az Uuj tanév el6készitésében valo részvétel (tantargyfelosztas, csoportok, érarend
tervezése),

— az alapveto iskolai dokumentumok kidolgozasaban valo részvétel,

— a sporteredmények negyedévenkénti leadasanak koordinalasa,

— a TER-rel kapcsolatos feladatok végzése, segitése.

A neveldk kisebb kozosségei, munkakozosségei a kozépiskola pedagdgiai programija,
munkaterve, valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek egyuttmikodnek egymassal, az iskola pedagdgiai programjanak
megvalositasa érdekében. Az egyiittmiikodés kiterjed az éves munkatervek, a
tananyagegységek és az alkalmazott modszertani eszkozok 6sszehangolasara, a pedagogiai
kultdra és modszertan tovabbfejlesztésére. A munkakozosségek vezetdi a félévi és tanév
végi beszamoloban részletesen ismertetik munkakozosségik eredményeit, célkitlizéseiket.
Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egyméssal, az iskolai



munkaterv elkészitése el6tt. Bemutatd orakat, szakmai, modszertani értekezletet
tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tandrakat latogatnak.

2.5. Mentortanarok kozossége

Tagjai azok a pedagogusok, akik a kiemelkedd sportteljesitményt elért tanuldink
pedagdgiai mentoralasaban megbizas alapjan részt vesznek.

A mentorhdlézat miikodtetésével célunk, hogy a kiemelt statuszd sportoldink
sporttevékenységét tamogatva, egy - a tanulmanyi eldmenetelt is tdmogatdé — mentori
rendszert épitsunk ki.

A mentoralt diakok kivalasztisanak szempontjai:

e valogatottsag,
e korosztilyos nemzetkozi rangsor |-6. helyezett,
e élsportoldi karrierre esélyes tanulo.

A pedagdgusok megbizas alapjan, onként vesznek részt a mentori munkaban. Feladatuk
két — altaluk kivalasztott kiemelt statuszu - tanuld tdmogatasa egy tanév soran a tananyag
potlasaban, elsajatitasaban, a potlé szamonkérések megszervezésében. Megbizasuk egy
tanévre szol és az igazgatd irja ala.

A mentortanar feladatai:

- Kovesse nyomon az dltala kivalasztott tanulok sport és tanulmanyi
elémenetelét,

- tartson €l6 kapcsolatot az edzokkel, szildkkel,

- kovesse nyomon az edzéseken, versenyeken torténé tavollét idovonalat, a
mentoralt tanuld egészségi — pszichikai (mentdlis), esetleges életmddbeli
valtozasit, kiilonos tekintettel a napi edzések, és pihend idok aranyat,

- ha barmilyen problémat észlel a tanulé hangulataban, teljesitményében, azt jelezze
az osztalyfénoknek, illetve kérje szakember segitségét, segitse a mentoralt
tanulok tanulmanyi elémenetelét, tananyag feltoltéssel a google rendszeren
keresztul.

- szervezze és segitse el6 a szamonkérések idejének pontositasit a
szaktanarokkal, illetve a félévi/év végi zarashoz szikséges szamd érdemjegy
idéaranyos megszerzését.

A mentor tanar munkaja csak a szaktanarokkal egyuttmiikodve lehet eredményes, ezért
a szaktanarok egylttm(ikodése kotelez6. A mentor tanarok munkajat a sportszakmai
igazgatohelyettes koordindlja és ellenorzi.

A mentortanarok a félévi és a tanév végi tanari értekezleten a tantestiilet el6tt
beszamolnak a végzett munkajukrol.



2. 6. Nevel6-oktatéo munkat segité alkalmazottak

e iskolatitkar,
e rendszergazda,
e laborans.

2. 7. Tanuldk kozosségei

» Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztilykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfonoki tevékenységliket munkakori leiras alapjan végzik.

» Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikodé didkkorok miikodését a hazirend tartalmazza.

» Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat (DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikodéséhez szukséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iranyitoi a DOK vezetdség tagjai — osztalyonként |-1 tanulé -, illetve
az altaluk vélasztott DOK elndk és helyettese.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb ot év idétartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgydlést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(lés napirendi pontjait a kozgydlés
megrendezése elott |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsé
miikodésének szabalyai kozott kell orizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni



e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa és modositasa elott,

e a pedagdgiai program elfogadasa és modositasa elétt,

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa és modositasa elott,

e a tankonyvellatdas és tanuldi tankonyvtamogatas rendjének elfogadasa
elott,

e dont egy tanitas nélkiili munkanap programijarol.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felul az intézmény nem hataroz meg
olyan ugyeket, amelyekben a dontés elott kotelezé kikérni a didkonkormanyzat
véleményét.

2.8. A sziilok kozossége: Sziil6i Szervezet

Az iskoldban iskolai sziil6i szervezet (kozosség) mikodik, melynek tagjait osztalyonként 3
fo alkotja. Az iskolai szul6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
szul6i szervezet valasztmanya, képviselje a szlloi szervezet elnoke.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa,

e aszll6i kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa,

e véleményezi az iskola SZMSZ-ét, hazirendjét,

e véleményezi tankonyvellatas és tanuldi tankonyvtamogatas rendjét,

e véleményezi az Adatkezelési szabalyzatot.

A sziil6i szervezet valasztmanyaval torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének
a jogszabaly altal elSirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.

2.9. Iskolaszék

Iskolankban nem mukodik iskolaszék.

2.10. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121. §- a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasianak korulményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik az iskola vezetSsége, a sziil6i szervezet
és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarté és a
partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat



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

3.1. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany az iskolai lgyintézés soran belsé vagy kiilsé ugyfél, szervezet, intézmény,
stb. szamara készdlt hivatalos irat.

Az ugyintézés soran az ugyintézonek el kell készitenie a kiadmany tervezetét, melyet
be kell mutatnia az intézmény igazgatdjanak, aki az intézményben barmilyen teriileten
kiadmanyozasra, a  kiadmanyok  tovabbkiildhetéségének  és  irattarozasanak
engedélyezésére elsé sorban jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirasdval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezeté beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az lgyintézé altal bemutatott tervezet esetén a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo
dont a tisztazas modjardl. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az Ugyintézd
tisztazza.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal és az iskola korbélyegzojének lenyomataval vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti aldirasara van
szukség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni.
Bal oldalon ,, A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a
zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezé lgyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

° az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim)
° az irat iktatészama

o az ligyintézd neve

o az ugyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell felttintetni:
o az irat targya

o az esetleges hivatkozasi szam

o a mellékletek szama

A kiadmanyok tovabbitasa torténhet postai Uton, kézbesitovel vagy elektronikus uton.
A kiadmanyokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el&irasoknak
megfeleld cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is. A kiadmanyok
elkuldésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az lgyintézdnek kell



utasitast adnia. A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar felelSs.

3.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetS a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ugy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései
az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

I.  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatdi jogkorrel osszefiiggésben.

2. azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan

¢ hivatalos ugyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birosag elott,

e az intézményfenntarté elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a
nevelGtestulettel, a szil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal és mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel, a
budapesti, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal.

3. sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra.

4. Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabdl torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikodtetSi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti



joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szukséges, azon az

intézmény  igazgatdja és valamelyik magasabb vezetSi beosztasban  1évé
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.3. Az intézményi bélyegzok hasznalatanak szabalyai

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az intézmény dolgozdi az alabbiak szerint
jogosultak:

- az igazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben,

- a pénzugyi és gazdasagi ugyintézd valamint az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szereplé lgyekben,

- iskolai konyvtar vezetdje a konyvtari  allomany, dokumentumok
bevételezésekor,

- a pedagdgus a tanligyi dokumentumok vezetése soran, igazgatdi dicséretek,
elmarasztalasok és oklevelek irasakor,

az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzje a vizsgadokumentumok
kitoltése soran.

3.4. Az intézményvezetok és a diakonkormanyzat kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a didk onkormanyzat vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a
didkonkormanyzat munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének
elkészitése el6tt beszerez. A  feladatok tervezésénél figyelembe veszi a
didkonkormanyzat munkatervét, biztositia a szikséges erdforrasokat és a
megvalésitishoz sziikséges feltételeket. A didkonkormanyzat sajit DOK szobaval
rendelkezik, de ezenkivil az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valé egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja. A DOK képvisel8i részt vehetnek a
didkokat érinté dontések meghozatalakor a tanari értekezleteken, a fegyelmi
targyaldsokon. Munkajukrél a DOK segité tandr kozvetitésével beszimolnak tanév végi
értekezleten vezetSségnek és a tantestiletnek, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrol szolé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.

3.5. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti
kapcsolattartasformai és rendje

Az iskolai sportkor vezetdje a sportért felel6s igazgatohelyettes. Az iskola és a
didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a
szukséges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor
vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolé beszamoloba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.



3.6. Az iskola vezetése és a szuloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola igazgatoja tanévenként az éves munkatervben meghatarozottak szerint
legalabb két alkalommal, tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, eredményeirdl a
szulSi szervezet részére.

4. A szervezeti egységek, intézményi kozosségek kozotti
kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetoség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A vezetOség tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetdt is érintd
dontéseknél kotelez6 egymas azonnali tijékoztatasa. Az igazgatdé és az
igazgatohelyettesek heti rendszerességgel, a munkakozosség vezetSkkel legalabb két
havonta vezetdi értekezletet tartanak a munkatervben meghatarozott idében.

A vezetSségi értekezlet dontéseirdl az igazgato vagy helyettesei a tanari értekezleten
tajékoztatjak a nevelGtestulet tagjait

4.2. A vezetdk és pedagogusok kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A vezetok és pedagdgusok kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonos formaja a szobeli
és irasbeli tajékoztatas. A napi, operativ feladatokat, informaciokat a tanari falidjsagra
tlzzuk ki, illetve az elektronikus kor-e-mailben kildik el az érintettek egymasnak.
A kozérdekii kérdések megbeszélése sziikség szerint a nevelStestiileti értekezleteken
torténik, el6zetesen javasolt napirend alapjan.



4.3. Munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje és formaja
Doku
Kapcsolattart Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellenorzés, mental
asért felel6s modja gyakorisaga értékelés as
maodja
Munkakozoss Szervezett Havi egyszeri Ellenorzést Feljegy
ég-vezetok megbeszéléseke alkalommal végzo zés,
n napi munka- munkakozosség igazgato- jelenlét
kapcsolatban vezetli helyettesek, i iv
megbeszéléseken, igazgato
napi gyakorlatban Ertékelés
folyamatosan szbban, a
tanév végi
beszamoléban
irasban

4.4. A pedagogusok egymas kozotti kapcsolattartasanak
rendje, formaja

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatasi problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha
személyesen nem talalkoznak, a tanariban levé ,,uzend falat” hasznalhatjak, a tanari
csoport e-mailt vagy az elektronikus naplo segitségével lizenetet irhatnak egymasnak.

4.5. A vezetok, pedagogusok és a nem pedagogus
munkakorben dolgozok kapcsolattartasa

Az oktaté-nevel6 munkat segité nem pedagogus munkakorben dolgozok is napi
kapcsolatban allnak egymassal, a vezetdséggel és a pedagogusokkal. Tolik is elvart a
kolcsonos megbecsiilés és tisztelet, egymdas munkajanak segitése. Utasitast az
igazgatotol, az igazgatohelyettesektdl és az iskolatitkartdl szoban kapnak. Javaslataikkal,

panaszaikkal barmely vezetéhoz fordulhatnak.

4.6. A pedagogusok és a tanulok kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

A tanulok naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata. A tajékoztatas elsédleges modja az osztalyfonoki éran valo szébeli kihirdetés,
és a fontosabb informacidk esetében a Kréta fellletére torténd bejegyzés.

A tanulokrol sziletett dontésrdl hatarozat formajaban ajanlott levélben értesitjik a
tanulot, kiskoru tanuld esetében a szulét/torvényes képviselSt is, illetve a Kréta




levelezési feluletén kildink értesitést. A  tanulok érdemjegyeikrol, fegyelmi
fokozataikrdl az elektronikus naplobol tajékozodhatnak.

Tanév elején vagy beiratkozaskor minden tanulé és szulSje névre szolo, egyedi
hozzaférési jelszot kap az elektronikus naplohoz, melynek segitségével az interneten
keresztul a sajat adataihoz hozzaférhet.

Tapasztalataink szerint a kozépiskolas korosztaly tanuldinak korében igény van a
kozosségi media kilonbozd plattformijain vald kapcsolattartasra is.

Az informalis tajékoztatd platform létrehozasa egy osztalyon belil az osztaly tanuldi és
az osztalyfénok kozos dontésén alapul. A részvétel a didkok szamara onkéntes, ebbdl
tanulot kizarni nem lehet.

A tanora anyagat a szaktanar a Krétan keresztil juttatja el az osztaly hianyzo tanuldihoz.

4.7. A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

SzulGi értekezletek

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként két
szuloi értekezletet tart. Ezen til a felmerild problémak megoldasa céljabdl az
igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziléi szervezet elnoke rendkivili szulSi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola tanévenként — az éves munkaterv szerinti idépontban — két alkalommal
tart osszevont fogadoorat. Erre a sziilok a Kréta fellletén foglalhatnak idépontot.

A fogadoodra 17.00 6ratdl 19.00 oraig tart.

Amennyiben a szuld, gondvisel6 a fogadddran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél datjan torténd idépont egyeztetés utan kerilhet sor. A
pedagogusnak lehetoség szerint egy héten beliil fel kell kindlnia egy - a sziil6 szamara is
megfeleld - konzultacios idépontot.

Az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel telefonon vagy elektronikus levél dtjan lehet
idopontot egyeztetni személyes megbeszélés céljabdl, és a fentiekhez hasonléan ez
esetben is lehetoség szerint egy héten belul fel kell kindlni egy - a sziil6 szdmara is
megfeleld - konzultacios idépontot.

Minden szilé vagy hivatal altal kezdeményezett személyes megbeszélésrdl irasbel
feljegyzést vagy jegyzékonyvet kell késziteni. A dokumentumnak tartalmaznia kell a
megkeresés okat, a felek kozotti vallalasokat, megallapodasokat. A feljegyzést vagy
jegyzékonyvet aldiras és iktatas utan az osztalyfénoknek az érintett tanuld tanuloi
jogviszonyanak id6szaka alatt meg kell Sriznie.

A szuldk/torvényes képviselok irasbeli tajékoztatasa




Az intézmény vezetdi, a pedagdgusok és az osztilyfénokok elsésorban a Kréta
elektronikus naplo vezetésével tesznek eleget tijékoztatasi kotelezettséguknek. A
sziilével/torvényes képvisel6vel vald kapcsolatfelvétel azonnali intézkedést igényld
esetben telefonon, egyéb esetekben az elektronikus naploé révén kuldott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfénok, szaktanar az elektronikus napléba tett bejegyzés, az elektronikus
naplo uzenetkild6 funkciodjaval elektronikus levél dtjan értesiti a szulSket/torvényes
képvisel6ket tanulmanyi probléma, igazolatlan mulasztas, hazirendsértd magatartas vagy
stlyos fegyelmi vétség esetén. Az értesitést lehetSleg a probléma felmerulésének
napjan, de legkésobb 3 napon beliil el kell kiildeni.

Az osztilyfénok az elektronikus naploé utjan tajékoztatja a sziilGket/torvényes
képviseloket a fogaddodrak, a szuldi értekezletek idSpontjardl, rendezvényekrdl,
befizetési kotelezettségrél és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de
legalabb ot munkanappal az esemény el6tt.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érinté informaciot az iskola honlapjan is
kozltink.

A sziildkkel a Facebookon, Instagrammon vagy mas kozosségi plattformon torténd
kapcsolattatas nem hivatalos kapcsolattartasnak mindsil. Erre az osztilyfénok és a
szulok kozott a szulok kifejezett igénye alapjan kerilhet sor az alabbi tgyekben:

o késés, hianyzas jelzése az osztalyfénok felé,

A nem hivatalos kapcsolattartas lehet&ségére létrehozott csoportokbdl az intézmény
nem zarhat ki sziiloket/torvényes képviselSket.

5. KULS® KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az elozéekben emlitett szervezeteken kivul az iskola az alabbi szervezetekkel tart
kapcsolatot:
e aziskolaorvos,

. az iskolai védénok,

. gyermekjoléti szolgalat,

. pedagdgiai szakszolgalatok,

. pedagogiai szakmai szolgaltatok,

. a tartos gyogykezelés alatt allé tanulok egészségligyi ellatasat

biztosito egészségligyi szolgaltato,
. dualis képzdhelyek,

Az iskola - egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségugyi és
Tisztiorvosi szolgalat végzi.

