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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 vallaldsa 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
mikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsilet),
hatékonysag és szamon kérhetSség kovetkezetes mintaképe legyen.

A nevel6 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 szildi kapcsolatok
terén az 6szinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkul.



MAGATARTASIPREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben; te magad légy példaképiik a jo
cselekedetekben, mutass nekik a tanitdsban romlatlansdgot és komolysdagot, 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. Kiildetését 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 kilsé 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 kivul 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, kommunikacidjara is. Keriljék 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 véleményiket tarsaikrol, tanaraikrdl, az iskola alkalmazottairdl olyan
maodon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté
emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetuk alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.



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

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

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tanorak sikerének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és
a szukséges taneszkozok gondos el6készitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk —
munkajanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az o6rai munkaban valé
folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az elsd,
elengedhetetlen szakasza. A tanérakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl. enni
és innivalot  fogyasztasaval, ragdégumi  ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikacioval vagy mas moédon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltozetet kivan
az unnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja a hivalkod6 vagy balesetveszélyes oltozéket, és az olyan viseletet, ékszert
is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk ossze.

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



|. Altalanos Rendelkezések

I.1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi hattere

A 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.) 25. § (1) bekezdésében és a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 4. paragrafusaban kapott felhatalmazas alapjan,
a 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (Puéty.), valamint a 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelet a Puétv. végrehajtasaban foglaltak szerint a ‘“Budapest’ Baptista
Gimnazium, Technikum és Sportiskola miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési 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
szabdlyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilienek a koznevelési
intézményben. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsulasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
véleményezése, megtekintése

Jelen SZMSZ a ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
tantestiiletének bevonasaval készult el, azt a tantestilet elfogadta és a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartd a valtoztatasokhoz egyetértését
adta. A Szul6i szervezet és a Diakonkormanyzat a modositasok életbelépése elott
véleményezési jogkorét gyakorolta.

Az intézmény SZMSZ-e megtekinthetd a székhelyen az iskolatitkarsagon, a telephelyen a
tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2026. szeptember Ol-jével lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2025. szeptember |. napjan készitett el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

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



Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed:

az intézmény 1214 Budapest Tejut utca 2. szam alatt mikoddé székhelyére és 1194
Budapest Temesvar utca 25/a szam alatt miikod6é telephelyére egyarant, valamint az
iskola altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo - iskolan kivuli
programokra.

2. Intézményi kozosségek és miikodésiik

2.1. Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok 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 a féigazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A
foigazgatd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

o Tanligyigazgatasi féigazgato-helyettes,
o Nevelési foigazgato-helyettes.

Az iskola felelSs vezetdje a féigazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
vezetdre vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

A foigazgato-helyettesek megbizasa ot évre szdl, a tantestiilet véleményének kikérésével
az foigazgatd adja és a fenntartd hagyja jova. Foigazgatd-helyettes csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. A foigazgato-helyettesek munkajukat
munkakori leirasok, valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezeté munkajat kozépvezetdi szinten az alabbi vezetdk segitik:

e Telephelyvezeto
e Munkakozosségvezetok

Az intézmény vezetSségének allandé meghivott tagja a telephely vezetdje a telephelyet
érint6 ugyekben. A telephelyvezeté megbizasat — visszavonasig - a féigazgato adja és az 6,
illetve helyettesei kozvetlen iranyitasa alatt latja el feladatait. A telephelyvezeté a
telephelyet érinté szakmai, pedagogiai, taniigyigazgatasi, szervezési, gyermekvédelmi,
kapcsolattartasi és biztonsagi ligyek elsédleges felelés koordinatora. A ra atruhazott
feladat- és hataskorok tekintetében onalldé intézkedési és ellendrzési felelosséggel
rendelkezik a telephelyet érinté ugyekben, melyekrdl rendszeresen beszamol a
foigazgatonak, illetve negyedévente irasban is atadja a telephely miikodését érintd
legfontosabb informaciokat a tantestiileti értekezleteken.

A munkakozosségvezetok megbizasat a tantestulet véleményének kikérésével az
foigazgatd adja. Munkdjukat a munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto és
helyetteseik iranyitasa alapjan végzik.
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2.2.1. Az intézmény vezetdjének felelossége és jogai

A fOigazgato az intézmény egyszemélyi felelos vezetSje. A jogszabalyban, fenntartdi
szabalyzatban vagy alapité okiratban kizarolagosan hozza telepitett feladat- és
hataskoroket személyesen gyakorolja. igy & felelds az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerdi
megszervezéséért, és ellendrzéséért. Felel a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért, a nemzeti és iskolai Unnepek méltd megszervezéséért, az ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevelé és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a didkonkormanyzattal és a szuldi szervezettel
valo egyuttmiikodésért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagdgus etika normainak
betartasaért, betartatasaért és az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos jogszabalyi
kotelezettségek teljesitéséért.

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

A foigazgato kizardlagos vagy kulon fenntartéi felhatalmazast igénylé hataskorébe marad
kilonosen:

e a munkaltatdi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés,
jutalmazas, fegyelmi tigyek,

e a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

e a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

e dontés személyi és targyi feltételekral,

e abelso ellendrzés és iranyitas,

e tanulok felvétele,

e azintézmény egészét érintd stratégiai dontések,

e az intézményre vonatkozd szerzédések megkotése, ha arra kilon
meghatalmazas nincs.

2.2.2. Az igazgatésag munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak vannak. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak
el.
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2.2.3. Az intézmény vezetdsége

Az igazgatosag munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetSségének tagjai.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

o fbigazgato,

e tanligyigazgatasi foigazgato-helyettes,

® nevelési féigazgatod-helyettes,

o telephelyvezeto,

e munkakozosségvezetok.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval, és a didkonkormanyzattal. Az iskola
vezetOsége rendszeresen, az éves munkatervben rogzitetten legalabb kéthavonta egyszer
tart megbeszélést. A vezetéség tagjai munkdjukat munkakori leirasuk és az
intézményvezetos illetve helyettesei kozvetlen iranyitasa mellett végzik, neki tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.2.4. A vezetdség tagjainak helyettesitési rendje

Tavollétében az intézmény fdigazgatojat (ebben a sorrendben) a taniigyigazgatasi
foigazgatod-helyettes, a nevelési fGigazgato-helyettes vagy a munkakozosségvezetd
helyettesitheti. A megbizottak hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Huzamosabb tavolléte esetén a foigazgatod dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre. A dontési jog atruhazasa ilyen esetben
irasban torténik.

A fbigazgato-helyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén az altaluk
megbizott munkakozosségvezetd teljes hataskorrel veszi at munkajukat, ennek soran —
az intézmeény foigazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a
tavollévo foigazgatd-helyettes hataskorébe tartozik.

Amennyiben az intézményvezetd, helyettesei és a munkakozosségvezetdk egyike sem
tartozkodik az intézményben, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A telephelyen a telephelyvezeté feladatait tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén esetén a
telephelyvezeto-helyettes latja el.

A helyettesités alatti dontésekrdl a helyettesito az elsé lehetséges alkalommal koteles a
helyettesitettet tajékoztatni.
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2.2.5. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat és

hataskorok
Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ugyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas
munkavallalojara atruhazhatja. A féigazgato a jogszabaly altal megengedett korben a
telephely miikodéséhez kapcsolodo, jelen pontban meghatarozott operativ vezetési,
szervezési, ellendrzési és elokészitd feladatokat a telephelyvezetére ruhazza it azzal,

hogy a raruhazott Ugyekben a telephelyvezeté a jogszabalyok, az intézményi
alapdokumentumok és féigazgatoi utasitasok keretei kozott koteles eljarni:

2.2.5.1. Telephelyi miik6dés és napi vezetés

e a telephely napi miikodésének iranyitasa, szervezése és ellendrzése;

e a telephely nyitvatartasanak, benntartozkodasi, ugyeleti és helyettesitési rendjének
elkészitése és megszervezése;

e a tanitas és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasanak biztositasa;

e a telephely rendjének, biztonsaganak, vagyonvédelmének, munkavédelmi és
tlizvédelmi el6irasainak helyi betartatasa;

e rendkivili esemény esetén az azonnali helyszini intézkedés, dokumentalas és
foigazgatoi értesités;

e a telephelyi tankonyv-, eszkoz- és helyiségigények osszegylijtése, ellenérzése és
felterjesztése;

e az elektronikus naploba felvezetendd valtoztatasok (pl. helyettesités, orarend
valtozas) azonnali jelzése a féigazgato-helyettes felé.

2.2.5.2. Pedagogusok és munkatarsak szakmai-operativ ellendrzése

e a telephelyen munkat végzé pedagogusok napi munkaszervezése és szakmai-operativ
ellendrzése;

e a tandrak, foglalkozasok, ugyeletek és helyettesitések megtartasanak ellenorzése;

e Oralatogatas, dokumentalt szakmai észrevétel, intézkedési javaslat;

e a munkakori kotelezettségek teljesitésének ellendrzése, hianyossag esetén felszolitas
a kijavitasra és szukség esetén féigazgatodi intézkedés kezdeményezése;

e aszabadsag-, tavollét- és helyettesitési igények operativ kezelése a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak dontési rendje szerint.

2.2.5.3. Tanuléi magatartas, fegyelmezés és hazirend

e 2 hazirend telephelyi betartatasa;

e a tanuldi konfliktusok, rongalasok, bantalmazasi, zaklatasi és egyéb kotelességszegési
ugyek elsédleges kivizsgalasa;

e az érintett tanuldk, pedagogusok és sziikség szerint szil6k meghallgatasa és az
esemény dokumentalasa;

e a hazirendben meghatarozott, telephelyvezet6hoz rendelt fegyelmezd intézkedések
alkalmazasa;
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fegyelmi eljarast igényl6 Uugyben a fOigazgaté tajékoztatasa és az eljaras
kezdeményezése;

a tanulok emberi méltosaganak, testi-lelki biztonsaganak és személyiségi jogainak
védelme.

2.2.5.4. Mulasztasok és hianyzasok

a tanuldi hianyzasok napi nyilvantartasanak és pedagogusi rogzitésének ellendrzése;
az igazolasok, igazolt és igazolatlan mulasztasok szabalyszer( kezelésének ellendrzése;
a jogszabaly szerinti szil6i, hatosagi és gyermekvédelmi értesitések elokészitése,
illetve kiadmanyozasi jogosultsag esetén kiadasa;

a mulasztas kovetkezményeként szukséges pedagogiai vagy tanligyi intézkedések
kezdeményezése;

annak vizsgalata és el6készitése, hogy a tanulé mulasztasa miatt osztalyozovizsga valik-
e sziikségessé.

2.2.5.5. Tanulmanyok alatti vizsgak

a telephelyet érintd osztalyozo-, kiilonbozeti, javitd- és potlovizsgak megszervezése
és errdl az foigazgato-helyettesek értesitése;

a vizsgak id6épontjanak, helyszinének, tantargyainak és személyi feltételeinek
elokészitése;

a vizsgabizottsagok személyi osszetételére javaslattétel, illetve kijelolés, ha erre kiilon
felhatalmazasa van;

a vizsgazok és torvényes képviselok tajékoztatasa;

a vizsgajegyzékonyvek, torzslapok, osztilyzatok és kapcsolédd dokumentumok
ellendrzése;

a vizsgak jogszerd(, partatlan és dokumentalt lebonyolitasanak helyi feliigyelete.

2.2.5.6. Taniigyi dokumentumok, bizonyitvanyok

a bizonyitvanyok, torzslapok és e-naplo6 adatainak egyezoségi ellendrzése tanév végeén;
a bizonyitvanyok kitoltésének megszervezése és ellendrzése;

az év végi osztalyzatok és zaradékok szabalyszeriiségének ellenorzése;

a javitasok, zaradékok, masodlatok és tantigyi iratok elokészitésének ellenorzése;

a telephelyen keletkezé tanligyi iratok atadas-atvételének és irattarozasra
elokeészitésének felligyelete;

a kozokiratok aldirasa kizardlag a jogszabaly és a kiadmanyozasi rend szerinti
jogosultsag alapjan torténhet.