5.1. Az igazgaté és az iskola- egészségligyi szolgalat



kapcsolatanak rendszere

5.1.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A kapcsolattartas modjai:

1. egylttmiikodési megallapodas alapjan
2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint
3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az
iskola igazgatojaval. A diakok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

A védénoé munkajanak végzése soran egyuttmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elSirt vizsgalatokon valdé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi felugyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségugyi
ellenorzését).

e A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valdé besorolast a tanévet megel6zé
majus |5-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védodoltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyugyi intézkedések végrehajtasat.

o Siirgssségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotarol taniskodo dokumentumok
vezetésérol, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges
vizsgalatokra beutalét biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb



gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztilyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a
testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

o Kidllita a technikumi osztalyokba felvételt nyert didkjaink szamara a
sportegészségligyi alkalmassagot igazold igazolast.

5.1.2. A dolgozék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskola lizemorvosa szerzédésben foglalt feltételek mellett litja el a dolgozok
egészségugyi ellatasat. Az Uzemorvosi vizsgalat tanévenként meghatarozott idészakban
zajlik az iskola épuletében. Ettdl eltérd idépontban az iskola dolgozodja az tizemorvost
annak rendeldjében keresheti fel.
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5.2. Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek és ifjisagvédelmi tamogatot biz meg a feladatok koordinalasaval.
Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Ennek tanuldkat érinté pontjait az
osztalyfénokok tanév elején ismertetik a szulokkel és a tanulokkal.

A gyermek és ifjusagvédelmi tamogatd munkaja soran szervezi és iranyitja az iskola
drogmegel6zési programjat, részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetd, sajaitos nevelési igény( tanuldkat,
segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakértdi és rehabilitacios  bizottsaggal. = Kilonos figyelemmel kiséri az
esélyegyenlSségi jogszabalyok iskolai betartasat. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

5.2.1. A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatok

A Gyvt. 17. § (1) bek. alapjan a koznevelési és szakképzd intézmények is kotelesek a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatni. Eszerint a koznevelési
intézmény:

a) az igazgato utjan koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a
gyermekjoléti szolgaltatast nyujto szolgaltatonal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek
onmaga altal el6idézett sllyos veszélyezteté magatartasa esetén.

Nevelési-oktatasi intézmény tagjai kotelesek jelzéssel élni az intézményvezetd felé, ha a



gyermek veszélyeztetettségének, kiemelt veszélyeztetetd okra utald korilmény gyanuja
felmerul.

Kiemelt veszélyeztet6 okokra utalé koriilmények kore:
|._Szexualis bantalmazasra utald kordlmények

a) testnyilasnak nem baleseti eredetd, kiilsé behatas okozta sériilése,
b) 14. életévét be nem toltott gyermek varandosaga,

c) ha a gyermek vagy kozeli hozzatartozojal8. életévét betoltott személy altal
elkovetett szexualis ablzusrol szamol be,

2. A gyermek fizikai bantalmazasra utald korilmények, amelyek nem balesetbdl
eredeztethetd, illetve az érintettek 3altal elmondottakkal nem Osszeegyeztethetd

eredetu kiilsé hatas okozta

a) sulyos sértlés,

b) tobbszoros, kilonbozé idoben keletkezett, a gyogyulas kulonbozé stadiumait
mutato sértlés,

c) tobbszoros, torések egyidejl jelenléte,

3. A gyermek sulyos elhanyagolasara utalé koriulmények.

a) ha atorvényes képvisel6 megtagadja az egyuttmiikodést az egészségligyi
alapellatoval, b) kotelezé védooltasok beadasanak megtagadasa,

c) sulyos foku alultaplaltsag, harom év alatti gyermek egészségét veszélyeztetd
ellatatlansag.

4. A gyermek altal megkisérelt ongyilkossag.

Aki a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17.
§ (42)—(4c) bekezdésében meghatarozott, a gyermekek veszélyeztetettségével kapcsolatos
kiemelt veszélyeztetd okra utalo koriilménnyel osszefliggd kotelezettségét megszegi,
vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel buintetendo.

A Gyvt. [35-136/A. §-ban foglalt rendelkezések a jelzérendszeri tagoknak az
adatkezelésre, beleértve a torvényben meghatarozott szervnek, hatosagnak vald
adattovabbitasra vonatkozoan is kifejezett felhatalmazast adnak.

5.3. Az iskola és a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai



szakmai szolgaltaté intézmények kapcsolatrendszere

5.3.1. A kapcsolattartas moédjai

1. egylttmiikodési megallapodas alapjan

2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint

3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonald
és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specidlis ellatasat végzé pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv
és a tagozatok munkaprogramjaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintl ellatisa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel dtjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatod intézményekkel vald kapcsolattartasért
az intézményvezeto a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egyuttmikodés feladatainak végzésével a nevelStestlilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fébb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonbozé
konferencidkon, tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
segitésének igénybevétele a tagozatok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a szlkséges iskolai fejlesztésiik elSirasa
a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal.

5.3.2. A sajatos nevelési igényl és a BTMN-es tanulék nyilvantartasa

Beiratkozaskor a sziilének nyilatkoznia kell arrél, hogy gyermeke sajatos nevelési igény,
BTMN-es illetve arrol, hogy szakszolgalati vizsgalat folyamatban van-e. Amennyiben
rendelkezik szakértoi véleménnyel, akkor azt a beiratkozaskor az iskolatitkarnak at kell
adnia.

A tanév elején a Krétabdl és a KIR-bdl az igazgatohelyettes lekérdezi az SNI-s és BTMN-es
tanuldk névsorat és azoktdl a szuloktdl, akik ezt nem jelezték az iskola bekéri a szakértdi
véleményeket.



A szakértoi vélemények alapjan az igazgatd hatarozatban érvényesiti a kedvezményeket,
mentességet. A hatdrozatot megkapja az irattar, az osztalyfénok, a fejlesztopedagogus és a
diak/sziil6 is.

Az igazgatohelyettes szoban ismerteti és a tanari szobaban elhelyezi az érintett tanuldk
névsorat a kedvezményeket és felmentéseket, melyet minden — az adott tanulét tanitd —
pedagogusnak ismernie kell és munkaja soran figyelembe kell vennie.

Az érintett tanulok névsora megtalalhatd tovabba az altaldnos igazgatohelyettesnél, a
fejlesztopedagogusnal és a titkarsagon.

5.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo
kapcsolattartas rendje

A technikumi képzésben el6irt gyakorlati képzést biztositd, illetve abban résztvevd
gazdalkodo szervezetekkel az igazgatdn, az altalanos igazgatohelyettesen és a sportszakmai
igazgatohelyettesen keresztiil tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és elektronikus
maodon.
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A jogszabalyokban elSirt megallapodasok (szakképzési munkaszerzodés, egyiittmiikodési
megallapodas, tanuloszerzédés, megbizas) mindenkor irasba foglalandok. A tanuldk szakmai
gyakorlatanak teljesitését a Krétaban igazoljuk.

Az iskola irasban ad tajékoztatast a gyakorlati oktatast biztositd gazdalkodd szervezetnek
az iskola munkarendjérdl, éves munkatervérdl, a helyi szakmai programban a gyakorlati hely
részére eldirt tananyagrol. A gyakorlati hely vezetdje, a didkkal kozvetlen kapcsolatot tartd
oktatd a Kréta rendszeren keresztul értesiti az iskolat a tanulok elémenetelérdl.
Erdemijeggyel értékelik a tanuldk gyakorlati munkdjat, a nyari gyakorlat teljesitését pedig
igazoljak.

Az igazgato feladata, hogy a gazdalkodo szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas
jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrdl sz6l6 jogszabalyok el6irnak

5.5. A tart6s gyogykezelés alatt all6 tanulok egészségiigyi
ellatasat  biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

A tartds gyogykezelés alatt all az a tanuld, akinek egészségugyi ellatasa a
jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos
véleménye alapjan az adott tanévben a harminchat tanitasi napot varhatéan meghaladja, és
emiatt tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartds betegségben szenvedd, tartds gyogykezelés alatt allo tanulo kérelmezheti az egyéni
tanrendet, felkészitésérol, osztalyzatainak megallapitasarol az iskola koteles gondoskodni. A
kapcsolattarto személye az osztalyfénok mind az egészszégiigyi szolgaltatd, mind a tanulo
felé.

5.6. Egyéb kiils6 szervezetekkel, intézményekkel valé



kapcsolattartas (Ko6zosségi szolgalat)

A Nemzeti koznevelésrdl szold torvény alapjan 2012. szeptember |- jétdl kotelezo
feladata a nevelési-oktatasi intézményeknek a kozosségi szolgalat megszervezése. A
nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet valamint a szakképzési torvény
107. §-a egyértelmiivé teszi, hogy a kozosségi szolgalat megszervezése az iskola feladata
és ezt egyuttmiikodési megallapodas utjan szervezi meg a fogadd intézményekkel, ezért a
didkok kozvetleniil csak akkor kereshetnek fel egy fogado intézményt, ha az iskola az adott
fogadd intézménnyel mar egyuttmikodési megallapodas keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait és feltételeit.

Az iskolak szamara fontos informacio, hogy az igazgatonak kell kijelolnie a kozosségi
szolgalat felelését az intézményben. Az osztilyfénok a tanulé elémenetelét rogzité
dokumentumokban az irat kezelési szabalyzatunk rendelkezéseinek megtartasaval
nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal oOsszefiiggd egyéni vagy
csoportos tevékenységet.

Az iskolaban a kozosségi szzolgalat koordinalasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik.

Feladatai a kovetkezdk:

e a tanulok felkészitése, tajékoztatasa,

e pedagogiai feldolgozas (mentoralas),

e afogadd helyekkel valo kapcsolattartas,

e az egylttmiikodési megallapodasok elSkészitése,

e a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

e az egylttmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

Amennyiben a feladattal nem biz meg mast az igazgatd, akkor az osztalyfénok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
e a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,
e esetenként, csoportos kozosségi szolgalat  teljesitésekor a  tanuldk
fogaddszervezethez valo kisérése, felugyelete,
e az egylttm(ikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.



6. A miikodés rendje

6.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésobb 22.00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tgyeleti rend
szerint tart nyitva: munkanapokon 8.00 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti  kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

6.2. A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kivuli foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa elott vagy utan szervezhetok.

A tanitasi orak idStartama 40 perc. Az elsé tanitdsi ora a Hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik.

6.3. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

o

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 15:00
kozott az iskola intézményvezetSjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. Ha ez nem megoldhato, megbizott helyettesit.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a bent tartézkodd intézményvezeto-
helyettes, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelSs az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szuikségessé valo intézkedések
megtételére. Az ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki az ligyeletesi feladatokat ellaté személyt.

6.4. Az alkalmazottak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje a munka-

kori leirasban meghatarozottak szerint torténik. Minden ettdl vald eltérést a kozvetlen veze-

tovel, végso soron az intézményvezetdvel valod egyeztetés, illetve utasitas alapjan torténik.
6.5. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt |5 perccel korabban munkahelyén megjelenni.
Az Ugyeletet ellatd pedagdgusnak az ugyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tadvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6zé nap
munkaidében - de legkésébb - az adott munkanapon 7.20-ig koteles jelenteni az
igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon. Az
igazgatohelyettes a nevel6i szoba hirdetétablajan (lehetdleg szobeli megbeszélés utan)
jelzi a helyettesité pedagogusok orabeosztasat.



A rendkivuli szabadsag engedélyezésére el6zetes kérelem alapjan az intézményvezeto
jogosult donteni az erre vonatkozo jogszabdlyok betartasaval. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy tavollétében az igazgatohelyettestdl
kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmd
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara, vagy arra, hogy az orarendben meghatarozott
tanterem helyett mashol tartsa meg a tanoérat. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitoé pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni,
a szakmailag szukséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon felili — a nevelé—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

6.6. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.7. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanuld koteles |0 perccel az elsé tanitasi 6raja elott az iskolaba beérkezni.

Tanitasi id6 alatt az intézmény teruletét didk csak sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonok engedélyével, vagy tanari feltigyelet mellett hagyhatja el.

Rendkiviili esetben - szul6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd,
vagy az egyik intézményvezetShelyettes adhat engedélyt.

Az iskolaban alapveté elvaras a tanuldk biztonsaga.

Tanulé az iskolaban tartozkodasa alatt nem maradhat fellgyelet nélkil. A pedagogus
ugyeletet az altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekintheté a
tanariban. Az lgyeleti idSpontok cseréjét az ugyeletes igazgaté engedélyezheti. Az
ugyeletesi feladatok ellatasat az ugyeletesi munkakori leiras tartalmazza.

A tanuldkra az iskolaban valo tartézkodas idejére vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend



tartalmazza.

6.8. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az Europai
Uni6 zaszlajat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezé és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
felugyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédo
bels6 szabadlyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara
kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarto pedagdgusok, illetve —a tanitasi orakat kovetéen
— a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat elotti 5 méter sugaru teriletrészt
is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgilatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasiaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi felelSse.



6.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épuletben.

6.11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szlkségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A tanoran kivili foglalkozasokon valoé részvétel - a fejleszt
foglalkozasok és a korrepetalasok kivételével — onkéntes.

A korrepetalasokra a tanulokat - a szildk el6zetes tajékoztatasa utan - a szaktanarok
jelolik ki.
A foglalkozasokon valo részvétel a tanuldk szamara ingyenes.

A foglalkozasok nyilvantartdsa a Krétaban torténik. A fejleszté foglalkozasokrol a
fejlesztopedagdgus papiralapu dokumentaciot vezet.

A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd vagy helyettese rogzitik az
orarendben, terem beosztassal egyiitt.

A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a szaktanarok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok idSpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

6.12. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakkal
kapcsolatos el6irasok

A torvény altal tiltott targyakat és eszkozoket, valamint tartalmakat és tovabbi tiltott
dolgokat intézménylinkbe behozni, és ott birtokolni szigordan tilos. Ez nem csak az
intézményen bellil, hanem az iskola altal szervezett valamennyi kiilsé helyszin(i program és
esemény esetén is igy van.

Tiltott targynak mindsul valamennyi, a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy
részére nem értékesithetd termék, igy kilonosen az alkoholos- és dohanytermékek, illetve
dohanyzast imitald tovabbi eszkozok.

A torvény altal haszndlataban korlatozott targy targykorébe tartozd eszkozoket a tanuld
behozhat az intézménybe, de a tanitas teljes ideje alatt, azt kikapcsolt dllapotban sziikséges
tarolni! llyen targynak mindésul példaul a tanorak, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre
felkészitd szakmai képzés szerinti foglalkozasok ideje alatt - ideértve az intézményben
toltott idot is — az iskolka minden évfolyaman a telekommunikaciés eszkozok - kiilonosen
a mobiltelefonok -, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az internetelérésre



alkalmas okoseszkozok egyarant.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugaru teriletrészt
- a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyoz hatnak. Célunk,
hogy az iskola elotti terilete, és vonzaskorzete szintén dohanyzastol mentes terilet
lehessen.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, vagy barmely személyt, aki - az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint - egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkoddé vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo 2 torvény 4. §-aban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje, valamint
munkavédelmi felelSse.

A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozd részletszabalyokat iskolank
Hazirendjében rogzitettiik.

6.13. A felnéttoktatas formai

Az iskolaban felnéttoktatas az alabbi teriileteken folyhat:
szakmai vizsgara felkészitoé technikumi képzés, nem nappali rendszer(i formaban

Felnéttoktatasi tanitasi orak/foglalkozasok rendje:

A tanitasi orakat/foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan készitett 6rarend szerint 14:00 6ra
és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitasi orak/foglalkozasok hossza 40 perc, az 6rakozi
szunetek hossza 5 illetve |10 perc. A tanitasi orakat/foglalkozasokat és az orakozi
szlineteket, a résztvevoket érintd iskolai munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi
napok szama heti két nap.

6.14. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolis tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSépontokat, valamint
felelosoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
A tanitds nélkiili munkanapok egyike ,DOK NAP", amelynek tematikijait a



Diakonkormanyzat hatarozza meg. A tanitas nélkili munkanapok masika ,,Palyaorientacios
nap".

Mozilatogatas, szinhazlatogatas keretében lehetoség szerint olyan darabot kell valasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy az orakon, vagy az osztalyfonoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal

szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Felel6se az osztalyfénok.