2.2.5.7. Orszagos mérések, kompetenciamérések

az orszagos kompetenciamérések és mas kotelezé mérések telephelyi megszervezése;
a résztvevo tanuldk, mérési csoportok, termek, felugyel6k és technikai feltételek
koordinalasa;

a mérési szabalyok betartasanak helyi ellendrzése;
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a hianyzasok és potlasok kezelése;
az eredmények telephelyi elemzésének koordinalasa és sziikség esetén intézkedési
javaslat készitése.

2.2.5.8. Unnepek, rendezvények és Honvéd Kadét Program

a nemzeti lnnepek, iskolai megemlékezések, tanévnyito, tanévzard és telephelyi
rendezvények megszervezése;

a rendezvények kockazatértékelésének, tanuldi felligyeletének és biztonsagos
lebonyolitasanak megszervezése;

a résztvevoi névsorok, engedélyek és kapcsolodd dokumentacio ellenérzése.

e

2.2.5.9. Sziil6i kapcsolattartas és panaszkezelés

a telephely tanuldinak sziileivel és torvényes képviselGivel valé rendszeres
kapcsolattartas;

szuloi értekezletek és fogaddorak megszervezése és ellendrzése;

a tanuld tanulmanyi elé6menetelével, magatartasaval, hianyzasaval és telephelyi tigyeivel
kapcsolatos tajékoztatas koordinalasa;

a telephelyi panaszok fogadasa, tényfeltarasa, dokumentalasa és a hataskorébe tartozo
ugyek rendezése;

a fOigazgatoi vagy fenntartdi dontést igénylé panaszok haladéktalan tovabbitasa.

2.2.5.10. Felvétel, atvétel, beiratkozas

a Honvéd Akadémia telephelyre jelentkezé tanuldk felvételi eljarasanak helyi
megszervezése;

a jelentkezési dokumentumok és alkalmassagi feltételek ellenérzése;

a felvételi tajékoztatas, vizsgak/alkalmassagi eljarasok és beiratkozas koordinalasa;

a felvételi rangsor és dontés szakmai elokészitése;

a felvételrdl vagy atvételrdl szolo dontés csak akkor hozhatd meg a telephelyvezeto
altal, ha azt a hatdlyos jogszabaly, az SZMSZ és az irasbeli hataskor-atruhazas
kifejezetten lehetové teszi; egyébként a dontést a féigazgatd hozza meg.

2.2.5.11. Egyéni munkarend

az egyéni munkarenddel rendelkezé telephelyi tanuldk nyilvantartasa és pedagdgiai
koordinacioja;

a tanulo és szulo tajékoztatasa az intézményi teljesitési és vizsgakotelezettségekrol;

a sziikséges osztalyozovizsgak és beszamolok megszervezése;

a kapcsolédo dokumentacid ellendrzése;

az egyéni munkarend engedélyezésére jogosult kiils6 szerv hataskorének tiszteletben
tartasa; a telephelyvezet6 az engedélyezé dontést nem helyettesitheti.
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2.2.5.12. Gyermekvédelem, egészség és biztonsag

a gyermekvédelmi jelzések fogadasa és a helyi intézkedések koordinalasa;

a veszélyeztetettség észlelésekor a jelzérendszeri kotelezettségek teljesitésének
megszervezése;

a tanuldbalesetek azonnali kezelése, kivizsgalasanak megszervezése és dokumentalasa;
kapcsolattartas az iskolai szocialis segitovel, gyermekjoléti szolgalattal, iskola-
egészségliggyel és sziikség szerint hatosagokkal;

a tanulok felligyeletének és biztonsagos iskolai kornyezetének folyamatos ellenérzése.

2.2.5.13. Erettségi és tovabbtanulasi feladatok

a telephely tanuldit érinto érettségi adminisztracio, jelentkezések és tajékoztatas
elékészitésének koordinalasa;

a vizsgara bocsatas feltételeinek telephelyi ellendrzése;

a vizsgadokumentacio elékészitésében valo kozremiikodés;

a tovabbtanulasi és palyaorientacios tajékoztatas telephelyi megszervezése;

az érettségi vizsgaelnok és a vizsgabizottsag jogszabalyi hataskorének érintetlendl
hagyasa.

2.2.5.14. Adatvédelem, iratkezelés és informaciobiztonsag

a telephelyen kezelt személyes adatok jogszeri kezelésének operativ felligyelete;

az iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat betartasanak ellenérzése;

adatvédelmi incidens vagy iratkezelési rendellenesség azonnali jelentése a
foigazgatonak és az illetékes adatvédelmi felelosnek;

a hozzaférési jogosultsagok, tanugyi rendszerek és telephelyi dokumentumok
megfelel6 hasznélatanak ellenérzése.

2.2.5.15. Kapcsolattartas és képviselet

a telephely képviselete a sziilk, helyi szakmai partnerek, sport- és honvédelmi
egyuttmikodo szervezetek el6tt a foigazgatd altal meghatarozott keretek kozott;

a Honvéd Kadét Program partnereivel torténé operativ kapcsolattartas;

kilsé megkeresések fogadasa és a hataskorbe tartozo lgyek intézése;

szerz6déses, pénzugyi vagy kotelezettségvallalasi nyilatkozat csak kilon irasbel
felhatalmazas alapjan teheto.

2.2.5.16. Beszamolas, dokumentalas és felel6sség

a telephelyvezet6 a raruhazott feladatok végrehajtasaért, a hataridok megtartasaért, a
helyi ellenérzésért és a dokumentalasért személyes vezetdi felelosséggel tartozik;
havonta vezet6i beszamolot készit a figazgatod részére a tanugyi, pedagogiai, személyi,
fegyelmi, hianyzasi, vizsga- és biztonsagi tigyekral;

sulyos baleset, rendkivili esemény, hatosagi megkeresés, jelentds szul6i panasz,
adatvédelmi incidens, munkajogi vagy fegyelmi ligy esetén haladéktalanul tajékoztatja
a foigazgatot;
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e a fOigazgato az atruhazott hataskort egyedi ugyben magahoz vonhatja, modosithatja
vagy visszavonhatja, ha ezt jogszabaly nem zarja ki.

2.2.5.17. Pedagogfus tovabbképzés

o akotelezé pedagdgus tovabbképzés telephelyre vonatkozo tervének elkészitése.

2.2.6. Az intézmény gazddlkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és
az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény
foigazgatojanak vezetoi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzlgyi,
munkalgyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A Fenntarto altal jovahagyott
koltségvetési kereten belll onallé bérgazdalkodast folytat, gazdalkodassal osszefiiggd
kotelezettséget onalldan is vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Csepel Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala gyakorolja. A fenntartd az
ingatlant az intézmény miikodéséhez rendelkezésre bocsatja. Az intézmény nem
jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlan hasznalati joga az
ingatlanhasznalati szerzédésben foglalt szabdlyok szerint rogzitett, az ingd vagyon
hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagdgusokra és a tanuldkra egyarant.
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Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a féigazgatd latja el.
Az intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felljitasi
kiadasok vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetSjének dontése és a munkavallalok
munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a pénziigyi és gazdasagi Uigyintézd
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
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol  jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

Az iskolatitkar, a pénziigyi és gazdasagi ligyintézé hataskore és felelSssége kiterjed a
munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkajat az altalanos és szakmai féigazgatd-helyettes iranyitja. Az
iskolatitkar és a pénzugyi és gazdasagi uigyintézd tavollétlik esetén egymast helyettesitik.
A helyettesitést ellit6 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 all6 dolgozokbol tevédik ossze.

2. 4. A neveloGtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A
nevelStestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort
betolté munkavallaloja, valamint a nevel6é és oktaté munkat kozvetlenul segité egyéb
felsofoku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos lgyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A fGigazgato
dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten hasznositd 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 - irasos munkaltatoi engedéllyel - az eszkozoket és laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és
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mas informatikai és technikai eszkozok iskolan kiviili, a szakmai programban szereplo
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

2.4.1. A nevelétestiilet értekezletei

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

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

A nevelGtestulet dontési jogkorébe tartozo ugyeiben — eltekintve a tanuldk magasabb
évfolyamba lépését és a fegyelmi Ugyeket — az o6raadd tanarok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév soran a nevelGtestllet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztato és munkaértekezletek (sziikség szerint),

e osztaly-tantestiileti  értekezlet (évente legalabb  két
alkalommal),

o rendkivili értekezletek (szukség szerint).

Rendkiviili nevelStestlileti értekezlet hivhatd oOssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelStestllet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelStestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv készil az elhangzottakrol,
amelyet a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztilykozosségek problémainak
megoldasat osztaly-tantestiileti értekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztily-tantestiileti
értekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitdé pedagogusok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Osztaly-tantestileti értekezletet évente két alkalommal hivunk ossze,
de az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban a fdigazgatd altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre kerul sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelStestllet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
osszehivni.
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A nevelGtestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlosége esetén a fdigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.
A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok kétharmadanak jelenléte
sziikséges.
A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl -
indokolt esetben - az igazgaté adhat el6zetesen felmentést.

2.4.2. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozé iigyek

e a tovabbképzési program elfogadasa,

e a neveldtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a hazirend elfogadasa,

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

e a tanulok fegyelmi lgye,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

2.4.3. A nevelétestiilet az alabbi dontési jogkoroket ruhazza at

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

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

A nevelotestiilet véleményét az alabbi ligyekben kell kikérni:

e tantargyfelosztas elfogadasa,

o a fbigazgato-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

e az intézmény beruhazasi, fejlesztési terveinek megallapitasaban,

o a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

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

e kulon jogszabalyban meghatarozott ugyekben.

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 pedagdgusok tovabbképzéseken vald részvételének tervezését.

Az atruhazott jogkor gyakorlodja a nevelStestuletnek beszamolassal tartozik.
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A beszamolis rendije:

e Egyszeri alkalomra torténé datruhdzas esetén az azt koveté els6
nevelStestiileti értekezleten.

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

2.4.4. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Intézményunkben az alabbi munkakozosségek miikodnek:
¢ Human és real munkakozosség. Tagjai a human, valamint a redl szakos
tanarok.
¢ Ildegennyelvi munkako6zosség. Tagjai az idegen nyelvet tanit6 tanarok.
e Testnevelés és sport munkakozosség. Tagjai a testnevelSk és sportszakmai
targyakat tanitd tanarok.

A munkakozosség vezetok feladatai és jogai:

— a pedagdgiai, szakmai és moddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
mindsitése,

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

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

— az elérehozott érettségi vizsgak elokészito feladatainak koordinalasa, segistése,

— atanitasi 6rak latogatasa, ellendrzése,

— a tankonyvek, tansegédletek és prezenticidés eszkozok kivalasztasanak
koordinalasa,

— atanmenetek begylijtése és ellendrzése,

— a palyakezdé és Uj pedagogusok segitése,

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

— az Uj tanév el6készitésében valo részvétel (tantargyfelosztas, csoportok, orarend
tervezése),

— az alapvetd iskolai dokumentumok kidolgozasaban vald részvétel,

— asporteredmények negyedévenkénti leadasanak koordinalasa,

A nevel6k kisebb kozosségei, munkakozosségei a kozépiskola pedagdgiai programija,
munkaterve, valamint az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv
szerint tevékenykednek.

A munkakozosségek egyittmikodnek egymassal, az iskola pedagodgiai programjanak
megvaldsitasa érdekében. Az egylittm(kodés kiterjed az éves munkatervek, a
tananyagegységek és az alkalmazott modszertani eszkozok osszehangolasara, a pedagoégiai
kultira és modszertan tovabbfejlesztésére. A munkakozosségek vezetdi a félévi és tanév
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végi beszamoloban részletesen ismertetik munkakozosségik eredményeit, célkitlizéseiket.
Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit egyeztetik egymassal, az iskolai
munkaterv elkészitése el6tt. Bemutatdo orakat, szakmai, modszertani értekezletet
tartanak, javaslatot tesznek eszkozbeszerzésre, tanorakat latogatnak.

2.5. Mentortanarok kozossége

Tagjai azok a pedagogusok, akik a kiemelkedd sportteljesitményt elért tanuloink
pedagogiai mentoralasaiban megbizas alapjan részt vesznek.

A mentorhdlézat miikodtetésével célunk, hogy a kiemelt statuszd sportoloink
sporttevékenységét tamogatva, egy - a tanulmanyi elémenetelt is timogaté — mentori
rendszert épitsunk ki.

A mentoralt diakok kivalasztisanak szempontjai:

e valogatottsag,
e korosztalyos 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 tamogatasa 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 altala kivalasztott tanuldk sport és tanulmanyi
elémenetelét,

- tartson él6 kapcsolatot az edzékkel, sziilokkel,

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

- ha barmilyen problémat észlel a tanul6 hangulataban, teljesitményében, azt jelezze
az osztalyfénoknek, illetve kérje szakember segitségét, segitse a mentoralt
tanuldk tanulmanyi elémenetelét, tananyag feltoltéssel a google rendszeren
keresztul.

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

A mentor tanar munkaja csak a szaktanarokkal egyuttmiikodve lehet eredményes, ezért
a szaktanarok egyuttmiikodése kotelez6. A mentor tanarok munkajat a sportszakmai
igazgatohelyettes koordindlja és ellendrzi.

A mentortanarok a félévi és a tanév végi tanari értekezleten a tantestilet elott
beszamolnak a végzett munkajukrol.
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2. 6. Nevel6-oktaté 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 osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztilyfonokok
osztalyfonoki tevékenységuket munkakori leiras alapjan végzik.

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

» Diakonkormanyzat

A didkonkorméanyzat (a tovabbiakban: DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesitd szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési- oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

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

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

A diakénkormanyzat iranyitéi a DOK vezetdség tagjai — osztalyonként |-1 tanulé -, illetve
az altaluk valasztott DOK elndk és helyettese.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — a fdigazgatd biz meg hatarozott,
legfoliebb ot év id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgydlést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgy(lés napirendi pontjait a kozgydilés
megrendezése el6tt |15 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.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

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

e a pedagogiai program elfogadasa és modositasa el6tt,

e a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa és modositasa elott,

e a tankonyvelldtds és tanuldi tankonyvtamogatas rendjének elfogadasa
elétt,

e dont egy tanitas nélkiili munkanap programijarol.

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellul az intézmény nem hataroz meg
olyan tgyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a diakonkormanyzat
véleményét.

2.8. A sziilok kozossége: Sziil6i Szervezet

Az iskoldban iskolai sziil6i szervezet (kozosség) miikodik, melynek tagjait osztalyonként 3
fo alkotja. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai
szulGi szervezet valasztmanya, képviselGje a szuloi 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 a szll6i 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
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a jogszabaly altal elSirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

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 mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121. §- a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol mikodik az iskola vezetosége, a sziiloi szervezet
és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat
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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 késziilt hivatalos irat.

Az ugyintézés soran az ugyintézdnek el kell készitenie a kiadmany tervezetét, melyet
be kell mutatnia az intézmény foigazgatojanak, aki az intézményben barmilyen terileten
kiadmanyozasra, a  kiadmanyok  tovabbkiildhetéségének  és irattarozasanak
engedélyezésére elsé sorban jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ald. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzSjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az lgyintéz6 altal bemutatott tervezet esetén a kiadmanyozasi joggal rendelkezé dolgozo
dont a tisztazas modjardl. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az Ulgyintézd
tisztazza.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval vagy
hitelesitett kiadvanyként lehet elkuldeni. Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara 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 Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
o az irat iktatdszama

o az ugyintézd 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 el6irasoknak
megfelel6 cimzéssel egylitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatoszamat is. A kiadmanyok
elkuldésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az ligyintézdnek kell

25



utasitast adnia. A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar felelos.

A telephelyvezeté a sajat hataskorében keletkez6 belsé operativ iratokat és
tajékoztatokat ,, XY telephelyvezetd” megjeloléssel irhatja ala. Hatosagi joghatassal jaro,
tanuldi jogviszonyt keletkezteto vagy megszintetd, munkaltatoi, pénzugyi, szerzédéses,
kozokirati vagy olyan iratot, amelynek aldiréjat jogszabaly meghatarozza, csak kulon
jogalap és irasbeli kiadmanyozasi felhatalmazas alapjan irhat ala.

A telephelyvezet6 a féigazgatd nevében kizarolag kifejezett, irasbeli kiadmanyozasi jog
alapjan jarhat el. Az ilyen iraton a kiadmanyozasi minGségnek egyértelmiien meg kell
jelennie.

3.2. A képviselet szabalyai

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdijével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megszuntetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

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

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

I.  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben.

2. azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan

e hivatalos ugyekben,

o telepllési onkormanyzatokkal valé lgyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarto elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran a
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté6 forumokkal, igy a
nevelGtestulettel, a szil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal és mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé partnereivel, a
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budapesti, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal.

3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a
nyilatkozatbol nyilvanossagra.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogugyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi, miikodtetSi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata szikséges, azon az

intézmény fbigazgatoja és valamelyik magasabb vezetSi beosztasban lévo

alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

3.3. Az intézményi bélyegz6k hasznalatanak szabalyai

Az intézményi bélyegzék haszndlatara az intézmény dolgozoi az alabbiak szerint
jogosultak:

- afbigazgatod és a foigazgato-helyettesek minden tgyben,

- a peénziigyi és gazdasagi Ugyintézé valamint az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepl6 ligyekben,

- iskolai konyvtar vezetdje a konyvtari  allomany, dokumentumok
bevételezésekor,

- a pedagogus a tanugyi dokumentumok vezetése soran, igazgatoi dicséretek,
elmarasztalasok és oklevelek irasakor,

- az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzSje 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
diakonkormanyzat munkatervét, biztositia a sziikséges erdforrasokat és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didkdnkormanyzat sajat DOK szobaval
rendelkezik, de ezenkivil az iskola helyiségeit, berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valé egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. A DOK képviselSi részt vehetnek a
didkokat érinté6 dontések meghozatalakor a tanari értekezleteken, a fegyelmi
targyaldsokon. Munkajukrél a DOK segité tanar kozvetitésével beszimolnak tanév végi
értekezleten vezetOségnek és a tantestiiletnek, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrol szolé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
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3.5. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti
kapcsolattartasformai és rendje

Az iskolai sportkor vezetSje a testnevelés munkakozosség vezetSje. Az iskola és a
didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az iskola foigazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a
sziikséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor
vezetSje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az eredményekrol
listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szoldé beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

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

Az iskola foigazgatoja tanévenként az éves munkatervben meghatarozottak szerint
legalabb két alkalommal, tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol, eredményeirdl a
szlil6i szervezet részére.

4. A szervezeti egységek, intézményi kozosségek kozotti
kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetoség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A vezetGség tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetét is érinto
dontéseknél kotelezé egymas azonnali tijékoztatasa. A fOigazgatd és a fdigazgato-
helyettesek heti rendszerességgel, a munkakozosség vezetokkel legalabb két havonta
vezetOi értekezletet tartanak a munkatervben meghatarozott idében.

A vezetdségi értekezlet dontéseirdl a féigazgatd vagy helyettesei a tanari értekezleten
tajékoztatjak a nevelGtestulet tagjait

Hataskor-matrix

Ugycsoport Telephelyvezeto Foigazgaté / fenntarto

Onallé szervezés,

Napi telephelyi mikodés Altalanos vezetdi feliigyelet

ellendrzés
Pedagogusok napi szakmai | Munkaltatoi és végsé
.. en o s .
ellendrzése g vezetdi jogkor
Oralatogatas, e-naplo | Ellenérzési rendszerért
gen

ellenérzés fennallod vezetdi felel6sség
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Tanul6i fegyelmezo

Hazirendben delegalt

Fegyelmi és kizarolagos

intézkedés korben ugyek
Ellendrzés, értesitések | balvi 5
o Aot s e iz ogszabalyi vezetdi
Hianyzasok elokészitése/kiadasa 8 Y

felhatalmazas szerint

felelosség

Osztalyozo/kilonbozeti/javito
vizsga

Szervezés és helyi
feltugyelet

Jogszabaly szerinti
kijelolés/dontés

Bizonyitvanyok

Kitoltés és egyezOség
ellenérzése

Kozokirati alairas a
jogszabaly szerint

Kompetenciamérés

Telephelyi szervezés

Intézményi felelSsség

Unnepek, rendezvények

Telephelyi szervezés

Intézményi munkaterv és
altalanos felel6sség

SziilGi tigyek

Els6 szintl kapcsolattartas,
panaszkezelés

Masodfoku/intézmeényi,
fenntartoi ugyek

Felvétel/atvétel

Elokészités; dontés csak
kifejezett delegalas esetén

Dontés, ha nincs jogszeri
delegalas

Egyéni munkarend

Intézményi koordinacioé

Kdilsé engedélyez6 hataskor
tiszteletben tartasa

Munkaltatoi jogok

Nincs, kivéve kiilon
delegalhato részjogkor

Foigazgato/fenntarto a
szabalyok szerint

Szerzddés,
kotelezettségvallalas

Csak kdilon irasbeli
meghatalmazassal

Foigazgato/fenntarto

4.2. A vezetok és pedagogusok kozotti kapcsolattartas rendje,

formaja

A vezetok és pedagdgusok kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonos formaja a szobeli

és irasbeli tajékoztatas. A napi, operativ feladatokat, informacidkat 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, elézetesen javasolt napirend alapjan.
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4.3. Munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanak rendje és formaja

Kapcsolattartasért Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumenta
felelos modja gyakorisaga értékelés las modja
Munkakozosség- Szervezett Havi egyszeri Ellenorzést Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseke alkalommal végzo jelenléti iv
n napi munka- munkakozosség igazgato-
kapcsolatban vezetoi helyettesek
megbeszéléseken, , igazgato

Ertékelés
széban, a
tanév  végi
beszamolob
an irasban

napi gyakorlatban
folyamatosan

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 uzenetet irhatnak egymasnak.

4.5. A vezetok, pedagogusok és a nem pedagogus

munkakorben dolgozok kapcsolattartasa

Az oktato-nevel6 munkat segité nem pedagogus munkakorben dolgozok is napi
kapcsolatban allnak egymassal, a vezetdséggel és a pedagogusokkal. Tolik is elvart a
munkajanak segitése. Utasitast a
kapnak.

kolcsonos megbecsiilés és tisztelet, egymas
foigazgatotol, a foigazgato-helyettesektdl és az iskolatitkartdl szoban
Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz 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 elsodleges modja az osztalyfonoki oran vald szébeli kihirdetés,
és a fontosabb informacidk esetében a Kréta felliletére torténd bejegyzés.

A tanulokrol sziiletett dontésrdl hatiarozat formajaban ajanlott levélben értesitjiik a
tanuldt, kiskoru tanuld esetében a szilét/torvényes képviselot is, illetve a Kréta
feliletén kildink értesitést. A  tanuldk érdemjegyeikrol, fegyelmi
fokozataikrdl az elektronikus naplobol tajékozodhatnak.

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

Tapasztalataink szerint a kozépiskolas korosztaly tanuldinak korében igény van a
kozosségi media kiilonbozé plattformijain valo kapcsolattartasra is.