Az uUnnepélyek, rendezvények miisorai az iskola hagyomanyainak kialakitasat és apolasat,
a kozosség formalasat szolgaljak. Az iskolai hagyomanyok apolasa az iskolakozosség
minden tagjanak kotelessége és feladata. A hagyomanyok erdsitik az iskolahoz valo
kotodést, segitik a nevelési feladatok végrehajtasat, a szabadid6 hasznos eltoltését.

Az iskolai innepségeken a tanulok megjelenése kotelezo.

Az iskolai kozosség linnepélyes osszejovetelei kiilséségeiben is megkiilonboztetettek,
ezért az unnepléruha viselése kotelezé. Ugyanez vonatkozik az érettségi vizsgakra,
szakmai vizsgakra, agazati alapvizsgakra is.

Iskolai rendezvénynek mindsiilnek a tanulmanyi, osztaly- és iskolai kirandulasok, valamint
a taborok is, ezért a hazirend hatdlya ezen eseményekre is kiterjed.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi és sportrendezvényei

v A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23,
marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra az igazgato
altal megbizott pedagogus késziti el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozrem(ikodésével.

v’ Az aradi vértan(k martirhalalinak évforduléjardl tanérai keretben emlékeziink meg
a torténelem tanar kozremikodésével.

v A holocaust ildozatairél a 9-10-12. évfolyamokon tanitési orak keretében, a
I'l. évfolyamon a Holocaust Mizeum megtekintésével emlékezink meg.

v A kommunista diktatira aldozatairdl a 9-10-11. évfolyamokon tanitdsi orak
keretében, a 12. évfolyamon Terror Haza Mldzeum megtekintésével emlékezink
meg minden évben.

v Trianon évforduldjarél és a magyar nyelv napjardl iskolai szintli rendezvényt
tartunk.

v Az iskola megalapitisit minden évben novemberében Iskola-nap megrendezésével
unnepeljuk.

v Decemberben osztilyszinten tinnepeljiik meg a karacsonyt, ahol didkjaink egymast
is megajandékozhatjak.

v' A gimnaziumi és a technikumi osztalyaink 12. évfolyaman Szalagavaté iinnepséget
szervezunk.

v A 9. évfolyamos tanuldink szamara szervezett Golyaavatd linnepség lehetSséget ad
szamukra, hogy bemutatkozzanak az iskola egész kozosségének és ez elSsegiti
beilleszkedésiiket, erdsiti az iskola iranti elkotelezettségliket.

v" Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarét.

v Végzds didkjaink ballagasa kiemelkedS esemény iskolank életében.



v Oszi, tavaszi sportnapok.
v' Baptista iskolaként iskolaszintli rendezvénnyel iinnepeljik meg a Reforméacié napjit
és a Halaadas napjat is.
v’ Ballagas a gimnazium 2. évfolyaman.
6.15. A pedagoégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének feladatai:

e biztositsa a kozépiskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok,
a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, a szakmai programok, valamint
az iskola pedagdgiai programja szerint elirt) mikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e avezetSség szamara hasznosithato informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgiltasson megfelel6 szamU adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatdé munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

A nevel6 oktatdé-munka belsd ellenérzésére jogosultak:

Az intézményben folyd pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenorzése az igazgatod feladata.
Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és felel6ssége. Ezen
tilmenden az intézmény minden vezetd beosztasi dolgozoja felelés a maga teriiletén
a hatékony és folyamatos ellenérzésért. A hatékony és jogszeri mikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak  munkakori leirasa, valamint az intézmény mindOségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

Az igazgatohelyettesek és munkakozosségvezetdk elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgatoé utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
kozul barkit meghatarozott célbdl és jogkorrel ellendrzési feladatok elvégzésére
kijelolni.

Az igazgatd kiilsé szakembereket is felkérhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok a felel6sségi korukben végzett ellenérzésekrdl jelentést
készitenek az igazgatd szamara.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerden, illetve az ellenérzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkiil is sor kerlilhet ellenérzésre.



Kiemelt teriiletek a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e a pedagdgusok munkafegyelme,
e a tanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,
e a tantermek, mas helyiségek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e a tanar-diak kapcsolat, a tanulok személyiségének tiszteletben tartasa,
o a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen belil
kilonosen:
e az el6zetes felkésziilés, tervezeés,
e a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv és a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
e a tanuldk ismeretszintje,
e a tanodran kivili neveldmunka,
e  az osztalyfénoki munka mindsége, kozosségformalas.

6.16. Az egyeztetdé eljaras és a tanuldval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

F6 szabalyként a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi lUgyekben a nevelStestilet dont. A
nevelStestllet dont a fegyelmi eljaras meginditasardl, a bizottsag kijelolésérdl és a
blintetés kiszabasaral.

Jelen SZMSZ-ben a nevelotestilet a dontés jogat, fegyelmi eljaras esetén atruhazza az
eljaras meginditasa és a fegyelmi bizottsag tagjai kijelolésének tekintetében az igazgatora,
a biintetés kiszabasianak jogit a fegyelmi bizottsag részére.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott — 30 napon beliil, egy targyaldson be kell
fejezni. A hatarozatot irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasait megel&zheti egy egyeztets eljaras. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviselSjuket haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a szild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szil6 egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé

— az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitdsi napon belll — irasban bejelentheti,



hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztetd eljardas nem vezetett
eredmeényre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztets eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval valo konzultacio utan
jeloli ki az eljaras helyszinéul szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd
eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztets eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szukséges idore, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szulé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasira kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi buintetésben részesitheto.

Iskolankban vétkes és sulyos kotelességszegésnek és igy fegyelmi eljarast
maga utan vono esetnek szamit:

e ha valaki a Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglaltakat sulyosan és vétkesen
megszegi,

e a durva verbalis agresszio,

e a masik tanulé bantalmazasa,

e a jogszabalyban foglalt kotelezettségek megsértése,

e az intézményben vagy az intézmény rendezvényein engedély nélkiili kép-,
vagy hangfelvétel készitése,

e a hazirend megsértése,

e ha az iskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanulo
magatartasa sérti az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltakat,

e ha a diak barmely modon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi



médiakban kozzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

e haa tanuld a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

e az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszeital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa, arusitasa,

e fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek
masoknak sériilést okozhatnak vagy a tobbiekben félelmet kelthetnek,

e az iskola tanarai és alkalmazottai emberi méltosagainak megsértése,

e ezen tul minden olyan cselekmény, ami szabalysértési-, vagy buntetdjog
alapjan szabalysértésnek vagy biincselekménynek mindsiilhet.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga, illetve a
kiskoru tanulod szuldje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. Az
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuldval szemben az e. pontban meghatirozott fegyelmi biintetés nem
alkalmazhato, az f. pont csak rendkivili vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato. Ebben az esetben a sziil6 kotelezettsége Uj iskolat keresni a tanulonak.

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell a tanulé6 meghallgatasat, biztositani kell szamara
azt, hogy allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskord tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras megszervezésével megbizott pedagogus - az igazgatoval vald
egyeztetést kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,

idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve
az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitéséral.

Ha a meghallgatds soran az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztdzdsa végett arra sziikség van, fegyelmi
targyalast kell tartani.



A fegyelmi targyalast az igazgato altal megbizott pedagogusokbdl allo bizottsag folytatja
le a fegyelmi eljaras meginditasatol koveté harminc napon belil. A fegyelmi targyalast
lefolytato bizottsag sajat tagjai kozil egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezeté bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulé illetve képviseloje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi bizottsag hozza meg, a dontést
a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke széban kihirdeti. A  kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az Ugy rendkivuli
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését
a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabasat,

) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6
telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elnoke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru
fél esetén a szuldjének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi buntetést a tanuld - kiskoru
tanuld esetén a szuld is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az
eljarast megindité kérelmezés jogardl lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskord tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon
belil kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belil az intézmény igazgatoja a kérelmet az Ugy osszes irataval
egyltt a fenntartdhoz tovabbitja.

A tanuldé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blntetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal;

o dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy
iskolaba, fegyelmi blintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kulonos méltanylast érdemlé korilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
honap idétartamra felfliggesztheto.

A fegyelmi ugy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanuld

° kozeli hozzatartozoja,



e  osztalyfénoke,
e afegyelmi vétség sértettje,

e  akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

6.17. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
fegyelmi eljarasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo fegyelmi eljarasa a 2023. évi LIl. torvény
72. §-a, valamint a 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet VIII. Fejezete (109-123§) alapjan
torténik.

7. Intézményi védo, 6vo elbirasok

17.1. A koznevelési intézmények gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatai

A koznevelési intézmények gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el.
E korben kotelesek:

o jelzéssel éIni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatastnyujto szolgaltatonal,

e hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sullyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, sllyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a
gyermek onmaga altal eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai, az ott meghatarozott személyek, szolgaltatok,
intéz- mények és hatosagok a gyermek csaladban torténd nevelkedésének elSsegitése, a
veszélyez- tetettség megel6zése és megsziintetése érdekében kotelesek egymassal
egyuttmikodni és egymast kolcsonosen tajékoztatni.

A jelzérendszeri tagok a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodésének és mikodtetésének szakmai
mod- szereit alkalmazva jarnak el, amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium
honlapjan kozzétesz.

Ha a koznevelési intézmény vezetdje vagy alkalmazottja jelzési vagy egylittmiikodési
kotelezettségének nem tesz eleget, a gyamhatosag — jelzésre vagy hivatalbol — értesiti a
fegyelmi jogkor gyakorlojat és javaslatot tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi
felelsségre vonas meginditasara. A gyermek sérelmére elkovetett blincselekmény gyanuja
esetén a gyamhatosag buntetdeljarast kezdeményez.

Ha a koznevelési intézmény vezetSje vagy alkalmazottja kiemelt veszélyeztetd okra utalo
koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon belil nem tesz eleget



jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, blintetdjogi
felelosségre vonhato.

Ha a koznevelési intézmény vezetSje vagy alkalmazottja jelzési vagy kezdeményezési
kotelezettséget nem kozvetleniil, hanem a szerv vezetdje, vagy arra kijelolt személy utjan
gyakorolja, kiemelt veszélyeztetd okra utalé koriulmény észlelése esetén haladéktalanul, de
legkésdbb harom munkanapon belul koteles azt a szerv vezetdjénél vagy a kijelolt személynél
kezdeményezni. A szerv vezetdje vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést kovetd
harom munkanapon bellil teljesiti jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségét, amelynek
elmulasztasa blintetdjogi felelGsségre vonassal jar.

llyen kiemelt veszélyeztetS okra utalo korulmények:

e a gyermek szexudlis bantalmazasira utalé korulmények kozil miniszteri
rendeletben meghatarozottak,

e a gyermek fizikai bantalmazasira utalé korilmények kozul miniszteri
rendeletben meghatarozottak,

e a gyermek elhanyagolasara utalé korilmények kozil miniszteri rendeletben
meghatarozottak és

e a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesil
egészségugyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben.

1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuloknak joga, hogy rendszeres egészségigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon,
amit iskolank az iskola egészségligyi szolgalat keretében biztosit szamukra.

Az iskola egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabdl all, melyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozrem(ikodésével latnak el.

Az iskolaorvos az intézményben heti egy alkalommal rendel az iskola éplletében lévo
orvosi rendelében.

Az iskola egészséglgyi ellatas az iskola igazgatdjaval elére egyeztetett munkaterv szerint
torténik az iskolaorvos és a védoéno szervezésében, iranyitasaval.

A védono eldre jelzi az igazgatdhelyettesnek a vizsgalatok idépontjat, formajat, az érintettek
korét.

Az igazgatohelyettes az osztalyfonokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok névsorat,
idobeosztasat és tijékoztatja a tanuldkat.

A jogszabalyban foglalt szlirévizsgalatok évente torténnek, az iskola orvosi szobaban.

Az orvosi vizsgalat soran kiszlirésre kerul az egészségileg veszélyeztetett tanuld, akit az
iskolaorvos beutaléval szakorvosi vizsgalatra kild. A vizsgalati eredmények alapjan a tanulot
az iskolaorvos gondozasba veszi, egészségligyi allapotanak valtozasat nyomon koveti.



Rendszeres egészségigyi vizsgalatok:

e szemeészeti és hallasvizsgalat,

e higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat,

e testtomeg és testmagassag mérése,

e mozgasszervek vizsgalata,

e sziv és tido vizsgalata,

e vérnyomasmeérés,

e testnevelésbdl vald felmentések elbiralasa, besorolasa.

A szolgalat tevékenységi korébe tartozik a tanulok egészségligyi allapotanak szlrése,
kovetése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, kozegészségligyi és jarvanyugyi feladatok
ellatasa, az elsGsegélynydjtas, valamint részvétel a nevelési- oktatasi intézmény
egészségneveld tevékenységében, a kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasa.

71.3.Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a
tanuldbalesetek megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozéjanak feladatai kozé tartozik, hogy atadja a tanuldknak az
egészséglik, testi épséguk megorzéséhez sziikséges ismereteket. Amennyiben észlelik, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, meg kell tennitik a sziikséges
intézkedéseket.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megel&zésével
kapcsolatban

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelGs:

*  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megérzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuloi balesetek megel6zése céljabdl a tanuldk szamara minden tanév elsé napjan
az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran -
koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai alapozé gyakorlat.
Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.



Az egyes szaktantermekben érvényesbalesetvédelmi elSirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara potlolag kell ismertetni
az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. munkavégzés, agazati alapvizsga, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

e a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

e a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szukséges mentot kell hivnia,
e minden tanuloi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az iskolaban tortént mindenfajta balesetet az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot, és meg kell allapitani, hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és az ehhez sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A tanuldbaleseteket az elSirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az igazgatd altal
megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuldbalesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, (kiskord
tanuld esetén a sziilonek), a masik példanyt az iskola &rzi meg.

A sulyos balesetet az iskola fenntartéjanak is jelenteni kell.



7.4. Tiiz- és érintésvédelem, balesetvédelmi oktatas

Intézménylinkben a tlizvédelmi eszkozok, az érintésvédelem rendszeres ellendrzését és
karbantartast, valamint az alkalmazottak balesetvédelmi oktatasat és ennek dokumentalasat -
szerz6déses megbizas alapjan - az UrBi Team Bt. szakemberei végzik.

Félévente ellendrzik a fent emlitett eszkozoket, elvégzik a sziikséges karbantartasokat. A
pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara pedig minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tartanak. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentaljak, a
munkavallalok az oktatason valo részvételiiket alairasukkal igazoljak.

Az iskola kertjében talalhato erdpark felszerelését, padlozatat minden nyaron —a karbantartasi
munkak keretében — az iskola gondnokanak ellendriznie kell. A sziikséges karbantartasi
munkak elvégzése az igazgato felelSssége.

71.5. Teendék bombar iadé és egyéb rendkiviili esemény
esetére

Az iskolaban rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét,
felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e a természeti katasztrofa (foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas, stb),
o atlyz

e arobbanassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény a
tudomasara jut, azonnal koteles kozolni azt az iskola igazgatdjaval vagy az igazgato
helyettessel.

A rendkiviilli események megel6zése érdekében az iskola vezetSje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az éplletben rendkivili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésik soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esemény kapcsan az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,



illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
szukségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az iskolai csengd szaggatott jelzésével értesiteni (riasztani) kell az
épuletben tartozkodo személyeket, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kiuritéséhez.

Az iskola éplletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett
épuletbdl valo kivezetéséért, és a kijelolt terileten torténd gyllekezéséért, valamint a
varakozas alatti fellgyeletért a tanulok részére tanorat, vagy mas foglalkozast tarto
pedagdgus a felelos. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban —
az iskolaudvar.

A veszélyeztetett épilet kiuritése soran fokozottan ugyelni kell a kovetkezdkre:
e az éplletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd pedagogusnak a tantermen kivil (pl. mosdoban) tartézkodo
tanulora is gondolnia kell, ezért a tandra helyszinét és az épiletet a
foglalkozast tarto pedagogus hagyhatja el utoljara,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejlileg — a felelés dolgozdk
kijelolésével — gondoskodnia kell:

e a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e a kozmlvek elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsGsegélynyuljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi és katasztrofa elharitasi szervek fogadasarol.

Az épiletbe érkezdé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatdnak vagy
az altala kijelolt személynek tajékoztatnia kell az elé6zményekrdl, és gondoskodnia kell a
hatdsag igénye szerinti tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

A veszélyhelyzet lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A rendkivili
esemény miatt kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény tlzvédelmi felelose
van megbizva.



Az épilet kiuritését a tiizriado tervben és bombariado tervben szerepld kilritési terv
alapjan évente egyszer gyakorolni kell, melyet jegyzékonyvben kell rogziteni.