Az informalis tajékoztatd platform létrehozasa egy osztalyon belll az osztaly tanuléi 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 pedagoégusok és a sziil6k kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

SzulGi értekezletek

Az osztilyok sziil6i értekezletét az osztilyfénok tartja. Az iskola tanévenként két
szil6i értekezletet tart. Ezen tUl a felmerilé problémak megoldasa céljabol a
foigazgatd, az osztalyfonok vagy a szildi szervezet elnoke rendkivili sziilGi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziilSi értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

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

A fogadodra 17.00 oratdl 19.00 oraig tart.

Amennyiben a szuld, gondvisel6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténé idopont egyeztetés utan kerilhet sor. A
pedagogusnak lehetSség szerint egy héten beliil fel kell kindlnia egy - a sziil6 szamara is
megfeleld - konzultacidés idépontot. A fogadooran kivili személyes megbeszélésrdl
feljegyzést kell késziteni.

A fbigazgatdval és a fOigazgato-helyettesekkel telefonon vagy elektronikus levél dtjan
lehet idopontot egyeztetni személyes megbeszélés céljabdl, és a fentiekhez hasonldan
ez esetben is lehetSség szerint egy héten belil fel kell kinalni egy - a sziilé szamara is
megfeleld - konzultacids idépontot.

Minden szilé vagy hivatal altal kezdeményezett személyes megbeszélésrdl irasbeli
feljegyzést vagy jegyzokonyvet kell késziteni. A dokumentumnak tartalmaznia kell a
megkeresés okat, a felek kozotti vallalasokat, megallapodasokat. A feljegyzést vagy
jegyzékonyvet aldiras és iktatds utan az osztalyfonoknek az érintett tanuld tanuloi
jogviszonyanak idoszaka alatt meg kell riznie.
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A szuldk/torvényes képviseldk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetSi, a pedagogusok és az osztalyfénokok elsésorban a Kréta
elektronikus naplo vezetésével tesznek eleget tijékoztatasi kotelezettséguknek. A
szulovel/torvényes képviseldvel vald kapcsolatfelvétel azonnali intézkedést igénylo
esetben telefonon, egyéb esetekben az elektronikus naplé révén kildott elektronikus
levéllel torténhet.

Az osztalyfénok, szaktanar az elektronikus napléba tett bejegyzés, az elektronikus
naplo lzenetkildd funkciojaval elektronikus levél dtjan értesiti a szilSket/torvényes
képviseloket tanulmanyi probléma, igazolatlan mulasztas, hazirendsérté magatartas vagy
sulyos fegyelmi vétség esetén. Az értesitést lehetdleg a probléma felmerilésének
napjan, de legkésobb 3 napon beliil el kell kiildeni.

Az osztilyfénok az elektronikus naplé udtjan tajékoztatja a sziiléket/torvényes
képviseloket a fogadoodrak, a sziiloi értekezletek idépontjardl, rendezvényekrdl,
befizetési kotelezettségrél és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érintd informaciot az iskola honlapjan is
kozliink.

A szildkkel a Facebookon, Instagrammon mas kozosségi plattformon torténd
kapcsolattatas nem hivatalos kapcsolattartasnak mindsiil. Erre az osztalyfénok és a
szulok kozott a szulok kifejezett igénye alapjan kerilhet sor az alabbi tgyekben:

o késés, hidnyzas jelzése az osztalyfénok felé,

A nem hivatalos kapcsolattartas lehet6ségére létrehozott csoportokbdl az intézmény
nem zarhat ki szuloket/torvényes képviseloket.

5. KULS® KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

. az iskolai védonadk,

. iskolai fogorvos és asszisztense,

. gyermekjoléti szolgalat,

. pedagogiai szakszolgalatok,

. pedagogiai szakmai szolgaltatok,

. a tartds gyogykezelés alatt allo tanulok egészségiigyi ellatasat

biztositd egészségugyi szolgaltato,
. dualis képzdohelyek,
. Kozma Istvan Magyar Birkozé Akadémia,
. Erzsébeti Spartacus Munkas Testedzé Kor,
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. Honvéd Kadét Program kapcsan Magyar Honvédség, Vitéz Reviczky
Laszlo |. Teruletvédelmi Ezred,

. Honvéd Sportszovetség,

. Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem.

Az iskola - egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségligyi és
Tisztiorvosi szolgalat végzi.

5.1. A foigazgaté és az iskola- egészségiigyi szolgalat
kapcsolatanak rendszere

5.1.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A kapcsolattartas modijai:

1. egyittmikodési 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 egészségugyi fellugyeletét és ellatasat a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
f 6 igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifuggeszti a
tanari szobaban.

A védondé munkajanak végzése soran egylttmiikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlirovizsgalatok utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulék egészségi allapotanak alakulasat, az elSirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgilatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény foigazgatd-helyettesével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

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

e A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanulé 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
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majus |5-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

e Sirgosségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotarol tanuskodoé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk
a szukséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Sket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja,
ezt kovetSen a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztilyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a
testneveldvel, veluk konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

e Kiallita a technikumi osztalyokba felvételt nyert didkjaink szamara a
sportegészségligyi alkalmassagot igazold igazolast.

5.1.2. A dolgozdk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskola lizemorvosa szerzédésben foglalt feltételek mellett latja el a dolgozok
egészségugyi ellatasat. Az lizemorvosi vizsgalat tanévenként meghatarozott idészakban
zajlik az iskola éplletében. Ettdl eltérd idépontban az iskola dolgozoja az lizemorvost
annak rendel6jében keresheti fel.

e 7.

5.2. Az iskola és a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
kapcsolatrendszere

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

A gyermek és ifjusigvédelmi tdmogatd munkaja soran szervezi és iranyitja az iskola
drogmegel6zési programjat, részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetd, sajatos nevelési igényli tanuldkat,
segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakértéi és rehabiliticios  bizottsaggal.  Kilonos figyelemmel kiséri az
esélyegyenlOségi jogszabalyok iskolai betartasat. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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5.2.1. A gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatok

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

a) a foigazgatd utjan koteles jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a
gyermekjoléti szolgaltatast nyljto szolgaltatonal,

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

Nevelési-oktatasi intézmény tagjai kotelesek jelzéssel élni az intézményvezet6 felé, ha
a gyermek veszélyeztetettségének, kiemelt veszélyeztetetd6 okra utalé korilmény
gyanuja felmerdl.

Kiemelt veszélyeztet6 okokra utalé koriilmények kore:

|. Szexualis bantalmazasra utald korulmények

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

c) ha a gyermek vagy kozeli hozzatartozéjal8. életévét betoltott személy altal
elkovetett szexualis abuzusrol szamol be,

2. A gyermek fizikai bantalmazasra utald korulmények, amelyek nem balesetbdl

eredeztetheto, illetve az érintettek 3altal elmondottakkal nem osszeegyeztethetd
eredetu kiilsé hatas okozta

a) sulyos sértilés,

b) tobbszoros, kiilonbozé idében keletkezett, a gyogyulas kilonbozé stadiumait
mutato sérlilés,

c) tobbszoros, torések egyidejii jelenléte,

3. A gsyermek sulyos elhanyagolasara utalé korulmények.

a) ha a torvényes képvisel6 megtagadja az egylttmiikodést az egészségugyi
alapellatéval, b) kotelezé véddoltasok 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 igazgatasroél szolo 1997. évi XXXI. torvény 17.
§ (42)—(4c) bekezdésében meghatarozott, a gyermekek veszélyeztetettségével kapcsolatos
kiemelt veszélyeztet6 okra utalo korilménnyel osszefliggd kotelezettségét megszegi,
vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetendd.
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A Gyvt. 135-136/A. §-ban foglalt rendelkezések a jelzérendszeri tagoknak az
adatkezelésre, beleértve a torvényben meghatiarozott szervnek, hatosagnak vald
adattovabbitasra vonatkozoan is kifejezett felhatalmazast adnak.

5.3. Az iskola és a pedagoégiai szakszolgalatok és a pedagogiai
szakmai szolgaltaté intézmények kapcsolatrendszere

5.3.1. A kapcsolattartas médjai

1. egylttmiikodési megallapodas alapjan

2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint

3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé sajatos nevelési igénydi,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonald
és eredmeényes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv
és a tagozatok munkaprogramijaban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel dtjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatoé intézményekkel valé kapcsolattartasért
az intézményvezeto a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egyuttmiikodés feladatainak végzésével a nevelStestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

o az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonbozé
konferencidkon, tanacskozasokon, mihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértéi konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

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

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a szukséges iskolai fejlesztésuk 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 arrol, hogy gyermeke sajatos nevelési igényd,
BTMN-es illetve arrol, hogy szakszolgalati vizsgalat folyamatban van-e. Amennyiben
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rendelkezik szakértdi 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
tanulok névsorat és azoktdl a sziiloktdl, akik ezt nem jelezték az iskola bekéri a szakértdi
véleményeket.

A szakértSi vélemények alapjan a figazgatd hatarozatban érvényesiti a kedvezményeket,
mentességet. A hatdrozatot megkapja az irattar, az osztalyfénok, a fejlesztopedagogus és a
diak/szuld is.

A foigazgatod-helyettes szoban ismerteti és a tanari szobaban elhelyezi az érintett tanuldk
névsorat a kedvezményeket és felmentéseket, melyet minden — az adott tanulot tanité —
pedagdgusnak ismernie kell és munkaja soran figyelembe kell vennie.

Az érintett tanulok névsora megtalalhaté tovabba a tanligyigazgatasi fogazgato-helyettesnél,
a fejlesztopedagogusnal és a titkarsagon.

5.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo
kapcsolattartas rendje

A technikumi képzésben eloirt gyakorlati képzést biztosito, illetve abban résztvevo
gazdilkodo szervezetekkel a fbigazgatdn, az altalanos fbigazgatd-helyettesen és a
sportszakmai féigazgato-helyettesen keresztll tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és
elektronikus modon.

A jogszabalyokban elSirt megallapodasok (szakképzési munkaszerzédés, egylttmiikodési
megallapodas, tanulészerzodés, megbizas) mindenkor irasba foglalandok. A tanulok szakmai
gyakorlatanak teljesitését a Krétaban igazoljuk.

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

A foigazgato feladata, hogy a gazdalkodo szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas
jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrol szolo jogszabalyok el6irnak

5.5. A tartoés gyogykezelés alatt allo tanulok egészségiigyi
ellatasat biztositd egészségiligyi szolgaltatéoval 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, tartos gyogykezelés alatt allo tanuld kérelmezheti az egyéni tanrendet,
felkészitésérol, osztalyzatainak megallapitasarol az iskola koteles gondoskodni. A
kapcsolattartd személye az osztalyfénok mind az egészszégligyi szolgaltatd, mind a tanuld
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felé.

5.6. Egyéb kiils6 szervezetekkel, intézményekkel valé
kapcsolattartas (Kozosségi szolgalat)

A Nemzeti koznevelésrdl szold torvény alapjan 2012. szeptember |- jétdl kotelezd
feladata a nevelési-oktatasi intézményeknek a kozosségi szolgilat megszervezése. A
nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 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 fogado intézményekkel, ezért a
diakok kozvetlenul csak akkor kereshetnek fel egy fogado intézményt, ha az iskola az adott
fogadé intézménnyel mar egylttmikodési megdllapodas keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait és feltételeit.

Az iskolak szamara fontos informacio, hogy a féigazgatonak kell kijelolnie a kozosségi
szolgdlat felel6sét az intézményben. Az osztilyfonok a tanulé elémenetelét rogzité
dokumentumokban az irat kezelési szabalyzatunk rendelkezéseinek megtartasaval
nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal osszefiiggd egyéni vagy
csoportos tevékenységet.

Az iskolaban a kozosségi szolgilat koordindlasaval az intézmény fbigazgatoja altal
megbizott személy foglalkozik.