Ennek megszervezése a tlizvédelmi felelds feladata.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivili targy, bombara utald targy vagy mas szokatlan
jelenség  nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran  rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek azt az illetékeseknek jelezni.

8. Egyéb kérdések

e

8.1.Az elektronikus uton eloallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt félévente papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapil nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o el kell latni az igazgato és az osztalyfonok eredeti aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valé utalast:
,,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig
az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szuldk
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének és az érintett pedagdgusnak ald kell irnia, az
intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarozni kell.
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8.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléadllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
* az  alkalmazott  pedagogusokra, o6raaddé  tanarokra  vonatkozo
adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktdber |-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatod aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetSé altal
felhatalmazott személyek (az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a pénzlgyi-, gazdasagi
ugyintézod) férhetnek hozza.

9.Egyéb, az intézmény miikodésével 0Osszefiiggé olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-
ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

9.1. Adminisztrativ és egyes pedagoégiai feladatok el6irasa a
pedagogusok részére

Az intézményben dolgozd pedagogusok felelosséggel és onadlléan, a tanulok tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzik szakmai munkajukat a
munkakori leirasban foglaltak keretein belil az iskolai tantargyfelosztason meghatarozott
munkarend alapjan. A pedagogusok feladatainak részletes listajat személyre szabott
munkakori leirasuk tartalmazza.

9.2 Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére
torténo rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az



intézményvezeté dontése szerint minden pedagogus kaphat laptopot iskolai hasznalatra
atvételi elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjdk, de az eszkozok hasznalataért személyes felelGsséggel tartoznak. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kivdli, a
pedagogiai programban szereploé rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténo
hasznalatakor.

9.3 A pedagégus altal készitett eszkozok tanodrai bevitelének
szabalyozasa

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezeté hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz o6rai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegi
pedagodgiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

9.4 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséguk, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell
a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

e A nevel6 a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint az
ugyeleti beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanulokkal
betartani.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell
az egészségi és a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran
ismertetni kell:



e az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkivili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekdilési
Utvonalat, a menekiilés rendjét,

e a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
tanulmanyi kirandulasok, turak elétt, kozosségi szolgalat megkezdése
elott, rendkivuli események utan.

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, ill. tanoran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének
idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gy6zdodnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevel6k kilon balesetvédelmi oktatast tartanak. Az iskola
igazgatoja az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

9.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e mikodési engedély,

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsigon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okirat és a mikodési engedély kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan
is. A hatalyos alapité okirat és a miikodési engedély a honlapon taldlhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmarol — munkaidoben — az igazgaté vagy az igazgatohelyettes
adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend |ényeges valtozasakor atadjuk.

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A koznevelési torvény elSirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési- oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilé dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6, vagy amely a tanulé jogviszonyabol eredd



dolognak, amelyet a tanuld dllitott el8, vagy amely a tanulé jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi viszonyhoz
kapcsolodo, azonban az abbdl szarmazé kotelezettségekhez nem kotédd feladatok
teljesitésekor jott létre. Ennek feltétele, hogy annak elkészitéséhez sziikséges anyagi

vagy egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Amennyiben a  nevelési-oktatdsi intézmény a  tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasival bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfelelé dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem tdltdtr tanuld
esetében sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény dllapodik meg. A
megdllapodés alapja a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a

dolog letrehozasara forditott becsilt munkaid8.
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ZARO RENDELKEZESEK (legitimacios ziradékok)

Nyilatkozat

A ,, Budapest" Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola igazgatéja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzata a Nkt. 25. §
(1) bekezdésben foglalt int a nevel6testiilet bevonasaval késziilt el.

A, Budapest” Baptista Gimndzium, Technikum és Sportiskola Sziil8i
Szervezetének  képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
modositasanak elfogadasdhoz el8irt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2024. augusztus 29.

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

a szul8i szervezet nevében

Nyilatkozat

A ,, Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum é&s Sportiskola Sportiskola

Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirasommal

tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat modositdsdnak

elfogadasahoz a Diakdnkormanyzat el&irt véleményezési jogat gyakorolta.
‘/-"‘_"7 Adara

Datum: 2024. augusztus 29.

a diakonkormanyzat vezetbje

Nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és
Sportiskola Sportiskola Szervezeti és Mﬁkédési Szabdlyzat modositasat az Nkt
25 § (I) bek. alapjan jovahagyom ~




Fliggelékek
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sz. Fliggelék Az intézmény szervezeti felépitése (diagram)

2. sz. Fuggelék Munkakori leiras — mintak

e dltalanos igazgatohelyettes,

e sportszakmai igazgatohelyettes,
e munkakozosségvezeto,

e pedagogus,

e osztalyféonok,

e iskolatitkar,

e gazdasagi ligyintézo,

e laborans,

e gondnok-karbantarto,

e portas,

e rendszergazda,

o fejlesztd pedagdgus - gyogypedagogus,
e iskolalelkész.

. sz. Fliggelék Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

. sz. Fliggelék Pedagogusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata 2024-2025-6s tanévre

3
4
5. sz. Fuggelék Gyakornoki szabalyzat
6. sz. Iratkezelési szabalyzat
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2. sz. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES
A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

Név:

Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola

1214 Budapest, Tejut utca 2.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyl egyetemi diploma, kozoktatas-vezetdi szakvizsga
Kozvetlen felettese: igazgatod

Beosztottjai: kozoktatasi feladatokat ellato tanarok

Felel6ssége:
Az iskola altalanos igazgatohelyettes az igazgato elsé helyettese, az igazgato kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak
kulon megbizas esetén rendelkezik. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alirasi joggal
is rendelkezik. Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett
munkaterulet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok:

Ellendrzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasit és az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében elofordulo ligyekben. Munkajat tervszerlen végzi, feladatairol
feljegyzést vezet. Az elSkészuleti idét nem koteles az intézményben eltolteni. Idobeosztasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaré altalanos és rendszeres feladatainak korében:

I. A nevelStestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi légkornek; részt vesz a testuleti
és a vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetSen tamogatja végrehajtasukat;

2. Ismeri a vonatkoz6 jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsolodé rendelkezéseket, valamint
koveti azok valtozasait.

3. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat az igazgato utasitas alapjan; ismeri
az iskola pedagogiai programjat, valamint a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve
az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit;

4. Biztositja intézményen bellili 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és tanitas
egysége stb.), az dllando kapcsolatot tanarokkal, tanulokkal, szilokkel;

5. Elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezése utan az igazgato
elé terjeszti jovahagyasra;

6. Szervezi és iranyitja az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;

7. Szervezi és iranyitja a tanulok jutalmazasat és elmarasztalasat;



8. Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanitasi oran
kivili szabadidds tevékenységet;

9. Ellenérzi a nevel6i-oktatoi modszerek, az egyéni korrekcidé eredményességét és
hatékonysagat; szervezi a potlo foglalkozasokat;

10. Elkésziti (elkészitteti) az intézmény orarendjét; megszervezi és ellendrzi az iskolai ugyeletet;

I1. Megtervezi a tobbletorak, tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszeriliséget, a
helyettesitési rendet;

|2. Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

|3. Ellendrzi az iskolai eszkozpark fejlesztését, felligyeli a tankonyv és tanszerellatast;

|4. El6késziti a tantestliileti értekezleteket, a munkakozosségek Uléseit, az osztialyozd- és
munkaértekezleteket, ezeket az igazgatd tavollétében vezeti;

I5. Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltéséral,
vezetésérol; ezeket rendszeresen ellenorzi;

|6. Szakszer(ien iranyitja, ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgakat

| 7. Szakszer(en iranyitja, ellendrzi az érettségi vizsgakat
I8. Munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

igazgatoja alkalmanként megbizza.
19. A fenti feladatokat a tobbi igazgatohelyettessel munkamegosztasban is végezheti.

Tovabbképzés:
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes

Kelt: Budapest,
ph.
igazgato
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus
Készilt 2 példanyban.
Kapja:

0 Munkavallalé
O Igazgatdi irattr



MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES
A pedagogus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: sportszakmai igazgatohelyettes

Név:

Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyl egyetemi diploma

Kozvetlen felettese: igazgatod

Beosztottjai: szakmai oktatast ellatd tanarok

Felel6ssége:

Az igazgatohelyettes az igazgaté masodik helyettese, az igazgato és az dltalanos igazgatohelyettes
kozvetlen munkatarsa. Az igazgatdt tavollétében korlatozott jogkorrel és felelosséggel
helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak kilon megbizas esetén rendelkezik. Az igazgato
megbizasa alapjan levelezést folytat. Az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén
helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkaterilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok:

Ellendrzi az igazgatod utasitasanak végrehajtasat és az igazgatd (tmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben. Munkajat tervszeriien végzi, feladatairol
feljegyzést vezet. Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni. IdSbeosztasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak kérében

A gyakorldhelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktato-nevelé6 munka felelSs
vezetdje.

A szakmai munkakozosséggel egyuttmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket.

Gondoskodik a szakmai oktatis megfelelé szinvonalarél. Ugyel az elméleti és gyakorlati
oktatas osszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

Ora- és foglalkozaslatogatasokkal, valamint egyéb médon ellendrzi a gyakorlati oktaték
tevékenységét, tanacsokkal tamogatja Sket és szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket segiti.
Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodo egységek megbizottjaival, a BKIK
képviselGivel, részt vesz a gazdilkodd egységek és az iskola kozotti megallapodasok,
szerzédések el6készitésében.

Felelés a 10. évfolyamos technikumi tanuldék agazati alapvizsgajanak és szakmai
vizsgajanak megszervezéséért.

Felel6s a nyari egybefliggd szakmai gyakorlat megszervezéséért.

Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktatd cégek kozotti szakképzési
munkaszerzédések megkotésé ben.

Elkésziti az egyuttmiikodési megallapodasokat az egybefliggd nyari gyakorlatra



13.
14.

l6.
17.
8.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

vonatkozoan.
Részt vesz a gyakorldhelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

Tamogatja a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésé ben, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

Tamogatja az iskolaigazgaté nevel6 és oktatd munkat iranyitd és ellenérzé
tevékenységét.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Dontés-elokészitésifeladatokat latel az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ugyben, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elSkészitésre
utasitotta.

Egyuttmiikodik a didkonkormanyzattal, a gyakorldhelyekkel.
Kozremikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Felelé6s a gyakorlati oktatas képzési programja szerinti kovetelmények
végrehajtasaért.

A tanév végén elOkésziti a gyakorlati oktatds szervezési tervét és gondoskodik az
igazgatd altal jovahagyott terv megvalositasarol.

Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlédését.

A vezetSGségi megbeszéléseken, nevelGtestileti értekezleteken a Szakmai
Programban foglaltak, illetéleg az igazgatdi utasitas szerint beszamol, félévként
jelentést készit az iranyitasa ald tartozo terileteken folyd gyakorlati oktatas
helyzetérdl, szinvonalarol, problémairdl, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrol és
a tervek teljesitésérol.

Mulasztas, szabadlytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanuldk nevelésére, képzésére
alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

Intézményi programok és események tervezése, megszervezése és lebonyolitasa

Tovabbképzés:
Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes

Kelt: Budapest,

igazgato



A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus
Készilt 2 példanyban.
Kapja:

[0 Munkavallalé
0] lgazgatéi irattar



_ MUNKAKORI LEIRAS )
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MUNKAKORRE
A pedagogus munkakor kiegészité melléklete

A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezetd

Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.

2.
3.
4.

© No U

A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjelolt
igazgatohelyettes
Kozvetlen alarendeltje: a munkakozosségébe tartozé pedagdgusok
Munkaltatoja: igazgatd
Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Szukséges adottsagok:

e onallé munkavégzés képessége,

e kommunikacios készség,

e szervezOkészség,

e problémamegoldd képesség,

® rendszerezettség,

e vezetSi kompetenciak.

A munkakor célja:

AN

Az intézményben folyé nevelS-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa.

Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriletek munkajanak tervezésében, szervezés-
ében, ellendrzésében és értékelésében.

Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Az intézményben folyo oktato-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa, ku-
Ionos tekintettel a munkakori feladatokra.

Munkakori feladatok:

w

bl

®© N

A szakmai munkakozosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felels a
tagok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
Szakteriletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programijanak, a helyi tan-
tervnek a kidolgozasaban a munkakozosséggel egyltt.

Tanév végén értékeli a munkakozosség egész évi munkajat irasos beszamoloban, ami
az intézményi beszamolo részét képezi. Elkésziti a kovetkezo tanév munkatervét, ami
alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkoté moédon kozrem(ikodik az iskolai szabalyozok modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteruletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, vé-
leményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat és részt vesz amunkakozosséghez
tartozo tanari allashelyekre palyazok palyazatainak elbiralasaban, amennyiben az igaz-
gato felkéri erre.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatoé foglalkozasokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.



9. Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és ér-
tékeli a tanulok tudas-és képességszintjét.

10. Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

I'l. Javaslatot adhat a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok felhaszna-
lasara.

12. Onképzése példamutatd, segiti munkakozosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

| 3. Részt vesz szakmai palyazatokon, osztonzi és segiti ebben kollégait is.

| 4. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosséglikben dolgozé palyakezd6 nevel6kmun-
kajat.

I5. Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalko-
zasi terveit, ellenorzi a kovetelmények megvalositasat.

| 6. Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intéz-
kedéseket kezdeményez az igazgatdnall, javaslatot tesz a jutalmazasra és kitlintetésre.

I7. Rendszeresen orat latogat a munkakozosség tagjainal, a szerzett tapasztalatokat kozo-
sen megbeszélik.

I8. Rendszeresen ellendrzi a javitasra vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat.

19. Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamolasara.

20. Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairol iras-
beli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

21. Figyelemmel kiséri, ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolodd tantargyak osztalyzasi
gyakorlatat.

22. Figyelemmel kiséri a felugyelete ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javas-
latot tesz a fejlesztésre.

23. Tajékoztatja az iagazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.

24. Tapasztalatai alapjan felelsséggel nyujt informaciokat a dontések elokészitésében az
igazgatonak.

25. Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
elott, az intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

26. A munkakozosség-vezetd joga, hogy feladatkoréhez tartozo teruleteken onalldéan
jarjon el, ugy, hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

27. A munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasahoz rendelkezik minden informaciéval, a
dontések meghozatalahoz informaciot kérhet kozvetlen felettesétdl.

28. Feladatkorébe tartozo oktato-nevelSi események tigyében kapcsolatot tart a szakmai
partnerszervezetekkel, szakterilethez kapcsol6doé versenybizottsagokkal.

Kelt: Budapest,

igazgato

ph.



A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

pedagdgus
Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
L1 Munkavallalé
L] Munkalgyi irattar



MUNKAKORI LEIRAS

a pedagogusok uj életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. (tovabbiakban Puétv.) torvény ala

tartozo

PEDAGOGUS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: pedagogus

2.

0 0 N oW

Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola 1214
Budapest, Tejut utca 2.
A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgatod

Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség
Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldo képesség,
rendszerezettség.,

jo alkalmazkodo-készség.

A munkakor célja:
Az intézményben folyo oktato-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa, kilonos
tekintettel a munkakori feladatokra.

Felel6sség:

A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a biintetdjogi felel6sség teljes tudataban,
és a pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény alapjan, illetve a munka
torvénykonyvének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

|. Az intézmény épiletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megbrzésére.

2. Az iskola didkjai testi és lelki épségének megovasara.

3. Az intézmény jo hirének megdrzésére.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

Munkakori feladatok:

nevel-oktatd munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény Pedagogiai
Programjanak, helyi tantervének megfelel6en végzi,

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a szakmai munkakozosség munkatervében rogzitett feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

elvégzi a tanitasi és a délutani orak/foglalkozasok (pl. tehetséggondozas, korrepetalas,
sportkor) megtervezésével, el6készitésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi
feladatokat,

a tanorakat/foglalkozasokat az orarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani.

munkavégzés ével példat mutat tanitvanyainak, orait pontosan kezdi, és a munkavégzés elott
|5 perccel munkahelyén tartézkodik, a vizsgakkal kapcsolatos tevékenység esetén 30 perccel
a kezdés elott rendelkezésre all,

megirja a tanmenete ket, a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi azigazgaténak,
a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem alla potara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat - utolsdként tavozik,

gondot fordit kornyezete tisztasigara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal felszedeti a szemetet,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan, vagy kozvetlenul azt kovetéen vezeti az elektronikus naplot, nyilvantartja az
orardl hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli a tanuldk tudasat, félévente a Pedagogiai Programban meghatarozott
szamu osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

osszeallitja, megiratja és két héten belul kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat,

a témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhato (kivételt képeznek a Pedagogiai
Programban meghatarozottak szerinti specialis esetek),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivul visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékéral,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol,

javaslatot tesz az éves munkaterv szakteriletét érintdé pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a neveldtestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit,



megszervezi a szukséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, agazati alap-, szakmai, felvételi,
osztalyozo és kulonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

ha nem tudja ellatni aznapi 6riit (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) el6z6 nap
este 19:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesités idében biztosithatd legyen,

az intézményi informacioaramlas biztositasa érdekében hasznalt lizendfalat, elektronikus levelezé
rendszert napi rendszerességgel figyeli,

ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolodo
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait,

ismeri a tanterv, a szervezeti és mikodési szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, a Pedagdgiai
Program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit,

betegség utani munkaba allasanak idSépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatohelyettesnek,
a munkabdl valo tavolmaradasa utan - lehetSleg a munkaba allas napjan - igazolja hianyzasat.

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épllet ki-
uritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
miszaki berendezések és eszkozok stb. rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit orvosi vizsgalatra, az iskolai tGnnepségekre, hangversenyre,
mozi vagy szinhazlatogatasra, stb.

szukség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,
szukség szerint kapcsolatot tart a gyogypedagogussal,
az osztalyozo konferenciat megel6zoen lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint eltér
az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre atényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, szikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagodgiai ismereteit, hétévente részt vesz a
kotelezé tovabbképzéseken,

a tanitas nélkuli munkanapokon részt vesz az elSirt programokon,

a kompetenciamérésekkel kapcsolatos intézkedési tervet betartja, segiti a hatékonyabb
szakmai munkat.

A pedagogus tanar kiilonleges felelossége



felelos a tanuloi és szildi/torvényes képvisel6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, az érettségi- és szakmai vizsga szervezésse,
valamint az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az osztilyfénoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy szukség esetén az igazgatonak.

A testneveld tanar specialis feladatai
a tanitasi ora/foglalkozas el6tt kinyitja, majd annak végén bezarja az oltozdk ajtajat,
biztositja az oltozék rendjének fenntartasat,

felel6sséggel tartozik az altala hasznalt sporteszkozokért,
a tanév elsd tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast,

elvégzi a tanulok fizikai allapotanak elmérését.

Munkaidé:
A napi munkaidé tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthato be, a beosztas szerinti

napi munkaido lehetséges kezdo és befejezd idopontja, a rendkiviili munkaidé lehetséges tartama,
a munkaltatd tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42.§ (1) bekezdés e) pont] A pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik, heti munkaidejének a
kotott munkaidé feletti részét maga osztja be.

Puetv. 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellaitandé feladatok
alapjan

a) kotott munkaidore, ezen belul neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott

munkaido fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal elSirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a tanuldkkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal osszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
b)annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon fellili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgato altal
torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidé fennmaradé
részében a pedagogus a nevelés-oktatast elOkészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb



feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az igazgato a kotott munkaidoben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevelGtestiilet tagjai kozott.

A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni.

A bent tartozkodas megszakithato, a heti 32 6ra havi szinten tombosithetd elozetes igazgatoi
engedéllyel.

Jogok és kotelezettségek:
I. A pedagodgus joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken onalléan jarjon el, ugy, hogy
kozvetleniil tajékoztatja az igazgatdhelyettest az elvégzett feladatokrol.
Betartja a pedagdgus etikai kédexben foglaltakat.
Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.
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Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatojat, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a szikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében az igazgato, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezé rendszer
segitségével elérhetové teszi.

5. Amikor iskolai feladatokat lat el, koznevelési és kozfeladatot ellatd személynek mindsul.

llyen minéségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.
6. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.

N

Az iskola osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja.
8. Az iskola belsé életével kapcsolatos informaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésuk fegyelmi szankciokat von maga utan.

Dontéshozatal:

A feladatok elvégzéséhez szukséges dontéseket onalléan meghozza, de el6tte tijékoztatja az
igazgatohelyetteseket.

A munkavégzés koriilményei:

I. A pedagdgus jogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:

Feladatkorébe tartozo oktato-neveloi események tigyében kapcesolatot tart:
e Az intézményen beliil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetokkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tandraival, valamint az igazgatoval.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban all6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény:

Tovabbképzés:
I. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.

2. Koteles eleget tenni a 7 éves meglijitasi kotelezettségnek. Mindsités:



|. Koteles a pedagdgus életpalya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO mindsitési eljarason
részt venni és azt hataridore teljesiteni.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Készilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalo

® |gazgatoi irattar



MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOKI MUNKAKORRE

A pedagogus munkakor kiegészité melléklete
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A munkakor megnevezése: osztalyfonok
Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: az osztalyfénoki munkacsoport vezetdje
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatd
Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Szukséges adottsagok:
e onallé munkavégzés képessége,
e kommunikacios készség,
e szervezOkészség,
e problémamegoldd képesség,
® rendszerezettség,
e vezetSi kompetenciak.

A munkakor célja:

v' Az intézményben foly6 oktatd-nevelé munka folyamatos miikddésének biztositasa.

v Az osztilyfénok az osztilyaért felelés pedagdgus, aki végrehajtja mindazokat a felada-

tokat, amelyet a Pedagogiai Program a hataskorébe utal.

Munkakori feladatok:

Részt vesz az osztilyaban miikodd diakonkormanyzat szervezésében és miikodtetésében.
Tudatosan segiti a kozosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejlédését.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésukre, kozosségi életuk iranyitasara, onallésaguk, onkormanyzati tevékenységuk
fejlesztésére.

A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordinacio érdekében latogatja osztalyat
mas pedagdgusok tanitasi orain és tandran kivili foglalkozasokon.

Neveldtarsaival kicseréli tapasztalatait, a felmeriilé problémakat tanitvanyaival megbeszéli;
szukség szerint tajékoztatja kozvetlen felettesét, munkaltatojat.

A gyermek pedagogiai jellemzését szuldi értekezletek, fogadd orak keretében a tanuld
gondviselGivel egyezteti.

A szuloket az elektronikus naplé utjan folyamatosan tajékoztatja ugy, hogy minden fontos
informaciohoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe Sket.

Rendszeresen ellendrzi - a szildi hattértdl fliggden -, hogy a szilok a bejegyzéseket
tudomasul vették-e.

A tanulok hianyzasainak megfelel6 igazolasat megkoveteli, igazolas hianyaban a hazirend és
a vonatkozo jogszabalyok alapjan intézkedik.



Pontosan, napra készen végzi a megbizatasaval jaré adminisztracids teenddket. Ertékeli a
tanuldk magatartasat és szorgalmat; az iskola kozosségi életében valo részvételért jutalmaz
és elmarasztal a jogkorében elérheté eszkozokkel.

. Folyamatos feladata osztalyterme rendjének kialakitasa, a tanuldi eszkozok allapotanak

megorzése.

. Az osztalyfénoki orakat a pedagogiai program alapjan oOsszedllitott tanmenet alapjan

szervezi és valositja meg.

. Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azokon részt

VESZ.

. Az osztilyfénok a feladatkoréhez tartozé terileteken onalldan jar el, dgy, hogy hogy

tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol.

. Az osztalyfonoki feladatok ellatasahoz rendelkezik minden informaciéval: a dontések

meghozatalahoz informaciét kérhet kozvetlen felettesétol.

Ez a munkakori leiras az adott tanitasi évre érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: Budapest,

pedagdgus

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
O
O

Munkavallalé
Igazgatoi irattar
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a pedagogusok uj életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. (tovabbiakban Puétv.) torvény ala
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ISKOLATITKAR MUNKAKORRE

A munkakdr megnevezése: ISKOLATITKAR (Pedagbgiai munkat kozvetleniil segité
munkakor)
Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.
A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjelolt
igazgatohelyettes
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatd
Szukséges szakképesités: nincsen
Szukséges végzettség: érettség
Szukséges adottsagok:
e 0nallé munkavégzés képessége,
e kommunikacios készség,
e szervezOkészség,
e problémamegoldo képesség,
e rendszerezettség,
e adminisztracios precizitas.

A munkakor célja:

<\

v
v
v
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Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A tanulok adminisztrativ tgyeinek intézése.

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az intézményi elektronikus nyilvantartasok kezelése (KIR)

Az iskolatitkar az intézmény adatvédelmi tisztviseldje, ezt a feladatat az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzataban rogzitett modon latja el.

Munkakori feladatok:

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszer-
kesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmUkodik a sziil6kkel.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulék Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatke-
zelSi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek, hatarozatok, tajékoztatasok formai,
tartalmi elSirasait.

Az iskolai kérvényrendszerben fogadja és iktatja a kérvényeket, azokat tovabbitja az
igazgatohelyettes felé véleményezésre, majd az igazgaté felé dontésre. Ha a
véleményezéshez, illetve dontéshez szikséges el6zetes osztilyfonoki vagy szaktanari
vélemény, ezeket beszerzi.

Ugyviteli tevékenységek:

a. Kezeli az ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
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szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit.

Ellatja a telefontiigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzékonyvet, emlékeztetot vezet a nevelStestileti és mas értekezletekrdl,

tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatétol utasitast kap.
g. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

9. Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
munkavallalokkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

10. Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

I'l. Kozremiikodik a Kozpontositott llletményszamfejté rendszer, intézményi modullal
kapcsolatos  adatszolgaltatasok  teljesitésében, igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

12. Kozrem(ikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

I3. Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

| 4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelSsséggel
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tartozik.
b. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

c. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
d. Anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
I5. A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Kelt: Budapest, .....................

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Kelt: Budapest, .......c.ccooiiiiiiiiis e

iskolatitkar

Kapja:
L] Munkavallalé
Munkaugyi irattar



MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI UGYINTEZ® MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: Gazdasagi ligyintézd
Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.
A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaltatoja: igazgatd
Sziikséges szakképesités: szakiranyl kozépfokul végzettség
Sziikséges adottsagok:

e 0nallé munkavégzés képessége,

e kommunikacios készség,

e szervezOkészség,

e problémamegoldo képesség,

® rendszerezettség,

e jo alkalmazkodokeészség.

N
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A munkakor célja: Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénzugyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkodasanak koordinalasa.

Altalanos felel6sség: A polgari jogi felelésség dltalanos szabalyai alapjan, a biintetdjogi fele-
|6sség teljes tudataban, és a nemzeti koznevelési torvény alapjan, illetve a munka torvénykony-
vének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

|. Az intézmény éplletének, vagyontargyainak, eszkozeinek megdrzésére.

2. Az iskolaba jaréd gyermekek testi és lelki épségének megdvasara.

3. A hivatali titkot megdrzésére.

4. Lojalitasra az intézménnyel szemben.

Munkak®éri felel6sség:

|. Felel6s az dllamhaztartasi rendeletben meghatarozott feladatok ellatasaért; a tervezés-
sel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos te-
vékenység elvégzéséért; az intézmény pénzeszkozeinek felelds kezeléséért.

2. A munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

3. A jogszabailyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanuldk személyiségi jogai-
nak betartasaért.

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, elSirasnak
megfelel6 hasznalataért.

5. A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat betartasaért.

Munkak®ori feladatok:
I. Elkészit a kimend szamlakat.
2. Feladata a beérkezd, kimeno szamlak, egyéb bizonylatok konyvelés részére torténd
elékészitése.
3. Feladata a kapcsolattartas a konyvel6vel, bérszamfejtovel.
4. Rogziti a banki atutalasokat.
Feladata a szerzédések el6készitése alairasra adott szerzédéssablonok alapjan. (mun-
kaszerzédések, bérleti szerzédések, alvallalkozoi szerzédések, munkaszerzédések)
6. Kezeli és nyilvantartja a befizetéseket és kintlévoségeket.

v

7. Kezeli és nyilvan tartja az ebédbefizetéseket.
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20.

21

22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.
Elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokra,
a fenntarto iranymutatasaira

. A koltségvetést érintd jogszabalyi valtozasokrdl azonnal tajékoztatja az intézmény ve-

zetdjét.

. Szlikség esetén a koltségvetés évkozi mddositasat kidolgozza és jovahagyasra eloter-

jeszti felettesének.

. Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teen-

doket.

. Havi rendszerességgel tajékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok es bevételek ala-

kulasarol.

. Elkésziti az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi beszamoldjat, annak szamszaki és szove-

ges részét.

. Elkésziti és jovahagyasra elSterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat

és gondoskodik a fenntartohoz torténd tovabbitasarol.

. Gondoskodik a kiilonbozé bevallasok, jelentések, beszamoldk, kimutatasok hataridére

torténo elkészitéséral.

. A NAV felé elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.
. Gondoskodik a pénziigyi és gazdasagi feladatok munkafolyamatba épitett ellenérzésé-

rol.

. Ellenérzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriilé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcso-

latos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat.

Osszedllitja, és sziikség szerint aktualizalja a gazdalkodassal osszefiiggd belsé szabélyza-
tokat: a bizonylati, a szamviteli szabalyzatot, a szamlarendet, a pénz- és értékkezelési, a
leltarozasi és selejtezési szabalyzatot, a téritésidij és tandijszabalyzatot.

. Figyelemmel kiséri az intézmény épuletének allagat és sziikség esetén javaslatot tesz az

allagmegovasra, a koltséghatékony uzemeltetésre.
Elkésziti a szolgaltatdi, kivitelezoi szerzédéseket, és figyelemmel kiséri ezek teljestilését.
El6késziti az intézményi palyazatok gazdasagi részét.
Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, koveti a jogszabalyi valtozasokat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre 4ll6 informacios halé-
zat segitségével:

a. intézményi e-mail;

b. internet;

c. tajékoztatd, stb.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.
Megbizasait - akar irasban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek tartalmazzak.

Munkaidé:

2.

A gazdasagi vezetd heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
igazgato altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jo-
gosult meghatarozni.

A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni.



Jogok és kotelezettségek:

I. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a meg-
szabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot vagy helyettesét idébenérte-
siti.

2. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az intézmény rendjéért, tisztasagaért.

Az iskola osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja.
4. Az iskola belsé életével kapcsolatos informacidkat szolgalati titokként kezeli, megsze-
gésuk fegyelmi szankciokat von maga utan.

w

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de el6tte tajékoztatja az
igazgatot.
A munkavégzés koriilményei:
|. A gazdasagi vezetd jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan jogszabalyi keretek
kozott.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koteleznek
ismerem el.
Kelt.: Budapest,

gazdasagi ligyintézd
Kapja:
[0 Munkavallalé
[0 Munkaltatd
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LABORANS MUNKAKORRE

A munkakor megnevezése: Laborans (Pedagdgiai munkat kozvetlen segité munkakor)

. Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola

1214 Budapest, Tejut utca 2.

A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatd
Sziikséges szakképesités: nincsen
Sziikséges végzettség: érettségi
Szuikséges adottsagok:

e 0nallé munkavégzés képessége,

e kommunikacios készség,

e szervezOkészség,

e problémamegoldo képesség,

e rendszerezettség,

e adminisztracios precizitas.

Munkakori feladatok:

Feladata a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratéorium leltar alloma-
nyanak és anyagkészletének felelés 6rzése és idészakonkénti ellendrzése.
A laboratérium berendezések miszaki allaganak fenntartasa és ovasa.
A fizika, kémia, bioldgia tantargy tanorai és fakultaciés orainak el6készitésében valo
részvétel, esetenként onallo elokészités, az 6rak utani rend visszaallitasa.
A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo
részvétel (az el6zéekben felsorolt tantargyakhoz).
A fizika, kémia, biologia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltairozasaban vald
részvétel.
A laboratorium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megdrzése és idésza-
konkénti ellenérzése.
A laboratériumi berendezések miszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a labora-
torium rendjének biztositasa.
A tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez szikséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi okta-
tasat is.
Sziikség esetén segiti a gazdasagi vezetd adminisztrativ munkajat (iskolai étkeztetés
adminisztracioja, kozmivekkel kapcsolatos ligyintézés...stb) Fentieken kivil elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy a gazdasagi vezeté megbizza.Munka-
kori kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és buintetdjogi felel6sséggel

tartozik.
b. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSira-
sokat betartani.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv

c. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
d. Anyagilag felelos a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakeért.
10. A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefuiggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Kelt: Budapest, .....................

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt.: Budapest, .......c..ccccevvennnn.e

laborans

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavallalé
e Munkaligyi irattar



MUNKAKORI LEIiRAS

GONDNOK-KARBANTARTO MUNKAKORRE

|. A munkakér megnevezése: GONDNOK-KARBANTARTO

N

Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola

1214 Budapest, Tejut utca 2.

00 NOoL AW

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: Igazgatdhelyettes

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: iagzgatd

Szukséges szakképesités: nincsen

Szukséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,

jo alkalmazkodo-készség,
empatia.