Feladatai a kovetkezdk:

a tanulok felkészitése, tajékoztatasa,

e pedagdgiai feldolgozas (mentoralas),

e afogadd helyekkel valé kapcsolattartas,

e az egyuttmikodési megallapodasok elokészitése,

e a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

e az egyuttmikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

Amennyiben a feladattal nem biz meg mast az igazgatd, akkor az osztalyfonok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
e a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,
e esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a  tanulok
fogadoszervezethez valo kisérése, feliigyelete,
e az egyuttmikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.
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6. A miikodés rendje

6.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola a székhelyen szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 22.00 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi szlinetekben
ugyeleti 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 vald eltérésre — eseti  kérelmek alapjan — a féigazgato ad
engedélyt.

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

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

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

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

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

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetS beérkezéséig a bent tartdézkodd intézményvezets-
helyettes, a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelos az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jeloli ki az ligyeletesi feladatokat ellatd személyt.

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

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje a munka-

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

tovel, végso soron az intézményvezetovel vald egyeztetés, illetve utasitas alapjan torténik.
6.5. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagogus koteles munkakezdése elott |15 perccel korabban munkahelyén megjelenni.
Az Ugyeletet ellato pedagdgusnak az lgyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap
munkaidében - de legkésobb - az adott munkanapon 7.20-ig koteles jelenteni a
foigazgatonak, vagy a foigazgato-helyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.
A foigazgato-helyettes a nevelSi szoba hirdetétablijan  (lehetSleg szébeli megbeszélés
utan) jelzi a helyettesitd pedagégusok orabeosztasat.
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A rendkivuli szabadsag engedélyezésére el6zetes kérelem alapjan az intézményvezeto
jogosult donteni az erre vonatkozo jogszabdlyok betartasaval. Szombati és vasarnapi
napokon, tnnepnapokon 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 pedagogus a foigazgatotdl vagy tavollétében a fbigazgatd-helyettestdl
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 tanorat. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
a foigazgatd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén — lehetoség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni,
a szakmailag szukséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szamara — a kotelezé oraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a fSigazgato-helyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

6.6. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetsi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaginak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgatd hatirozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

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

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

Tanitasi id6 alatt az intézmény teruletét diak csak szilé személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonok engedélyével, vagy tanari felugyelet mellett hagyhatja el.

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

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga, ezért anuld az iskolaban tartozkodasa
alatt nem maradhat fellgyelet nélkul. A pedagdgus lgyeletet a fOigazgato-helyettesek
szervezik. Az lgyelet beosztasa megtekintheto a tanariban. Az ugyeleti idopontok cseréjét
az ugyeletes fbigazgatd engedélyezheti. Az Ugyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi
munkakori leiras tartalmazza. A tanulokra az iskolaban valé tartézkodas idejére vonatkozo
részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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6.8. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

Az székhelyen az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az
Europai Unio zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola  tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezé és a valaszthato
tanitasi orakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodé
bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezé.

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

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

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —a fGigazgato-helyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

A székhely éplletében— ide értve az iskola udvarat, a bejarat elotti 5 méter sugard
teriletrészt is — a tanuldok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. A telephely egész teriiletén is tilos a dohanyzas. Az intézményben és az
iskolan kivil 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 tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjuk.
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6.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanuldk szileit és a fenntartd képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épuletben a székhelyen
és a telephelyen is.

6.11. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idékeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A tanoran kivuli foglalkozasokon valé részvétel - a fejlesztod
foglalkozasok és a korrepetalasok kivételével — onkéntes.

A korrepetdlasokra a tanuldkat - a sziilok el6zetes tajékoztatdsa utan - a szaktanarok
jelolik ki.
A foglalkozasokon valo részvétel a tanuldk szamara ingyenes.

A foglalkozasok nyilvantartasa a Krétaban torténik. A fejleszté foglalkozasokrol a
fejlesztopedagdgus papiralapi dokumentaciot vezet.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat a fOigazgatd vagy helyettese rogzitik az
orarendben, terem beosztassal egylitt.

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

6.12. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakkal
kapcsolatos eldirasok

A torvény altal tiltott targyakat és eszkozoket, valamint tartalmakat és tovabbi tiltott
dolgokat intézménylinkbe behozni, és ott birtokolni szigoruan tilos. Ez nem csak az
intézményen belil, hanem az iskola altal szervezett valamennyi kulsé helyszinl 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, valamint az energiaital.

A torvény altal hasznalataban korlatozott targy targykorébe tartozo eszkozoket a tanulo
behozhat az intézménybe, de a tanitas teljes ideje alatt, azt kikapcsolt allapotban sziikséges
tarolni! llyen targynak mindésul példaul a tandrak, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre
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felkészité szakmai képzés szerinti foglalkozasok ideje alatt - ideértve az intézményben
toltott idot is — az iskolka minden évfolyaman a telekommunikacios eszkozok - kiilonosen
az okos- és mobiltelefonok -, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az
internetelérésre alkalmas okoseszkozok egyarant.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugard teriiletrészt
- a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Célunk,
hogy az iskola elotti teriilete, és vonzaskorzete szintén dohanyzastdl mentes teriilet
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 tanulot, vagy barmely személyt, aki - az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot 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 munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szélo 2 torvény 4. §-aban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény vezetdje, valamint
munkavédelmi felelSse.

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

6.13. A felnottoktatas formai

Az iskolaban felnSttoktatas az alabbi teruleteken folyhat:
szakmai vizsgara felkészito technikumi képzés, nem nappali rendszeri formaban

Felnéttoktatasi tanitasi 6rak/foglalkozasok rendje:

A tanitasi érakat/foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan készitett érarend szerint 14:00 6ra
és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitasi orak/foglalkozasok hossza 40 perc, az 6rakozi
szinetek hossza 5 illetve 10 perc. A tanitasi orakat/foglalkozasokat és az o6rakozi
szuneteket, a résztvevoket érintd iskolai munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi
napok szama heti két nap.

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

A hagyomanyapolas 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, idopontokat, valamint
felelosoket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg.
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Az Unnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A tanitdés nélkiili munkanapok egyike ,DOK NAP", amelynek tematikajat a
Diakonkormanyzat hatarozza meg. A tanitas nélkili munkanapok masika ,,Palyaorientacios
nap".

Mozilatogatas, szinhazlatogatas keretében lehetSség 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.

A tanuldk az iskola szervezésében torténé muizeumlatogatasok alkalmaval kerilhetnek
kozelebb egy-egy torténelmi és/vagy kulturalis esemény megismeréséhez, elfogadasihoz,
megértéséhez.

Az Unnepélyek, rendezvények misorai 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 vald
kotddést, segitik a nevelési feladatok végrehajtasat, a szabadidé hasznos eltoltését.

Az iskolai iinnepségeken a tanulok megjelenése kotelezé.

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

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

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi és sportrendezvényei

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

v Az aradi vértanik martirhaldlanak évforduljirdl tanérai keretben emlékeziink meg
a torténelem tanar kozremikodésével.

v A holocaust éldozatairdl a 9-12. évfolyamokon tanitasi 6rak keretében emlékeziink
meg.

v A kommunista diktatira &ldozatairél a 9-10-11. évfolyamokon tanitisi 6rak
keretében, a |2. évfolyamon Terror Haza Mizeum megtekintésével emlékeziink
meg minden évben.

v" Trianon évforduléjardl (Nemzeti dsszetartozis napja) és a magyar nyelv napjardl
iskolai szint(i rendezvényt tartunk.

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

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

v' A gimnaziumi és a technikumi osztalyaink 12. évfolyamin Szalagavatd linnepséget
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szervezunk.

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

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

<

Végzds diakjaink ballagasa kiemelkedé esemény iskolank életében.

v' Iskolai sportnapot tartunk iskolank profilidhoz kapcsoléddan, melyek keretben az
egyes sportagakban versenyzé tanuloink megismerkedhetnek mas sportagakkal is.

v’ Baptista iskolaként iskolaszint{i rendezvénnyel iinnepeljik meg a Reforméicié napjit
és a Halaadas napjat is.

v' Ballagasi innepség keretében blcsizunk a gimnazium és a technikum 12. évfolyaman

érettségi vizsgara indulé tanuldinktol.

6.15. A pedagoégiai munka bels6 ellen6rzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének feladatai:

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

o segitse el6 az intézményben folyd6 nevel6 és oktatdé munka
eredményességét, hatékonysagat,

e avezetSség szamara hasznosithato informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgiltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és
oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez,

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikodését.

A nevel6 oktato-munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az intézményben folyo pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenorzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgatd feladata.
Az intézményben az ellenérzés az igazgatd kotelessége és felel6ssége. Ezen
tulmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozodja felelés a maga teriletén
a hatékony és folyamatos ellendrzésért. A hatékony és jogszerii mikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény  mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

A foigazgato-helyettesek és munkakozosségvezetok elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba a fbigazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.
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A fdigazgato — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagogusai
kozil barkit meghatiarozott célbol és jogkorrel ellendrzési feladatok elvégzésére
kijelolni.

A fdigazgatd kilsé szakembereket is felkérhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok a felelosségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést
készitenek a féigazgato szamara.

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

Kiemelt teriiletek a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

e a pedagdgusok munkafegyelme,
e a tandrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
¢ a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid 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 orakon, ezen beliil
kilonosen:
e az el6zetes felkésziilés, tervezés,
e a tanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv és a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
e atanuldk ismeretszintje,
e a tandran kivili nevel6munka,
e az osztalyfénoki munka min&sége, kozosségformalas.

6.16. Az egyeztetd eljaras és a tanuléval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

F6 szabalyként a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi lgyekben a nevelStestilet dont. A
nevelStestlilet dont a fegyelmi eljaras meginditasardl, a bizottsag kijelolésérdl és a
blintetés kiszabasarol.

Jelen SZMSZ-ben a nevelGtestilet a dontés jogat, fegyelmi eljaras esetén atruhdzza az
eljaras meginditaisa és a fegyelmi bizottsag tagjai kijelolésének tekintetében a
foigazgatora, a blintetés kiszabasanak jogat a fegyelmi bizottsidg részére.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zheti egy egyeztetd eljaras. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
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érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a foigazgato a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviselSjiiket 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 szulS, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziil6 egyetért. A tanuld, kiskord tanulo esetén a sziilé

— az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belil — irasban bejelentheti,
hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztets eljaras lefolytatdsait nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredmeényre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja.

Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadia.

Az egyeztets eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatdval valé konzultacio utan
jeloli ki az eljaras helyszinéil szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd
eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelos 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
szikséges idore, de legfeliebb hairom hoénapra fel kell flggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé 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 tanulo 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 blintetésben részesithetd.
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Iskolankban vétkes és sulyos kotelességszegésnek és igy fegyelmi eljarast
maga utan vono esetnek szamit:

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

e a durva verbalis agresszio,

e a masik tanul6 bantalmazasa,

e ajogszabalyban 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 ha a tanulo a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

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

o fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek
masoknak sérulést okozhatnak vagy a tobbiekben félelmet kelthetnek,

e aziskola tanarai és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

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

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

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni. Az
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité6 pedagdgus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
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Tankoteles tanuloval szemben az e. pontban meghatarozott 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 tanul6 meghallgatasat, biztositani kell szamara
azt, hogy allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras megszervezésével megbizott pedagogus - a fo&igazgatoval valo
egyeztetést kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét,
idopontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve
az eljarasi cselekmények mas résztvevoinek értesitéséral.

Ha a meghallgatds soran az eljaras alda vont tanuld vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett arra sziukség 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
lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil egyszeril szétobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet Ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulé illetve képviselSje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsag hozza meg, a dontést
a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az Ugy rendkivili
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 szintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés 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 lefolytatd bizottsag elnoke a kihirdetést
koveto hét napon beliil irasban meg kell kildeni az lgyben érintett feleknek, kiskoru
fél esetén a szuldjének. Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi blntetést a tanuld - kiskoru
tanuld esetén a szulo is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az
eljarast megindité kérelmezés jogardl lemondott.
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Az elséfoki hatdrozat ellen a tanulo, kiskord tanulo esetén pedig a szild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon
belil kell a féigazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belil az intézmény féigazgatdja a kérelmet az ligy osszes irataval
egyutt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanulé — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi blintetés esetén hat honapnal;
e athelyezés masik osztilyba, tanuldécsoportba vagy
iskolaba, fegyelmi blintetések esetén tizenketté hénapnal.