A munkakor célja
Az intézményi vagyon (épuletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.)
allaganak megdrzése, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegelozés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas. Az uzemeltetéssel, fenntartassal,
miikodtetéssel kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszeri
miikodését segiteni.

Munkakori feladatok

l. Altalanos munkakori kotelezettségek

2.

b

o

Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmerilé karbantartasi, javitasi
feladatokat, intézkedik a balesetveszélyes korilmények felszamolasarol.
Fontossagi és surgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

A kisebb javitasokat elvégzi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokatigazga-
toi jovahagyas alapjan kiilsé kivitelezovel végezteti el, megfeleld ellenorzés mel-
lett.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja aszakmun-
kat nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes ve-
zetojének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamato-
san

végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

. Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola korili jar-

dan a havat feltakaritja és fels6zza) a portassal egytittmikodve.

. Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola

kornyékét a portassal egyuttmiikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)



12.
13.
14.
I5.
16.

17.

Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

Energia és lizemanyag ésszerd, racionalis felhasznalasanak ellenérzése.
Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, elSirasok betartasa, ill. betartatasa.

Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.

Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszkozok karban-
tartasarol, esetleges javitasarol.

Kozrem(kodik az éves karbantartasi és felujitasi tervek elokészitésében, javas-
latot tesz az igazgato felé.

I8. Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkozok selejtezésére,

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

értékesitésére.

A leltarozasban tevékenyen részt vesz.

Rendkiviili esemény és rendkiviili id6jaras esetén készenlétbe helyezi, hatasko-
rében alkalmazza az elharitashoz szukséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vo-
natkozo szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

Az igazgatonak jelent minden rendkivuli eseményt.

Koteles a munkajat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, a gaz-
dalkodasi és az iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetojével és
munkatarsaival megosztani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végrehajtott munkavégzése soran oko-
zott karokeért és hibakeért.

Koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a mun-
kabdl rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb,
de legkésobb az adott munkanapon 7 6rakor koteles jelenteni az iskola igazga-
tojanak vagy az ligyeletes vezetonek. A munka ismételt felvétele eltt egy nappal
értesiti kozvetlen felettesét.

Munkahelyét csak az igazgato engedélyével hagyhatja el.

A dolgoz6 feladatainak jobb ellatasa érdekében jogosult javaslattételre kozvet-
len felettesének vagy az igazgatonak.

A dolgozd koteles az intézményi vagyont karosito, sértd, barmilyen cselek-
ményrdl, mulasztasrol bejelentést tenni az iskola igazgatdjanak. Az eszkozok
megodvasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol kozvet-
len felettesének, az iskola intézményvezetdjének.

Balesetrdl, sérilésrdl az iskola igazgatdjat értesiti.

Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit.

Specifikus munkakori kotelezettségek:

l.
2.

A hazirend és az SzMSz vonatkozo részeinek ismerete.

A fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem
sorolt feladatot, amely képességének és munkakorének megfelel, és amellyel
felettesei megbizzak.

Jogok és kotelezettségek

A gondnok-karbantarto joga, hogy feladatkoréhez tartozoé terileteken onalléan
jarjon el, ugy, hogy kozvetleniil tajékoztatja a gazdasagi ligyintézot az elvégzett
feladatokrol.

Dontéshozatal

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza a gazdasagi ligyinté-
zOvel egyeztetve.



Tajékoztatasi kotelezettsége
e Feladatai ellatasihoz rendelkezzen minden informacioval, a dontések meghoza-
talahoz informaciot kérhet a gazdasagi Ugyintézotdl, az intézmény igazgatojatol
és helyetteseitdl.

A munkavégzés koriilményei
e Jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.

Szabadsagolas rendje:
e A munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan torténik.

Kapcsolatok:
e Az intézményen belll kozvetlen felettesével, az iskola tobbi alkalmazottjaval,
tanaraival, valamint a munkaltatoi jogokat gyakorlo igazgatoval.

Részvétel a fel nem oszthat6 tevékenységekben:
e A gondnok-karbantarto koteles a munkakori feladataival kapcsolatos adminiszt-
racios, nyilvantartasi, informacionyuijtas és ugyviteli feladatokat ellatni, az eseti
tevékenységekben az igazgatd altal meghatarozott rend szerint.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Budapest,

ph.

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Budapest,...................lL

gondnok-karbantarto

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavallalo
e Munkaligyi irattar



MUN,KAKf)RI LEil}As
PORTAS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: Portas

N

Munkahely neve, cime ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola

1214 Budapest, Tejut utca 2.
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A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: Igazgato

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgatd

Sziikséges szakképesités: nincsen

Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldd képesség,
rendszerezettség,

jo alkalmazkodo-készség,
empatia.

A munkakor célja
A ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola épuletében a portaszolgalat

ellatasa.

A portas munkakor kiilonosen fontos, tekintettel arra, hogy a portaszolgalat képvisel6je az
elso, akivel az éplltbe |épok taldlkoznak, ezért fokozott figyelmet kell forditania az intézmény
jo hirnevének megdrzésére!

Munkakori feladatok

Altalanos munkakéri kételezettségek

3.

4.

Ellendrzi a bejarati kapu allapotat, zarak érintetlenségét, a kiilsé-belsé vilagitast,
bekapcsolja a f6 aramkapcsolokat.

A takaritoknak, az iskola dolgozodinak a teriletikhoz tartozéd kulcsokat kiadja
és vissza is veszi alairas ellenében a kulcsnyilvantarto fiizetben.

A pancélkazettaban elhelyezett kulcsok csak a vezetdség, ill. a gondnok kéré-
sére vehet6 ki, ellenkezé esetben csak probléma esetén nyithato ki.

Iskolahoz nem tartozd kiilsé személyektdl megkérdezi joveteliik céljat, és
Utbaigazitja Sket.

Egyéb programok, rendezvények résztvevoit az illetés dolgozd altal megadott
helyiségekbe iranyitja.

A postai killdeményeket atveszi és tovabbitja az illetékeseknek abban az eset-
ben, ha ez nem igényel egyéb adminisztraciot, egyéb esetben az iskola titkar-
sagra iranyitja a kézbesitot.

A portan idegen csomag nem tarolhatd, megbrzésre nem vehetd at.



10. Koteles figyelemmel kisérni az iskola éplletébe behozott és kivitt targyakat.

I I. Rendezvények esetén lgyel a rendre, a biztonsagra.

|2. Feladatahoz tartozik a portasfiilkében elhelyezett telefonkozpont kezelése.

|3. Az iskola betorés ellen jelzéberendezéssel van felszerelve.

I4. Az iskola kinyitasa utan elsé feladata a jelz6berendezés kikapcsolasa.

I5. A rendkivuli eseményt keltezéssel, idopont megjeloléssel a nyilvantarto fiizetbe
bevezeti, siirgés esetben jelentést tesz az iskola igazgatdjanak, tavollétében az
igazgatohelyetteseknek.

16. A bérlok esetében a bérelt helyiségek igénybevételének napjat, idétartamat az
erre a célra rendszeresitett nyilvantartasban rogziti, azt a bérldvel igazoltatja.

| 7. Biztositja a bérlk szamara a kijelolt helyiségek zavartalan hasznalatat.

I8. A délelott szolgalatban 1évé portas munkaidejének leteltekor csak akkor tavoz-
hat, ha téle a délutanos portas a szolgalatot atvette.

19. Feladata a mas munkaidé beosztasban dolgozé alkalmazottaknak reggel a meg-
felel helyiségek kulcsainak kiadasa, munkaidé letelte utan azok visszavétele.
20. A portaszolgalat leteltekor meggy6zddik a kulcsok hidnytalan meglétérdl. Az
osszes emeleten ellendrzi a helyiségeket, azok zartsagat, biztonsagat, ablakok
bezarasat, villany- és viz allapotat, kiilonos tekintettel a biztonsagi, tlizrendé-

szeti, takarékossagi kovetelményekre.

21. Ezutan a biztonsagi berendezést bekapcsolva tavozhat az iskolabol.

22. Egyszer egy héten (pénteken) a tantermek allapotat, az ott taldlhato elektronikai
eszkozok, berendezési targyak allapotat ellenérzi. Amennyiben rongalast észlel,
arrol jegyzokonyvet készit, amit atad az igazgatonak.

23. A projektorral felszerelt foldszinti termekben a fliggonyt este elhuzza, hogy ne
lehessen kintrdl belatni.

22. A mellékhelyiségek allapotat napi szinten ellendrzi, ha rongalast, vagy
barmilyen problémat észlel, jegyzékonyvet készit és azt az igazgatonak atadja.

= A mellékhelyiségekben a szappant, kéztorlot, toalettpapirt, egészségligyi
tasakokat trilés esetén feltolti.

23. A fentieken tulmendéen koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem

sorolt feladatot, amely képességének és munkakorének megfelel, és amellyel
felettesei megbizzak.

Jogok és kotelezettségek
e Az portas joga, hogy feladatkoréhez tartozé terileteken onalléan jarjon el, ugy,
hogy kozvetlenil tajékoztatja a gondnokot, gazdasagi ugyintézot az elvégzett
feladatokrol.

Dontéshozatal
o A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza a gazdasagi Ugyinté-
zOvel egyeztetve.

Tajékoztatasi kotelezettsége
e Az portaszolgalati feladatok ellatasahoz rendelkezzen minden informaciéval, a
dontések meghozataldhoz informaciot kérhet a gazdasagi ligyintéz6tdl, az intéz-
mény igazgatojatdl és helyetteseitdl.

A munkavégzés koriilményei
e A portas jogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara



Szabadsagolas rendje:
e a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan

Kapcsolatok:
e Az intézményen belll kozvetlen felettesével, az iskola tobbi alkalmazottjaval,
tanaraival, valamint a munkaltatoi jogokat gyakorlo igazgatoval .

Részvétel a fel nem oszthat6 tevékenységekben:
e A portas koteles a munkakori feladataival kapcsolatos adminisztracios, nyilvan-
tartasi, informacionyuijtas és ugyviteli feladatokat ellatni, az eseti tevékenységek-

ben az igazgaté altal meghatarozott rend szerint.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Budapest,.......cccooiiiiiiiiiiiiii

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Kelt.: Budapest,

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

. Munkavallalo

. Irattar



MUNKAKORI LEIRAS
RENDSZERGAZDA MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: Rendszergazda
Munkahely neve, cime ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.

. A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: Igazgato
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatod
Sziikséges szakképesités: szakiranyl végzettség
Sziikséges adottsagok:

e 0nallé munkavégzés képessége,

e pontossag,

e problémamegoldo képesség,

® rendszerezettség,

N

VONOU AW

A munkakor célja
Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis eszkozok miikodoképességének

biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a tanarokkal egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkajat az érvényben lévé jogszabalyok betartasaval a kiilonbozé rendeletek, szabalyzatok és belsé
utasitasok betartasaval koteles ellatni.

Munkak®éri feladatok

I. Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasa (ISZ),
szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz anyagi lehetSségek ismeretében, Uj szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

2. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetoségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja
és elSterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

3. Kozremikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkozé palyazati kiirasokat.

4. A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatdshoz szikséges informatikai,
szamitastechnikai eszkozok, berendezések zokkendmentes felhasznalasanak biztositasa,
koordinalasa.

5. Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellen6rzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

6. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
uzemeltetdjével.

7. Az oktatashoz szukséges informatikai hal6zatok definidlasa, jogosultsagok kiadasa.

8. Az iskolai szamitastechnikai géppark mikodésének felugyelete.



17.

20.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivalasanak
fellgyelete.

. Felligyeli az iskola és a kulsé kapcsolatai kozott folyd elektronikus informacioaramlas

muszaki feltételeit.

. Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szamardl, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési

évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeloléséral.

. Az dltala hasznalt eszkozok miikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felelosséggel
tartozik.
. A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést

engedélyezteti.

. Felel6s az azonnali, illetve a lehetdleg rovidebb idon beliili hibaelharitasért, a munkakorén

belll hasznalt, kezelt, karbantartott gépek tizemzavarmentes miikodtetéséért.

. Kulonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres

ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasara. Az iskola anyagi lehetSségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

. Segiti az eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.

Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nydjt a neveloknek az
osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november |-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. ElGterjesztést készit a kovetkezd évi
beszerzésekhez

. Részt vesz az iskola leltarozasi munkajaban (berendezés, felszerelés), majd a leltarfelvételt

kovetd egyeztetési munkaba

. Kapcsolatot tart az ITMAN Szamitastechnikai Szolgaltatd Kft iskolai halézat

uzemeltetoSjével.

Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel felettesei
esetenként megbizzak.

Egyéb feladok

l.
2.

Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozdival.

Egyuttm(kodik az oktatds technikussal az audiovizudlis eszkozok nyilvantartasi és
feldolgozo munkalatai terén, ill. a gondnoksaggal az informatikai eszk6zok lizemeltetéséhez
kapcsolédo feladatokban.

Részt vesz az évenként megtartando tliz- és balesetvédelmi oktatason és az ott
elhangzottakat kotelezéen betartja, a munkavédelmi elSirasoknak megfelelSen.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

l.
2.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.



4. Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
|. Felelos az atvett eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
o Az iskola tanarai

o Az iskola technikai dolgozoi

Kiils6é kapcsolatok
o KIR, egyéb rendszerek, E-naplo

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,
ph.

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado rendszergazda

Készilt 2 példanyban.
Kapja:
[0 Munkavallalé
L] lgazgatéi irattar



MUNKAKORI LEiRAS
a pedagoégusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. (tovabbiakban Puaétv.) tor-
vény ala tartozo

FEJLESZTO PEDAGOGUS-GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: fejleszté pedagogus - gyogypedagdgus
Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest, Tejut utca 2.

A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatd
Sziikséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Sziikséges adottsagok:
e 0nallé munkavégzés képessége,
e kommunikacios készség,
e szervezOkészség,
e problémamegoldo képesség,
® rendszerezettség.,
e jo alkalmazkodo-készség.

©NoUTh WD

A munkakor célja:

Az intézményben folyo oktato-nevelé munka specidlis feladatainak (BTMNS tanuldkkal kap-
csolatos szakmai feladatok) ellatasa, a folyamatos mikodés biztositasa, kilonos tekintettel a
munkakori feladatokra.

Felelosség:

A polgari jogi felelosség altalanos szabalyai alapjan, a blntetdjogi felel6sség teljes tudataban,
és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl. torvény alapjan , illetve a munka
torvénykonyvének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

l. Az intézmény épuletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megérzésére.
2. Az iskola diakjai testi és lelki épségének megdvasara.
3. Az intézmény jo hirének megorzésére.

Altalanos munkakéri feladatok:

I. A nevelStestilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem el6tt
tartasaval, de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgalo, széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabdl, aktivan
kozrem(ikodik az intézményben folyd korszer(sitési torekvésekben, az alkotas fel-
tételeit biztositd nyugodt munkahelyi légkor kialakitasaban, a kozos vallalasok teljesité-
sében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

3. Munkajat egyénileg kialakitott program, fejlesztési terv szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori korulményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott
hatariddre, a jévahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
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12.

13

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

A kotelezo hazi feladatokat ellenorzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s velik egyttt
értékeli.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a didkok munkajat.

Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasira és megtartasara
nevel.

Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.

Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziil6k elott magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

pedagogus az intézményben és azon kivil is valamennyi sziil6 elott hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet figyel-
mességeit meghalado értéki ajandékot és egyéb jogtalan elényhoz valé jutast nem fo-
gadhat el.

. Munkajabol, hivatasabol adédo kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési

elveivel osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

. Munkahelyére idében és felkésziilten érkezik. Ha lgyeletes, a tanitas megkezdése elott

[/2 6raval érkezik.
Ugyeleti munkaja aktiv.

. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje.
14.
5.

A tanulokkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfonokkel kell6 idoben kozli.
Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Gjszer( elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul
az intézmény onallo arculatanak kialakitasahoz.

. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a testlleti értekezletek el6készitésében, vitajaban;

szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat.

. Részt vesz a munkakozosségek llésein, az osztalyozo- és munkaértekezleteken, az

iskolai tinnepélyeken és megemlékezéseken.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre 4ll6 informacios

halézat segitségével:
a. intézményi e-mail;

b. internet;
c. digitalis kijelzé;
d. tabla;

e. tajékoztato stb.

. Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolédo

rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.

Ismeri a tanterv, a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a pe-
dagogiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Felkésziil 6raira, hasznalja a rendelkezésre allo infrastrukturat és pedagogiai modszere-
ket.

Vezeti az elektronikus naplot, heti szinten zarja a dokumentaciot, tapasztalatait megbe-
széli az érdekeltekkel.

Adminisztraciés munkajat a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerlség kovetelményének.

Részt vesz a szakjat érintd eszkoz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv és tanszer-
ellatas biztositasaban.

Részt vesz a tanulok nyilvantartokonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

Részt vesz tanligyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.
Az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket,
a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.



29. Munkaidején belul esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

30. Megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

31. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek és egyéb munkakori leirasok tartalmazzak.

Specialis munkakori feladatok:
I. A fejleszt6 foglalkozasok megszervezése, megtartasa a szakértSi véleményen alapuld
igazgatdihatarozatok alapjan
komplex pszichologiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgia részének végzése
tanacsadas
egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
a felvételt megel6z6, indokolt vizsgalatok végzése
feljegyzéseket vezetése a foglalkozasok tartalmarol

oA wbN

Pedagogiai diagnosztizalas:

a. pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem
emlékezet, gondolkodas, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok
életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo osszevetését végzi,

b. sziikség esetén (a sziilé hozzajarulasa mellett) konzultacio a tanuld pedagogusa-
val és egyéb intézményekkel,

c. amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalat osszegzése alapjan a
tanuldénal sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehéz-
ség valoszinlsithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

d. ahozza forduloknak, otleteket, tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat
ajanl a felmerul6 problémak kezelése érdekében

e. felkérésre konzultaciot biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagogusai-
nak és szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

f. A BTMN-nel kiizdé gyermekek/tanulok fejleszto foglalkoztatasa, ez aprobléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

g. A foglalkozasokon az alabbi fébb teruletek fejlesztése torténik:

* mozgasfejlesztés

" testséma, téri
tajékozodas
fejlesztése

= percepciofejlesztés

= beszédfejlesztés

= grafomotoros -
fejlesztés

= szamfogalom
fejlesztése

Munkaido:
I. A napi munkaid6 tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthato be, a be-
osztas szerinti napi munkaidé lehetséges kezd6 és befejezé idépontja, a rendkiviili mun-
kaido lehetséges tatrama, a munkaltato tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42.§ (1)
bekezdés e) pont]
2. A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik,
heti munkaidejének a kotott munkaido feletti részét maga osztja be.



Puetv. 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagogiaiszakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé
feladatok alapjan a) kotott munkaidore, ezen belul neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidore és a kotott munkaidé fennmarado részére, valamint b) szabad felhasznalasu
munkaidore oszlik.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal elSirt feladatok ellatasaval kote-
les tolteni.

(3) A kotott munkaidén belul a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanu-
lokkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal osszefliggd, a 80. §-ban meghataro-
zott feladatok, b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon felili részében vég-
rehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az iagaz-
gatdaltal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munka-
id6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheto el. A kotott munkaido
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Az igazgato a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevelotestulet tagjai kozott.

. A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni. A belépést és a kilépést belépteto

rendszer dokumentalja.

. A bent tartézkodas megszakithato, a heti 32 6ra havi szinten tombositheto elozetes

igazgatoi engedéllyel.

. A belépést és a kilépést az elektronikus beléptetd rendszer adatai alapjan az igazgato-

helyettesekellenorzik.

Jogok és kotelezettségek:

w

o

A pedagdgus joga, hogy feladatkoréhez tartozo teruleteken onalldan jarjon el, ugy hogy
kozvetlenll tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.

Betartja a pedagdgus etikai kédexben foglaltakat.

Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a meg-
szabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatdjat, vagy helyettesétido-
ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a szikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idoben az igazgato, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezé rendszer segit-
ségével elérhetévé teszi.

Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.

Az iskola osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja.

Az iskola belsé életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésik fegyelmi szankciokat von maga
utan.

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de elbtte tajékoztatja az
igazgatohelyetteseket



A munkavégzés koriilményei:
I. A pedagdgus jogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozo oktatd-nevelSi események tigyében kapcsolatot tart:
[l Az intézményen belill az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetdkkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tandraival, valamint az igazgatoval.
L1 Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban allé sziil8kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény:
Tovabbképzés:
|. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.
2. Koteles eleget tenni a 7 éves megujitasiotelezettségnek. Mindsités:
2. Koteles a pedagogus életpalya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO mindsitési
eljarason részt venni és azt hataridore teljesiteni.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koteleznek
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Készilt 2 példanyban.
Kapja:
[0 Munkavallalé
L] lgazgatdi irattar



MUNKAKORI LEiRAS
A Magyarorszagi Baptista Egyhaz iskolalelkészei részére

A munkakor célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetdje és lelkigondozdja, hitéleti munkajanak iranyitoja, a
Magyarorszagi Baptista Egyhaz (MBE) és a Baptista Szeretetszolgalat (BSZ) misszioi képviseldje
(szeretetszolgalati fenntartas esetén), a hit- és erkolcstanoktatas iranyitoja, aki ilyen médon felelSs az

intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és szinvonalaért.

Az intézményben végzett nevelé munkajan keresztil biztositja ,a keresztyén erkolcsi alapelvek
érvényeslilését, felelos a rabizott intézmény szellemiségének formalodasaért, apolasaért.
Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kozelben talalhato baptista gyulekezetekkel és igyekszik
ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozoi és diakjai felé is kiterjeszteni.

Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat és az egyéb, iskolai, hittel
kapcsolatos rendezvényeket, a hitéleti munkacsoport vezetdje:

Aktiv részese az intézmény pedagogiai munkajanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a nevelGtestiilet dontéseiben, kiemelkedéen a gyermekek erkolcsi, hitéleti,
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntartd misszidi igazgatdja. Az iskolalelkész koteles szamara
minden honapban egy részletes beszamolé és munkaidé-kimutatast elkésziteni és megkuildeni.

Munkaltato jogkort az MBE fétitkara gyakorolja.

Az ellatand6 munkakor, beosztas megnevezése: iskolalelkész

Az iskolalelkész specialis feladatai:

Az nevelStestiilettel egylttmiikodve intézmény keresztyén arculatanak megvaldsitasan
munkalkodik,

Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos események
megszervezésére és lebonyolitasukban aktivan részt vallal (kilonos tekintettel a karacsonyi,
husvéti és reformacio-unnepi és halaadasi rendezvényekre).

A Bibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordindlja az oktatasban
kozremiikodo pedagdgusok szakmai munkajat.

Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhazak hitoktatasanak
megszervezését az intézményben. Ezzel osszefliggésben mas felekezetek hitoktatoival, egyhazi
eloljardival kapcsolatot tart.

Részt vesz a MBE misszioi munkajaban, a helyi gyiilekezet életében, az intézményfenntartd
karitativ és misszioi tevékenységében.

Torekszik a MBE és az intézményfenntartd szellemiségének megismertetésére a tanarok és
gyermekek, tanulok korében, hogy megérintse oket és aktivan kapcsolodjanak a programokba.
Szervezi és iranyitja a gyermekek tanéran kivili programjait, hogy szabadidejiik szinvonalas
eltoltésével helyes erkolcsi iranyba terelje életuket.

Az intézmény szul6i kozosségével és valamennyi dolgozdjaval egylttmiikodve igyekszik
megismerni a gyermekek csaladi, szocidlis hatterét, segit a raszorulé gyermekek



életkorulményeinek, a csaladok életvezetésének javitasaban, segitségnydjtasban, lelki
gondozasaban.

Szervezi az iskola kozosségi életét, erdsiti a belsé kommunikaciot a pedagdgusok, sziildk,
gyermekek kozott. Az MBE és az intézményfenntartd misszioi céljaival egyetértésben végzi a
kozosségépitd tevékenységét, amely az kozosséget életerdssé, miikodoképessé teszi. Erdsitse
az oOsszetartozas érzését a megszervezett alkalmakon, jotékonysagi rendezvényeken vald
részvétellel.

Az iskolalelkész pedagégiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

A rabizott gyermekek, tanulokkal valé foglalatossaga soran tegyen meg minden tole telhetét a
személyiséglik fejlodése, tehetséglik kibontakozasa, vilagnézetilk megszilarditasa érdekében.
Segitse a pszichikai, szocialis, tanulasi hatranybdl indulé gyermekek felzarkozasat.

Tamogassa a gyermekek, tanuldk erkolcsi, hitbéli fejlodését, neveljen személyes példamutatasan
keresztiil is a helyes magaviseletre, a csaladi élet értékeinek megbecsiilésére, az egymas iranti
szereteten és tiszteleten alapulo kozosség értékelésére.

A Bibliaismeret tananyagat oktassa szakszer(en, sokoldallan, az életkornak megfelel6 belatassal
ellendrizze és értékelje érdemjeggyel.

Epitsen kapcsolatot a sziil8kkel, szilkség esetén csaladlatogatissal segitse a csaladi hattér
mélyebb megismerését a gyermek testi-lelki egészsége fejlédésének érdekében.

A gyermekek, tanulok, szulék, munkatarsak emberségét tiszteletben tartva javaslataikra,
kérdéseikre mindenkor keresztényi és kielégito valaszt adjon.

Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak palyavalasztasat segitse, életitjukat iranyitsa és kovesse
figyelemmel.

A nevelGtestiilet tagjaként, annak életében aktivan vegyen részt, képezze magat, az iskolai
dokumentumokban leirt szabalyokat és vezetdi utasitasokat tartsa be, adminisztrativ feladatait
teljesitse.

Tanusitson hivatasahoz mélto, példamutatd magatartast.

Kelt: Budapest,

Munkaltato

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve kotelezének

tartom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

atado iskolalelkész

Készilt 2 példanyban.
Kapja:

0 Munkavallalé
O] lgazgatéi irattar



Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje:1991. november 4. Jogelddje: nincs

Fenntartéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy Miikodtetdje: u.a.
A konyvtar tipusa: iskolai

Epiileten beliili elhelyezés: Kényvtarterem

A tulajdonbélyegzé leirasa: ,,Budapest” Baptista Kozépiskola

Intézményen belil a konyvtar mikodéstét az igazgato iranyitja és ellendrzi a nevelStestilet, a
szul6i és a diakkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elore tervezetten biztositja. A konyvtaros
hozzajarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuloi és dolgozoi.

A beiratkozas médja

A beiratkozas ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az adatokban
bekovetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasé koteles a konyvtaros tanart
tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, illetve
a késobb szabalyozott modon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek. Kolcsonozni - a
kézikonyvtari allomany kivételével - minden dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a
konyvtaros tanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokasos moédon torténik.

A konyvtar alapfeladatai:

I. Az adllomany fejlesztésével, gsondozasaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyljtokorbe ill6 dokumentumok beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb. 30% - 70%)

a dokumentumok épségének megovasa

a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

ennek érdekében az intézménybdl tavozo olvasdkat az iskolatitkar felszolitja esetleges konyvtari
tartozasuk rendezésére

a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok torlése.

Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megodvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)
a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk készilt nyilvantartas vezetése
a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, takaritd, masnak csak



rendkivili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
= kézikonyvtar — szakrendben
» szakirodalom — szakrendben
= szépirodalom — rendszo szerint betlirendben
= folyodiratok — cimek sorrendjében
* tankonyvek — tantargyak szerint
= segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarol, hémérsékletérdl és
paratartalmarol.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

Az dllomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybdl valé kivonas a  vonatkozd
rendeleteknek megfeleléen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjuk:

* a tulajdonbélyegzé elhelyezése:

* aleltari szam feltlintetése:

* konyveken

= folydiratokon

= elektronikus dokumentumokon:

* beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a leltarkonyv segitségével

" atartds megorzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betdjel nélkuli leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

* a nem tartds megdrzésre szant dokumentumokrol tankonyvek (T betljell leltari szamuak),
segédkonyvek (S betijelii leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb nem maradnak
hasznalatban

* a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol

* aleltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idékozonként.

Az egyedi leltarkonyv mellett az allomany aranyainak tiikroztetése érdekében csoportos
leltarkonyvet is vezetlink.

4. Az illomany feltirasaval kapcsolatos feladatok:

= kataldgus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas
= a felhasznalok felkészitése a keresdk hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

Az allomanyra épulé szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és kizarodlag a konyvtari
személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat elére be kell jelenteni. A
konyvtar pedagogiai programban szereplé orak megtartasaért a konyvtaros tanar felel, azok éves
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pedagogiai



programban szereplé konyvtari szakérak idopontjat az érdekelt szaktanar elore egyezteti a
konyvtaros tanarral.

Gyiijtokori szabalyzat

A sy(jtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezdk:

A gyljtokori szabalyzat kialakitasat befolyasold tényezok:

I. Az intézmény szerkezete és profilja A képzés tipusa: kozépiskola
2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkészitsiik tanuldinkat a sikeres érettségi vizsgara, kialakitsuk
benniik azokat a képességeket, készségeket, amelyekre alapozva sikeresen tovabbtanulnak, vagy
elhelyezkednek a munkaerdpiacon.

Elérni kivant értékek:

Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy megérizzik és tanuldink felé is kozvetitsiik a keresztyén
szemléletli értékrendet, ugyanakkor a tarsadalmi kornyezet egyik fontos elvarasa, hogy olyan
modern iskolat épitsiink, amely megfelel a mai igényeknek, azaz kreativ, innovativ, a vilagra nyitott,
egyéni

teljesitményre és csoportmunkara egyarant képes, korszerd tudassal rendelkezd, a munkaerdpiacon
talpon maradni képes embereket képezziink.

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben:

= A tanitasi oran differencialt feladatok biztositasa. Csoportbontasnal fontos a viszonylagos
homogenitas, hogy a tehetséges gyermekek a veluk versenyképes kortarstanuldkkal ismételten
osszemérhessék képességeiket, erejuket. Megvalosulhat a tantervdusitas, tananyag gazdagitas.
Egyes anyagrészekkel elmélyiiltebben foglalkozhatnak, gazdagithatjak a kovetelményrendszert,
projektet készithetnek, gyijto- és kutatdbmunkat végezhetnek.
= Szakkorok, klubok.
»  Palyazatok.
= Képzémiivészeti kiallitasok.
*  Versenyekre felkészités (iskolai, kerileti, budapesti, orszagos).
= Vetélkedok.
= Szaktaborok, sporttaborok.

A felzarkoztatasi formai és terliletei az intézményben: Tanuldink egy része szocidlis, miveltségi
hatrannyal kizd. Felzarkoztatasukhoz a tandran kivili korrepetalasok, specialis, egyéni
foglalkozasok nyujtanak segitséget, és lehetévé teszik a hatrany minimalizalasat vagy lehetoség
szerinti megsziintetését. Ennek leghatékonyabb eszkozei a rendszeres kapcsolattartas,
beszélgetés, csaladlatogatasok, sziil6i értekezletek, fogadonapok, nyilt tanitasi napok. A
felzarkoztatasra szorulo tanuldkkal valo foglalkozast differencialtan oldjuk meg.

3. Allomanyelemzés

Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentumok)
aranya nem megfeleld, mert nem all rendelkezésre a sziikséges mennyiségben szépirodalom,



kotelez6 irodalom, ajanlott irodalom, idegen nyelvili irodalom, szakirodalom segédkonyv. Ezért
erdteljesen kell fejleszteni a teljes konyvtari dllomanyt.

Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyy,

- periodikum,

- brosura,

- tankonyy,

- segédkonyy,

- elektronikus,
- oktatocsomag.

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen a f6
gyljtokorbe kertlnek az ehhez kozvetlenil felhasznalhatd dokumentumok, az ehhez lazabban
kapcsolodoak pedig a mellék gyljtokorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen a 6
gyljtékorbe tartozéd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerzék miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzék mivei valogatassal

tematikus irodalmi antologiak valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) |erds valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus teljességgel

a tudomanyok alap és kozépszintl elméleti és torténeti |a teljesség igényével
osszefoglaloi

a tantargyakhoz kapcsolodo kozépszintli ismereteket | tematikus teljességgel
tartalmazod osszefoglald jellegli miivek, lexikonok,
enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom Mélység
a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolédo szakkonyvek tematikus teljességgel
a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok | teljességre torekedve
helytorténeti vonatkozasu miivek valogatva

az iskolara vonatkozé mivek teljességgel




Kézirat ok

Tartalom

Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsol6do tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkoényvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mikodtetéséhez nélkilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, ugyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és |tematikus teljességgel

ifjusagvédelem)  ellatasdthoz  és  intézményeinek

mikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani

kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az  iskolai  konyvtarra  vonatkozo  szabalyzatok, | teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban -
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartos hasznalatd vagy ingyenesen
biztositott tankonyvek

igényeknek  megfelel6

példanyszamban

teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek nagy példanyszamban —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhaté |valogatva

nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetlenul felhasznalhatd, illetve | valogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai
folydiratok

A gylijtékorbe nem tartozé mivek:




- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriletét érintd szakirodalmi mivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gydjtokorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kerilhetnek az allomanyba.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A konyvtar hasznaldja anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni.