A fegyelmi buintetés végrehajtasa — kilonos méltanylast érdemld korulményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanulo

e  kozeli hozzatartozoja,

e  osztalyfGnoke,

e afegyelmi vétség sértettje,

e  akitdl az ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény
58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 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.

1. Intézményi védo, 6vo elbirasok

7.1. A koznevelési intézmények gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatai

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

o jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatastnyujto szolgaltatonal,
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e hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos
elhanyagoldsa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztets ok fennallasa, tovabba a
gyermek onmaga altal elSidézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjai, az ott meghatarozott személyek, szolgaltatok,
intézmények és hatosagok a gyermek csaladban torténé nevelkedésének elGsegitése, a
veszélyeztetettség megelézése 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 miikodtetésének szakmai
modszereit alkalmazva jarnak el, amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium
honlapjan kozzétesz.

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

Ha a koznevelési intézmény vezetdje vagy alkalmazottja kiemelt veszélyeztetd okra utalo
koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil nem tesz eleget
jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, blintetdjogi
felelsségre vonhato.

Ha a koznevelési intézmény vezetSje vagy alkalmazottja jelzési vagy kezdeményezési
kotelezettséget nem kozvetlenll, hanem a szerv vezetdje, vagy arra kijelolt személy utjan
gyakorolja, kiemelt veszélyezteto okra utalo korulmény észlelése esetén haladéktalanul, de
legkésobb harom munkanapon belul koteles azt a szerv vezetSjénél vagy a kijelolt személynél
kezdeményezni. A szerv vezetSje vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést koveto
harom munkanapon belll teljesiti jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségét, amelynek
elmulasztasa blintetdjogi felel6sségre vonassal jar.

llyen kiemelt veszélyezteto okra utald korilmények:

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

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

e a gyermek elhanyagolasara utald koriilmények koziil miniszteri rendeletben
meghatarozottak és

e a gyermek altal megkisérelt ongyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil
egészségligyi ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi
szakellatasban, illetve pszichés megsegitésben.
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1.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon,
amit iskolank az iskola egészségligyi szolgalat keretében biztosit szamukra.

Az iskola egészségugyi ellatas az iskolaorvos és a védono egyiittes szolgaltatasabol all, melyet
fogorvos és fogaszati asszisztens kozremikodésével latnak el.

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

Az iskola egészségligyi ellatas az iskola fGigazgatojaval elére egyeztetett munkaterv szerint
torténik az iskolaorvos és a védoné szervezésében, iranyitasaval.

A védoéno eldre jelzi a foigazgatd-helyettesnek a vizsgalatok idépontjat, formajat, az
érintettek korét.

A fOigazgatod-helyettes az osztalyfonokok kozremikodésével elkésziti a résztvevok
névsorat, idobeosztasat és tajékoztatja a tanulokat.

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

Az orvosi vizsgalat soran kisziirésre kerll az egészségileg veszélyeztetett tanulo, akit az
iskolaorvos beutaloval szakorvosi vizsgalatra kuld. A vizsgalati eredmények alapjan a tanulét
az iskolaorvos gondozasba veszi, egészségugyi allapotanak valtozasiat nyomon koveti.

Rendszeres egészséglgyi vizsgalatok:

e szemeészeti és hallasvizsgalat,

e higiéniai, tisztasagi szlirovizsgalat,

e testtomeg €s testmagassag meérése,

e mozgasszervek vizsgalata,

e sziv és tudo vizsgalata,

e vérnyomasmeéreés,

e testnevelésbdl valé felmentések elbiralasa, besorolasa.

A szolgalat tevékenységi korébe tartozik a tanulok egészségiigyi allapotanak sziirése,
kovetése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, kozegészségligyi és jarvanylgyi feladatok
ellatasa, az elsOsegélynyujtas, valamint részvétel a nevelési- oktatasi intézmény
egészségnevelo tevékenységében, a kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasa.

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

Az intézmény minden dolgozdjanak 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 tenniiik a sziikséges
intézkedéseket.
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Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatban

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felel6s:

*  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, dllapotadnak megdrzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

*  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuloi balesetek megelézése céljabdl a tanuldk szamara minden tanév elsé napjan
az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran —
koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikuszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd 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 lehetSsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, digitalis kultira, testnevelés, szakmai alapoz6 gyakorlat.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényesbalesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara potlolag kell ismertetni
az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. munkavégzés, agazati alapvizsga, stb.). A tdjékoztatist 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, sérilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziukséges mentét kell hivnia,

e minden tanul6i balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

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

Az iskoldban tortént mindenfajta balesetet az intézményvezetének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot, és meg kell allapitani, hogyan lett
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volna elkertlheté 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 tanulobaleseteket az elSirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

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

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetekrdl az elSirt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, (kiskoru
tanuld esetén a sziilének), a masik példanyt az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet az iskola fenntartéjanak is jelenteni kell.

7.4. T(iz- és érintésvédelem, balesetvédelmi oktatas

Intézménylinkben a tlzvédelmi 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 szikséges karbantartasokat. A
pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara pedig minden tanév elején tiiz-, 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 a foigazgatd felelossége.

1.5. Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili esemény
esetére

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kilonosen:
e a természeti katasztrofa (foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas, stb),
e atlz

e a robbanassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény a
tudomasara jut, azonnal koteles kozolni azt az iskola fbigazgatdjaval vagy a féigazgato-
helyettessel.
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A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritészemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili 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 mentdSket,

e egyéb esemény kapcsan az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola fbigazgatdja
szukségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkivili esemény észlelése utan a fbigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
vezeté utasitdsira az iskolai csengé szaggatott jelzésével értesiteni (riasztani) kell az
épuletben tartozkodo személyeket, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kiuritéséhez.

Az iskola épliletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett
épuletbdl valo kivezetéséért, és a kijelolt terileten torténd gylilekezéséért, valamint a
varakozas alatti felugyeletért a tanuldk részére tandrat, vagy mas foglalkozast tarto
pedagogus a felel6s. A gyulekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban —
az iskolaudvar.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
e az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd pedagogusnak a tantermen kivil (pl. mosdoban) tartézkodo
tanuldéra is gondolnia kell, ezért a tandra helyszinét és az éplletet a
foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el utoljara,

e a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténo megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia.

A foigazgatonak a veszélyeztetett épilet kiliritésével egyidejlileg — a felelés dolgozdk
kijelolésével — gondoskodnia kell:

e a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
e a kozmluvek elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsGsegélynyljtas megszervezésérol,
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e arendvédelmi és katasztrofa elharitasi szervek fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét a foigazgatonak vagy
az altala kijelolt személynek tajékoztatnia kell az el6zményekrdl, és gondoskodnia kell a
hatosag igénye szerinti tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

A veszélyhelyzet lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A rendkiviili
esemény miatt kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténo
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény tlizvédelmi felelése
van megbizva.

Az éplilet kiiiritését a tlizriado tervben és bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente egyszer gyakorolni kell, melyet jegyzokonyvben 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 utalé tirgy vagy mas szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek azt az illetékeseknek jelezni.

8. Egyéb kérdések

8.1.Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uUton el6dllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is elSallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt félévente papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:

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

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

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

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig
az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeto felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzdékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
foigazgatojanak vagy foigazgatd-helyettesének és az érintett pedagogusnak ald  kell irnia, az
intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

8.2. Az elektronikus uUton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

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

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,
 az  alkalmazott  pedagogusokra,  o6raadd  tanarokra  vonatkozd
adatbejelentések,

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

Az elektronikus uton eldadllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és a foigazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek (a foigazgatdhelyettesek, az iskolatitkar és a pénzugyi-, gazdasagi
ugyintézo) férhetnek hozza.
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9.Egyéb, az intézmény miikodésével Osszefliggd olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-
ben kell, vagy mas szabalyozé6 dokumentumban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

9.1. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok elGirasa a
pedagogusok részére

Az intézményben dolgozé pedagdgusok felelosséggel és onalléan, a tanuldk tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzik szakmai munkajukat a
munkakori leirasban foglaltak keretein belil az iskolai tantargyfelosztason meghatarozott
munkarend alapjan. A pedagégusok feladatainak részletes listajat személyre szabott
munkakori leirasuk tartalmazza.

9.2 Egyes informatikai eszkozoknek a pedagogusok részére
torténo rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezeté dontése szerint minden pedagogus kaphat laptopot iskolai hasznalatra
atvételi elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak, de az eszkozok hasznalataért személyes felel6sséggel tartoznak. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban torténo
hasznalatakor.

9.3 A pedagogus altal készitett eszk6zok tanorai bevitelének
szabalyozasa

A pedagbgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkoz orai hasznalatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegil
pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

9.4 A tanuldok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséguk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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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 tandran kivili foglalkozasokon, valamint az
ugyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

o Az osztilyfénokoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségi és a testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

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

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

e a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
tanulmanyi kirandulasok, tdrak el6tt, kozosségi szolgilat megkezdése
elott, rendkivili események utan.

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

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, ill. tandran, vagy iskolan kivili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének
idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezeté nevel6k kilon balesetvédelmi oktatast tartanak. Az iskola
f6igazgatdja az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi.
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9.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e miikodési engedély,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat és a mikodési engedély kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan
is. A hatalyos alapité okirat és a miikodési engedély a honlapon taldlhatd meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — a figazgatd vagy a fGigazgato-helyettes
adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

9.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas szabalyai

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési- oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilé dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6, vagy amely a tanulé jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a tanuldi viszonyhoz
kapcsolédd, azonban az abbdl szarmazéd kotelezettségekhez nem kotddé feladatok
teljesitésekor jott létre. Ennek feltétele, hogy annak elkészitéséhez szilikséges anyagi
vagy egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetében sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaido.
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ZARO RENDELKEZESEK (legitimaciés zaradékok)

Nyilatkozat
A ,Budapest” Baptista Gimndzium, Technikum és Sportiskola Diakonkormaényzatinak
képviseletében és felhatalmazasa alapjén alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési

Szabilyzat elfogadasihoz el8irt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31. ; , i

a diakonkormanyzat elncke
Nyilatkozat

A ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola NevelStestiilete képviseletében
és felhatalmazasa alapjén aldirésommal tanGsitom, hogy a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
elfogadasdhoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelStestiilet a 2026. augusztus 31. napjan
megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikddési Szabilyzatot megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta. .

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31. % 2 ; :
eveldtestilet nevében

Nyilatkozat

A ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola Sziili szervezetének
képviseletében és felhatalmazésa alapjan aléirdsommal tandsitom, hogy a Sziil6i szervezet a 2026.
augusztus 31. napjdn megtartott ilésén az Szervezeti és M{kodési Szabalyzat elfogadasahoz
eldirt véleményezési jogit gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31.
L //27 /{\_/\

7 -
a szulé( szervezet elndke

Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében a ,Budapest” Baptista Gimnédzium, Technikum és Sportiskola
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdhoz az Nkt. 83.§ (2) bek. g) pont és a 35/2026. (07.29.)

fenntartéi hatdrozat alapjan egyetértésemet adom:~.
";,;)\at Egyp >

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 31.