Masolas a szerzdi jogi elbirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar nyitva tartasa, a kolcsonzés médja

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és utana is nyitva
van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell flggeszteni. A kolcsonzési id6 altalaban 4
hét, de ettdl a hasznalat sajatossigai alapjan el lehet térni. Egyszerre tetszdleges szamu
dokumentum kolcsonozheto.

A konyvar minden hasznaldja koteles megorizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumentumok
és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznalé konyvtarhasznalati
igényeit.

A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben miikodo tandran kivili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagogusok hasznalhassak.

A felhasznaloknak olvaséi szamitogépeket biztositunk. A konyvtar anyagabol —oktatasi célra
masolatokat készitiink. Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében,
segitséget nyujtunk. A tartos hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbdl
kolcsonozheté dokumentumok  nyilvanossagra hozatalaval kozremikodink az iskolai
tankonyvellatasban.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar az alabbi cédulakatalogusokkal rendelkezik: betlirendes

Bevitelkor egyszerdUsitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltlintetjik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot,
ISBN-szamot, beszerzési idét és modot, beszerzési és feltintetett arat, targyszét, ETO-t,
Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari szamot is. A targyszé meghatarozasakor az iskolai
konyvtari targyszojegyzéken szerepl6 targyszavak alkalmazasara torekszunk.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, kilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.



Tankonyvtari szabalyzat
A tanulo jogai és kotelességei:

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A tankonyvet koteles
megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tavozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbdl
fakadoan elvarhato toéle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhatd

allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelSen:
e az elso év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os
e a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os

e a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas

esetben az igazgato szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznilodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:
e az elso év végén a tankonyv aranak 75 %-at
e a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
e a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulé a fent meghatarozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.
A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a tantargybol letett
vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban:

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongyijteményt alkotnak. Ez a tartos
tankonyvek gyljteménye (tankonyvtar). Nyilvantartasuk egyedi. A tankonyvtar allomanyara vo-
natkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés elokészitése a munkakozosség vezetSk segitségével torténik. A
munkakozosség vezetdk a tankonyvfelelSssel egyeztetik és kivalasztjdk a megrendelendd
tankonyveket, illetve meghatarozzak, hogy mely tankonyvek maradnak tobb tanéven keresztdl
hasznalatban egyes osztalyokban.

A tankonyvtar dllomanyabdl évente selejtezni kell a feleslegessé valt tankonyveket.

A tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelos tablazatban listat készit (osztaly, név,
tankonyv, ar lebontasban). Ez a lista lesz a késobbi kolcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok minden tanév végén visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott tankonyveket;
a visszakapott, mar nem hasznalhatoé tankonyveket a nyilvantartasbol torolni kell. A tankonyvtarban
lévé még hasznalhatd tankonyvekrdl minden évben, még a tankonyvrendelés lezarasa el6tt lista
készul, amely segitségével a tartds tankonyvek a kovetkezd évi rendeléskor figyelembe veendoek.



Pedagogusok teljesitményértékelésének
intézményi szabalyzata
a 2024-2025-6s tanévre

Az intézmény adatai

Az intézmény neve: ,,Budapest’Baptista Gimnazium, Technikum és
Sportiskola

Az intézmény székhelye: 1214 Budapest, Tejut utca 2.

Az intézmény OM azonosité szama: 035468

Az intézmény tipusa: tobbcélu koznevelési intézmény

Az intézmény fenntartoéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A fenntarto székhelye: | | || Budapest, Budafoki u. 34/B.

A szabalyzatot készitette:

Jaksa Tibor
igazgato

A TER szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelStestiilettel 2024. augusztus 30. napjan is-
mertette, az értekezletrdl jegyzékonyv készult.
Ez a szabalyzat, mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését koveto napon Iép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 31.

Jaksa Tibor
igazgato

Jogszabalyi hattér

v' a nemzeti koznevelésrdl szol6 201 |. évi CXC. torvény
v' a pedagégusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény
v' a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl torvény végrehajtisardl sz616
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
v' a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna- latarol szold

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet


https://www.baptistaoktatas.hu/intezmeny/csuha-antal-baptista-altalanos-iskola_baptista_egyhazi_iskola
https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H

l. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény - a tovabbiakban: Paétv. -
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatdé minden évben koteles a kozne-
velésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogu-
sok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat
kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Nem kell értékelni
v a gyakornokokat,
v az braadodkat,
v' a részmunkaid8soket (a féillisa értékeli).

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabdlyainak
alkalmazasaval a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozd személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyljtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-0s tanévre
vonatkozoan kell értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dagazati szabalyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait,
az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhatdé maximalis
pontszamokat, valamint az  Osszesitett teljesitményértékelés alapjan  megallapitando
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat.

Ertékelendd személyek

v igazgatd
v Ped I
v' NOKS, aki vagy pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezik.

Az értékelés pontozasa (6ssz.: 100 pont)
v’ pedagdgusnal
I. 3*8 pont
1. 76 pont
v’ vezetdnél

I. 4¥10 pont
I1. 60 pont (a 7. terllet a fenntarto altal meghatarozott: 5 pont)

Teljesitményszintek

v >80% kiemelkedd teljesitmény: pozitiv iranyd jutalmazas
v 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani
v <50% fejlesztendd teljesitmény: fejlesztendod terliletek + fejlesztési eszkozok

rogzitése: pl. tovabbképzés, hospitalas

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanévben ezen szabalyzatban hatarozzuk
meg a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
intézményi feladatokat.



| B A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékel6 vezetd gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékel6 vezetd a nevelési-oktatasi intéz-
mény igazgatdja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviselgje.

A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa — az igazgatd teljesitmény-
értékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetoséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozrem(ikodoként bevonhato legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy
munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetai.

Intézménylnk sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhaté kozrem(ikodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

v’ sportszakmai igazgatohelyettes,

v’ altalanos igazgatohelyettes,

v’ az értékelt személy munkakdzosség-vezetdje.

Az értékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandé személyek korérdl legkésébb az
érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz dontést, amelyet az
értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodod kollégat.

A teljesitményértékelésben torténé kozremiikodésre az igazgatod kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét az igazgatd nem kérte fel
kozrem(ikodoként, akkor az értékelend6 személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az
értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdje.

Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatdnak a teljesitményértékelésben
kozrem(ikodo személyekrol torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti el6.

Ill. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-
Os tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése (gy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és minden
tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zé augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoloan.

A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok.

Az igazgatd altal j6vahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy
esetében a teljesitményértékelés egyik |ényeges szempontjat alkotjak.

Iskolank 2024/2025-0s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként a 6 osztalyos
sportgimnaziumi program el6készitésében vald tevékenységet hatirozom meg.

IV. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje
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A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) pontjanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal nem
rendelkez6 pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevelé és oktatd munkat
kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés
meginditasait megel6zben az igazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg,
amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel.

A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésébb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni.

A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az
értékelendd személy véleményeét.

A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozé eljaras szerint,
a munkakori feladatok jelentés mértéki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év
februarjanak utolsé6 munkanapjaig van lehetoség.

A vezet6i megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesit-
ménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 3 1-ig kerdl sor.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasaval kapcsolatos Intézményi elvarasok:

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teljesit-
ménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

v a teljesitménycélok megfogalmazisa soran egyértelmii és azonosithatd, az adott teljesit-
ményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kit(izni,

v" csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsuldsa értékelhetd,

v a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsulasat a szoban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

v a teljesitménycélok meghatiarozisa sorin kiemelt figyelemmel kell lennink az
osztalyfonoki és a munkakozosség-vezetdi feladatokra, a munkatervben prioritasként
meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalo teljesitménycél lehet egy elsé vagy egy
végzOs osztaly osztalyfonoki feladatainak eredmeényes ellatasa),

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgatd az érintettek szamara
legkésobb 2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad.

Az értékelt személy az onmaga szamara szabott személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-
ig tolti fel az e-KRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig
visszajelez a pedagogus szamara a nem megfelel6 vagy nem megfelelé konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok modositasanak sziukségességéral.

2024. szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus kozremiikodésével kozosen korrigaljak, majd
a vezetd azokat az informatikai rendszerben jévahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

V. A pedagoégus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s
tanévben/nevelési évben

Az értékelés részei

- |. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitmény-
célok meghatarozasa és értékelése
- Il. 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;
I szempont intézményi/fenntartoi szinten hatarozhaté meg)

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktaté munkat koz- vetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményéﬁtékelése minden tanévben kotelezd.



A TER elsé teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025. jnius |5.
napja.
Az idei tanévben lebonyolitando teljesitményértékelési idoszakban az alabbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:
az intézmény igazgatoja (a fenntartd megbizottjanak kozremikodésével),
v’ az intézmény 2 tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek)
v’ az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd 19 tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki
fokozatban lévSk és az oraadok kivételével),

Intézményiinkben a TER keretében az idei tanévben /nevelési évben értékelendd személyek szima
tehat osszesen: 22 6.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni éves
teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idészakban mutatott
tevékenységuk alapjan kell értékelnilink, az elsé tényleges teljesitményértékelést februar végétdl
kezdjuk meg.

Ez azonban azt jelenti, hogy a februar, marcius, aprilis és majus honapokban a konkrét teljesit-
ményértékelések dontd tobbségével készen kell lenniink.

A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl
februarig tarté idoszakban el kell végeznink az értékelendé pedagogusok oOralatogata-
sat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértékelést segité és a pedagdgus
kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell készitenilk.

A tanitasi 6rak latogatasaval és februar 3-dig torténd lezarasaval az alabbi tablazatban meghatarozott
kozrem(ikodo vezetdt, valamint az érintett munkakozosség-vezetSt bizom meg.

A meglatogatott 6ra tapasztalatait rogzito értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése
mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar
nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a teljesitményérté- keléssel
kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az adott személy
teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodoként kérek fel.
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Az adatokat tartalmazo tablazat mellékletben talalhato.

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosabb hatar- idSket,
illetdleg idopontokat — ahol azt jogszabdly elrendeli, azzal osszhangban — az alabbiak szerint
hatarozom meg:

Datum Feladat

a teljesitményértékelés e tanévre szol6 egyedi intézményi értékelési

2024. augusztus 25-ig szempontjainak meghatarozasa

a nevelGtestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési

2024. augusztus 26-ig rendszer bevezetésérol

a kozremiikodé személyek felkérése a teljesitményértékelésben tor-

2024. augusztus 30-ig ténd kozremiikodésre

a vezetSi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak személyre sza-

2024. augusztus 3| -i . S oo
g g bott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa

az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a telje-
2024. augusztus 3 |-ig sitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre és kozremiikodokre
vonatkozd beosztasdnak kozzététele

2024. szeptember 1. a teljesitményértékelési idoszak kezd6 napja

a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzi-

2024. szeptember 23-ig |y ., &.KRETA rendszerében

az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigilja,
2024. szeptember 30-ig |majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jévahagyja, azaz
megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghataro-

zas
2025. marcius |-tdl a konkrét teljesitményértékelések meginditasa
2025. majus 31 a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje
2025. junius |5-ig a teljesitményértékelési idoszak zard napja

a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézményi tevékenység

2025. junius 30-ig értékelése neveldtestileti értekezleten

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemelS teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagdgusa esetében felkéri kozremiikodésre azon mun-
kakozosség vezetdjét, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.

Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az igazgatotdl,
hogy ne bizza meg kozremiikodéként a munkakozosség-vezetot.

A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segito
munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakozosség-vezetoknek nem
adhato.
V1. Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értéke-
lés eredményeinek meghatarozasaba

Az értékelés részei

- |. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitmény-
célok meghatarozasa és értékelése
- Il. 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;
| szempont intézményi/fenntartoi szinten hatarozhaté meg)
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Ertékeléshez belsé forrdsok:
[] éves munkatervek,
[ éves beszamolok,
] éralatogatasok,
[ kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része,
[ admin.adatok
hianyzasok,
késések,
érdemjegyek,
dicséretek,
fegyelmezd intézkedések
L] egyéb adatok
ESL adatok,
érettségi eredmények,
tovabbtanulasi mutatok,
értekezletek jegyzokonyvei,
o szakmai programok forgatokonyvei.

O O O O O

O O O O

Ertékeléshez kiils6 forrasok
O fenntartoi értékelések

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zé értékeld megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

v’ az értékelési jogkdrt gyakorlo igazgatd,

v’ az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kézremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd),

v’ az értékeld Altal felkért kozremiikddd (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kozremiikoddként az érintett munkakozosségvezetdt vagy munkakozosség-vezetoket),

v’ az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kozrem(ikodo (vezetoi megbizassal rendelkezé pedagogus, munkako- zosség-
vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes értékelés pont- szamara az
értékeld vezetonek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

Az igazgatd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a
sziilok, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziildi, tanuldi véleményeket is
figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az el6zetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell
térni, helyi rendelkezéslink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal
mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb mértékben
tér el egymastol.

Az értékelendSd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételeit a teljesitmény-
értékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelési jogkorét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

v’ az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan az értékelé megbe-
szélés el6készitéseként értékelési javaslatot készit, amelyet az értékelé megbeszélésen kozol
az értékelendo személlyel,

v’ az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt dltal — nem kotelezéen — benyujtott
onértékelésral,

v’ ezt kdvetéen értékelS beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan végle-
gesiti a pontszamot.
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Az értékelo vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
>80% kiemelkedd teljesitmény: pozitiv iranyu jutalmazas,
50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani,
<50% fejlesztendé teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszkozok
rogzitése: pl. tovabbképzés, hospitalas.

Az értékelés zarasa

v" Figyelembe lehet venni a sziilSk és a tanuldk (csak kozépiskoldban) értékelését is,

v' Rogziteni kell az e-Krétiba a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt
személlyel valé kozlést kovetben,
Meg kell kiildeni a fenntartonak (aki kérhet indokolast),
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként kell kéz-
besiteni a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben,
v Rogziteni kell a fejlesztendd teriileteket.

AN

A Rendelet |. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Pedagogusnal
Szempontok Adhato’
pontszam
|. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egyuttmikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

A Rendelet Il. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatott személyeknél

Szempontok Adhato’
pontszam
|. Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egyuttmiikodés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotédé tamogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont
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VIl. A vezetdi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértéke-
lése

A Rendelet Ill. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Igazgatonal
Szempontok Adhato’
pontszam
|. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. VezetSi kommunikacid és iranyitas 10 pont
5. Kilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. A fenntartd altal meghatarozott, az intézmény sajatos helyzetét tukrozo 5 ;
értékelési szempont pon
8. Személyre szabott teljesitménycél (4 db) 40 pont
Osszesen: | 100 pont

VII. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesit-
ményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkozé egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési idészakban
nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem torolhetok.
Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valoé kozlését kovetSen
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az e-KRETA rendszere szolgal, amelyben
az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

v’ egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

v’ egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

v’ vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

v’ kdzrem(ikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az igazgatot
illeti meg.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban értékelést
tolthetnek fel a kozremilkoddként az igazgato altal megbizott személyek (igazgatohelyettes,
munkakozosség-vezetdk), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy.

A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértéke- lési
elektronikus rendszer rogziti és archivalja.
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IX. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa
utan

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa
érdekében.

Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetéen az elért teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelt személyeket, és dont az esetleges illetményeltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) bekezdése 2024. majus | | -i hatalyba Iépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltato
a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illetményét a Paétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also és felsé hatara e
torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein belil a 43. § nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb
osszegben nem hatdrozhaté meg.

Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also és felsé hatarat a 401/2023. (VII1.30.) Korm.
rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatirozza meg, a Puaétv. 2024. majus |1-tSl érvényes
rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet
alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg, azaz Pedagogus |. fokozat
esetében 538.000 Ft, Pedagogus Il. fokozat esetében 555.000 Ft, Mesterpedagégus fokozatnal
630.000 Ft, mig Kutatétanar fokozat estében pedig 750.000 Ft. Ezek az als6 hatarok a 2025-0s naptari
évben még modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illet-
ményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra azonban
van lehet6ség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés lezarasa eldtti
illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe véte- |ével — alacsonyabb
mértékben hatarozza meg.

A Puaétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember |-jével dllapithat meg modositott illetményt.
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