Fliggelékek

1. sz. Fiiggelék Munkakori leiras — mintak

e taniigyigazgatasi fGigazgato-helyettes,
® nevelési féigazgato-helyettes,

o telephelyvezeto

e munkakozosségvezetd,

e pedagogus,

e osztalyfonok,

e iskolatitkar,

e gazdasagi ugyintézo,

e laborans,

e gondnok-karbantarto,

e portas,

e rendszergazda,

o fejleszt6 pedagogus - gyogypedagdgus,
e iskolalelkész.



|. sz. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS

FOIGAZGATO-HELYETTES
A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: taniigyigazgatasi féigazgato-helyettes

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: féigazgatod

Beosztottjai: telephelyvezetd, munkakozosségvezetdk, pedagdgusok

Felel6ssége:

A fdigazgato elsé helyettese, a foigazgato kozvetlen munkatarsa. A féigazgatot tavollétében teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak kulon megbizas esetén
rendelkezik. A fGigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi joggal is rendelkezik. A
foigazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkaterilet vezetdit
tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok:

Ellenorzi a foigazgatd utasitasanak végrehajtasat és a féigazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eloforduld lgyekben. Munkajat tervszerlen végzi, feladatairol
felijegyzést vezet. Az elokészileti idot nem koteles az intézményben eltolteni. Idobeosztasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

I. A nevelStestilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a testuleti
és a vezetOségi értekezletek elokészitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetSen tamogatja végrehajtasukat;

2. Ismeria vonatkozé jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsolédo rendelkezéseket, valamint
koveti azok valtozasait.

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

4. Biztositja intézményen beliili 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és tanitas
egysége stb.), az allando kapcsolatot tanarokkal, tanulokkal, sziil6kkel;

5. Szervezi és iranyitja az intézményi iinnepélyeket és megemlékezéseket;



6. Szervezi és iranyitja a tanulok jutalmazasat és elmarasztalasat;

7. A foigazgatoval egylitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellenorzi a tanitdsi 6ran
kivuli szabadid6s tevékenységet;

8. Ellenérzi a nevelGi-oktatéi modszerek, az egyéni korrekcid eredményességét és
hatékonysagat; szervezi a potld foglalkozasokat;

9. Elkésziti a tantargyfelosztast,

10. Elkésziti az intézmény Srarendjét;

Il. Megtervezi a tobbletorak, tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszer(iséget, a
helyettesitési rendet;

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

I3. Ellendrzi az iskolai eszkozpark fejlesztését, felligyeli a tankonyv és tanszerellatast;

I4. ElSkésziti a tantestileti értekezleteket, a munkakozosségek Uléseit, az osztilyozo- és
munkaértekezleteket, ezeket az igazgato tavollétében vezeti;

I5. Munkaidején belil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
foigazgatoja alkalmanként megbizza.

l6. A fenti feladatokat a tobbi féigazgatohelyettessel munkamegosztasban is végezheti.

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

Kelt: Budapest,
ph.

foigazgatd

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

Kelt.: Budapest,

atado foigazgato-helyettes
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
[l Munkavillalo
Ol irattar



MUNKAKORI LEIRAS

FOIGAZGATOHELYETTES
A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: nevelési féigazgato-helyettes

Név:

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

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu egyetemi diploma

Beosztottjai: telephelyvezetd, munkakozosségvezetdk, pedagogusok

Felel6ssége:

A nevelési fbigazgatohelyettes az igazgaté masodik helyettese, az igazgatd és a tanlgyigazgatasi
féigazgatohelyettes kozvetlen munkatarsa. A fdigazgatdt tavollétében korlatozott jogkorrel és
felelosséggel helyettesiti. A fOigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat. A tanlgyigazgatasi
féigazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetéit
tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelGsséggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok:

Ellendrzi a foigazgato utasitasanak végrehajtasat és a féigazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld ligyekben. Munkajat tervszeriien végzi, feladatairol feljegyzést vezet. Az
el6késziileti idét nem koteles az intézményben eltolteni. Id6beosztasa a munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak kérében:

I7. A nevelGtestlilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a testiileti és a
vezetGségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetSen
tamogatja végrehajtasukat.

I8. Ismeri a vonatkozo jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsolodd rendelkezéseket, valamint koveti
azok valtozasait.

19. Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanarok munkajat a féigazgatd utasitas alapjan; ismeri az iskola
pedagogiai programijat, valamint a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellenérzési
terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

20. Biztositja intézményen bellili 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és tanitas egysége
stb.), az allandé kapcsolatot tanarokkal, tanulokkal, szulékkel.

21. Elkészitteti a tanmeneteket; ezeket a munkakozosség-vezetSk véleményezése utan a fdigazgatod elé
terjeszti jovahagyasra.

22. Ellatja a gimnaziumi képzéshez kapcsolodo iskolai és orszagos meghirdetésii tanulmanyi versenyek
lebonyolitasat és feliigyeletének megszervezését.

23. Ellatja a sziil6i értekezletek és fogaddorak elokeészitését,

24. lLatogatja a tanitasi oOrakat, részt vesz a naplok, torzslapok, osztalyfénoki dokumentumok
ellendrzésében.

25. Ellendrzi a nevelSi-oktatdi modszerek, az egyéni korrekcio eredményességét és hatékonysagat;
szervezi a potlé foglalkozasokat.

26. Adminisztralja az eseti helyettesitéseket.

27. Ellenérzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.



28. Felligyeli a tanari iigyeleti rendszer mikodését.

29. Munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkoréhez kapcsolédé informacidkat
rendelkezésiikre bocsatja.

30. Kozremiikodik a nevelStestuleti értekezletek szervezésében, lebonyolitasaban.

31. Gondoskodik a nyomtatvanyok és e-napld egységes kitoltésérol, vezetésérol; ezeket
rendszeresen ellendrzi.

32. Szakszerlien iranyitja, ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgakat.

33. Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az érettségi vizsgakat.
34. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény foigazgatoja

alkalmanként megbizza.
35. A fenti feladatokat a tobbi foigazgatohelyettessel munkamegosztasban is végezheti.

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

Kelt: Budapest,
ph.

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

Kelt.: Budapest,

atado féigazgato-helyettes
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
1 Munkavallald
O irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

Telephelyvezeto
A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: telephelyvezetd

A munkakort betolti:

Helyettesiti: telephelyvezet6-helyettes

Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola telephelye, 1194
Budapest, Temesvar utca 25/a

Beosztottjai: a telephelyen dolgozé pedagogusok

A munkakor célja: a telephely napi miikodésének egyszemélyi helyi koordinacioja, a nevel6-oktatdé munka
operativ vezetése, a taniigyigazgatasi feladatok helyi megszervezése, a pedagdgusok és tanulok miikodési
rendjének ellenérzése, valamint a féigazgato altal atruhazott feladat- és hataskorok jogszerii gyakorlasa.

Munkakori feladatok:

a telephely napi mlikodésének iranyitasa, szervezése és ellenérzése;

a telephely nyitvatartasanak, benntartozkodasi, ligyeleti és helyettesitési rendjének megszervezése;

a tanitas és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasanak biztositasa;

a telephely rendjének, biztonsaganak, vagyonvédelmének, munkavédelmi és tlizvédelmi elSirasainak helyi
betartatasa;

rendkiviili esemény esetén az azonnali helyszini intézkedés, dokumentalas és fGigazgatoi értesités;

a telephelyi tankonyv-, eszkoz- és helyiségigények osszegyiijtése, ellendrzése és felterjesztése.

a telephelyen munkat végzé pedagdgusok napi munkaszervezése és szakmai-operativ ellenérzése;

a tanorak, foglalkozasok, ligyeletek és helyettesitések megtartasanak ellenérzése;

oralatogatas, dokumentalt szakmai észrevétel, intézkedési javaslat;

. a KRETA/e-naplé, tanmenetek, haladasi naplok és egyéb pedagdgiai adminisztracié soran feltart hianyossagok

potlasanak, javitasanak koordindlasa, a végrehajtas ellendrzése;

. a munkakori kotelezettségek teljesitésének ellendrzése, hianyossag esetén felszolitas a kijavitasra és sziikség

esetén féigazgatdi intézkedés kezdeményezése;

. a szabadsag-, tavollét- és helyettesitési igények operativ kezelése a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontési

rendje szerint;

a kotelezé pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos telephelyi feladatok ellatasa;

az intézményi onértékelés telephelyi feladatainak el6készitése, szervezése;

a hazirend telephelyi betartatasa;

a tanuloi konfliktusok, rongdlasok, bantalmazasi, zaklatasi és egyéb kotelességszegési lgyek elsédleges
kivizsgalasa;

az érintett tanulok, pedagdgusok és sziikség szerint szlilok meghallgatasa és az esemény dokumentalasa;

a hazirendben meghatarozott, telephelyvezet6hoz rendelt fegyelmezé intézkedések alkalmazasa;

fegyelmi eljarast igényld tigyben a f6igazgatd tajékoztatasa és az eljaras kezdeményezése;

a tanulok emberi méltdsaganak, testi-lelki biztonsaganak és személyiségi jogainak védelme.

a tanuldi hianyzasok napi nyilvantartasanak és pedagogusi rogzitésének ellenérzése;

az igazolasok, igazolt és igazolatlan mulasztasok szabalyszer( kezelésének ellenérzése;

a jogszabaly szerinti sziil6i, hatosagi és gyermekvédelmi értesitések elGkészitése, illetve kiadmanyozasi
jogosultsag esetén kiadasa;

a mulasztas kovetkezményeként sziikséges pedagogiai vagy tanugyi intézkedések kezdeményezése;

annak vizsgalata és el6készitése, hogy a tanulé mulasztasa miatt osztalyozévizsga valik-e szlikségessé.
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a telephelyet érintd osztalyozo-, kiilonbozeti, javitd- és potlovizsgak megszervezése;

a vizsgak idépontjanak, helyszinének, tantargyainak és személyi feltételeinek elkészitése;

a vizsgabizottsagok személyi osszetételére javaslattétel, illetve kijelolés, ha erre kilon felhatalmazasa van;

a vizsgazok és torvényes képviselSk tajékoztatasa;

a vizsgajegyzékonyvek, torzslapok, osztalyzatok és kapcsolodd dokumentumok ellendrzése;

a vizsgak jogszerd(, partatlan és dokumentalt lebonyolitasanak helyi feliigyelete.

a bizonyitvanyok, torzslapok és e-naplé adatainak egyezéségi ellenorzése;

a bizonyitvanyok kitoltésének megszervezése és ellendrzése;

az év végi osztalyzatok és zaradékok szabalyszeriiségének ellenérzése;

a javitasok, zaradékok, masodlatok és tanligyi iratok elékészitésének ellendrzése;

a telephelyen keletkezé tanlgyi iratok atadas-atvételének és irattarozasra el6készitésének felligyelete;

a kozokiratok alairasa kizarolag a jogszabaly és a kiadmanyozasi rend szerinti jogosultsag alapjan torténhet.
az orszagos kompetenciamérések és mas kotelezé mérések telephelyi megszervezése;

a résztvevo tanulok, mérési csoportok, termek, feliigyel6k és technikai feltételek koordinalasa;

a mérési szabalyok betartasanak helyi ellenérzése;

a hianyzasok és potlasok kezelése;

az eredmények telephelyi elemzésének koordinalasa és sziikség esetén intézkedési javaslat készitése.

a nemzeti Unnepek, iskolai megemlékezések, tanévnyito, tanévzaréd és telephelyi rendezvények
megszervezése;

a Honvéd Kadét Program telephelyi eseményeinek, versenyeinek, felkészitéseinek és partnerkapcsolatainak
koordinalasa;

a rendezvények kockazatértékelésének, tanuloi feliigyeletének és biztonsiagos lebonyolitasanak
megszervezése;

a résztvevoi névsorok, engedélyek és kapcsolédd dokumentacié ellenérzése.

a telephely tanuloinak sziileivel és torvényes képviselSivel valé rendszeres kapcsolattartas;

sziil6i értekezletek és fogadoorak megszervezése és ellendrzése;

a tanulé tanulmanyi elémenetelével, magatartasaval, hianyzasaval és telephelyi lgyeivel kapcsolatos
tajékoztatas koordinalasa;

a telephelyi panaszok fogadasa, tényfeltarasa, dokumentalasa és a hataskorébe tartozo ligyek rendezése;

a féigazgatdi vagy fenntartoi dontést igényld panaszok haladéktalan tovabbitasa.

a Honvéd Akadémia telephelyre jelentkezé tanuldk felvételi eljarasanak helyi megszervezése;

a jelentkezési dokumentumok és alkalmassagi feltételek ellenérzése;

a felvételi tajékoztatas, vizsgak/alkalmassagi eljarasok és beiratkozas koordinalasa;

a felvételi rangsor és dontés szakmai el6készitése;

a felvételrdl vagy atvételrdl sz6l6 dontés csak akkor hozhaté meg a telephelyvezetd altal, ha azt a hatalyos
jogszabaly, az SZMSZ és az irasbeli hataskor-atruhazas kifejezetten lehetévé teszi; egyébként a dontést a
foigazgatod hozza meg.

az egyéni munkarenddel rendelkezé telephelyi tanuldk nyilvantartasa és pedagogiai koordinacidja;

a tanuld és sziil6 tajékoztatasa az intézményi teljesitési és vizsgakotelezettségekrdl;

a sziikséges osztalyozovizsgak és beszamolok megszervezése;

a kapcsolodé dokumentacio ellendrzése;

az egyéni munkarend engedélyezésére jogosult kiilsé szerv hataskorének tiszteletben tartdsa; a
telephelyvezetd az engedélyezé dontést nem helyettesitheti.

a gyermekvédelmi jelzések fogadasa és a helyi intézkedések koordinalasa;

a veszélyeztetettség észlelésekor a jelzérendszeri kotelezettségek teljesitésének megszervezése;

a tanulobalesetek azonnali kezelése, kivizsgalasanak megszervezése és dokumentalasa;

kapcsolattartas az iskolai szocialis segitével, gyermekjoléti szolgalattal, iskola-egészségiiggyel és sziikség
szerint hatosagokkal;

a tanulok feliigyeletének és biztonsagos iskolai kornyezetének folyamatos ellenérzése.
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a telephely tanuldit érinté érettségi adminisztracio, jelentkezések és tajékoztatias elSkészitésének
koordinalasa;

a vizsgara bocsatas feltételeinek telephelyi ellenérzése;

a vizsgadokumentacio el6készitésében valé kozremiikodés;

a tovabbtanuldsi és palyaorientacios tajékoztatas telephelyi megszervezése;

az érettségi vizsgaelnok és a vizsgabizottsag jogszabalyi hataskorének érintetleniil hagyasa.

a telephelyen kezelt személyes adatok jogszeri kezelésének operativ felligyelete;

az iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat betartasanak ellenérzése;

adatvédelmi incidens vagy iratkezelési rendellenesség azonnali jelentése a foigazgatonak és az illetékes
adatvédelmi feleldsnek;

a hozzaférési jogosultsagok, taniigyi rendszerek és telephelyi dokumentumok megfelelé haszndlatanak
ellendrzése.

a telephely képviselete a sziil6k, helyi szakmai partnerek, sport- és honvédelmi egylittm(ikodé szervezetek
elott a foigazgatd altal meghatarozott keretek kozott;

a Honvéd Kadét Program partnereivel torténé operativ kapcsolattartas;

kiilsé megkeresések fogadasa és a hataskorbe tartozo ugyek intézése;

szerz6déses, pénziigyi vagy kotelezettségvallalasi nyilatkozat csak kiilon irasbeli felhatalmazas alapjan teheté.
a telephelyvezetd a raruhazott feladatok végrehajtasaért, a hataridék megtartasaért, a helyi ellenérzésért és
a dokumentalasért személyes vezetdi felel6sséggel tartozik;

havonta vezetdi beszamolot készit a foigazgatd részére a tanlgyi, pedagdgiai, személyi, fegyelmi, hianyzasi,
vizsga- és biztonsagi ligyekrdl;

sulyos baleset, rendkiviili esemény, hatosagi megkeresés, jelentés sziil6i panasz, adatvédelmi incidens,
munkajogi vagy fegyelmi ligy esetén haladéktalanul tajékoztatja a féigazgatot;

a f6igazgato az atruhazott hataskort egyedi tigyben magahoz vonhatja, modosithatja vagy visszavonhatja, ha
ezt jogszabaly nem zarja ki.

Kelt: Budapest,

foéigazgato
ph.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kelt.: Budapest,
atado telephelyvezeté
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

O Munkavallalo
O irattar
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_ 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, Tejlt utca 2.
A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltaté altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjelolt
féigazgatohelyettes
Kozvetlen alarendeltje: a munkakozosségébe tartozd pedagogusok
Munkaltatéja: féigazgatd
Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség
Sziikséges adottsagok:
e 6nallé munkavégzés képessége,
kommunikaciés készség,
szervezGkészség,
problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,
vezetdi kompetenciak.

A munkakor célja:

AN NN

Az intézményben folyé nevel6-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa.

Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Az intézményben foly6 oktato-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa, kilonos
tekintettel a munkakori feladatokra.

Munkakori feladatok:

bl
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A szakmai munkakozosség vezetd iranyitjia a munkakozosség tevékenységét, felelés a tagok
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Szakteriiletének megfelel6en részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, a helyi tantervnek a
kidolgozasaban a munkakozosséggel egyiitt.

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

Alkoté modon kozrem(ikodik az iskolai szabalyozék modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozé tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, vé-
leményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat és részt vesz amunkakozosséghez tartozo
tanari allashelyekre palyazok palyazatainak elbiralasaban, amennyiben a f8igazgato felkéri erre.

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



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

10. Az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

I'l. Javaslatot adhat a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok felhaszna lasara.

[2. Onképzése példamutat6, segiti munkakozosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

| 3. Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégiit is.

| 4. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosséglikben dolgozo pélyakezdS nevelSkmun kajat.

I5. Elbirilja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezeteit, foglalko zasi
terveit, ellendrzi a kovetelmények megvalésitasat.

| 6. Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez a féigazgatonall, javaslatot tesz a jutalmazasra és kitiintetésre.

| 7. Rendszeresen orit litogat a munkakozosség tagjainal, a szerzett tapasztalatokat kozo sen
megbeszélik.

| 8. Rendszeresen ellendrzi a javitasra vonatkozd 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. Litogatja a felzdrkéztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalatairdl irds
beli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja a féigazgatot.

21. Figyelemmel kiséri, ellendrzi a munkakozosséghez kapcsolédd tantargyak osztalyzasi
gyakorlatat.

22. Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javas
latot tesz a fejlesztésre.

23. Tajékoztatja a fSigazgatot a tantirgyi kdvetelmények teljesitésérdl.

24. Tapasztalatai alapjan felel8sséggel nyujt informaciokat a dontések elékészitésében a
foigazgatonak.

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

26. A munkakozosség-vezetS joga, hogy feladatkoréhez tartozé teriileteken onalléan jarjon el, Ggy,
hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

27. A munkakozosség-vezetdi feladatok ellatisahoz rendelkezik minden informacidval, a dontések
meghozatalahoz informaciét kérhet kozvetlen felettesétdl.

28. Feladatkorébe tartozd oktato-nevelSi események (ligyében kapcsolatot tart a szakmai
partnerszervezetekkel, szakteriilethez kapcsolédoé versenybizottsagokkal.

Kelt: Budapest,

foéigazgato

ph.

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

Kelt.: Budapest,

atado munkakozosségvezetd
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
[l Munkavallald
Ll irattar



MUNKAKORI LEIRAS
a pedagoégusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. (a tovabbiakban Puaétv.) torvény ala
tartozo

PEDAGOGUS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: pedagogus
2. Munkahely neve, cime: ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola,
[214 Budapest, Tejut utca 2.
3. A munkakort betolti:
4. Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
5. Kozvetlen felettese, szakmai iranyitoja: foigazgato és féigazgatd helyettesek
6. Kozvetlen alarendeltje: nincsen
7. Munkaltatéja: féigazgatd
8. Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség
9. Sziikséges adottsagok:
e onallé munkavégzés képessége,
e kommunikacios készség,
e szervezOkészség,
e problémamegoldo képesség,
e rendszerezettség,
e jo alkalmazkodokészség.

A munkakor célja:
Az intézményben folyé oktaté-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa, kiilonos
tekintettel a munkakori feladatokra.

Felelosség:

A polgari jogi felelosség altalanos szabalyai alapjan, a biintet6jogi felelosség teljes tudataban,
és a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl torvény alapjan, illetve a munka
torvénykonyvének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

|. Az intézmény épuletének, vagyontargyainak, eszkozeinek megorzésére.
2. Az iskola diakjai testi és lelki épségének megdvasara.
3. Az intézmény jo hirének megdrzésére.

Munkakori feladatok:

e nevel6-oktatdé munkajat legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény Pedagogiai
Programjanak, helyi tantervének megfelel6en végzi,

e betartja és betartatja az iskola Hazirendjét,

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

e ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellenérzési terv, a Pedagogiai
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Program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit,

megtartja a tanitasi orakat,

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

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

a tanorakat/foglalkozasokat az 6rarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani,

munkavégzésével példit mutat tanitvanyainak, orait pontosan kezdi és fejezi be, a
munkavégzés elétt |5 perccel munkahelyén tartozkodik, a vizsgakkal kapcsolatos
tevékenység esetén 30 perccel a kezdés el6tt rendelkezésre all,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor a Hazrendnek megfeleléen - ellenérizve az allapotokat - utolsoként tavozik,

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

az 6rakozi sziinetekben ellatja az Ugyeletesi feladatait,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az éra végén zarja,

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

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

osszedllitja, megiratja és a Pedagogiai Programban meghatarozott hataridén belil kijavitja a
sziikséges iskolai dolgozatokat,

a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

ismerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képeznek a Pedagdgiai
Programban meghatarozottak szerinti specialis esetek),

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

a kiemelt sportoldk esetében — a mentorprogramnak és a Pedagogia Programnak megfelelSen -
biztositja a potlasi lehetSséget a dolgozatok megirasara, a szobeli felelésre,

javaslatot tesz az éves munkaterv szakteriletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

kotelezéen részt vesz a nevelStestulet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon,
a szakmai munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoérat tart a féigazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit,



a sajatos nevelési igény( tanitvanyainal ismeri és figyelembe veszi a Szakértdi bizottsag véleménye
alapjan hozott igazgatoi hatarozatban foglaltakat,

megszervezi a szukséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az altala hasznalt szertarakért a felel6sség vallal (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemlélteté eszkozok, konyvek,
muszaki berendezések, eszkozok, stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

iskolan kivuli programokon az altala elvitt eszkozokért felelGsséggel tartozik, azokat irasbeli leltar
alapjan veheti at, és a leltar alapjan vezetdnek koteles elszamolni veliik,

a féigazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi vizsgan, agazati alapvizsgan, szakmai
vizsgan, felvételi vizsgan, osztalyozoé és kllonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

az intézmeényi informacioaramlas biztositasa érdekében hasznalt tizendfalat, elektronikus levelezé
rendszert és a Kréta orarendet napi rendszerességgel figyeli,

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

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

betegség utani munkaba allasanak idépontjat mihamarabb koteles telefonon bejelenteni a
foigazgatohelyettesnek,

a munkabdl valé tavolmaradasa utan - lehetSleg a munkaba allas napjan - igazolja hianyzasat,
bombariado vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épulet
kitritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi 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 fejlesztépedagdgussal,

sziikség szerint kapcsolatot tart az iskolapszichologussal,

az osztalyozo konferenciat megel6zoen lezarja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye a Pedagdgiai Programban meghatarozottak szerint eltér
az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a tényre 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 pedagogiai ismereteit, részt vesz a kotelezd
tovabbképzéseken,

a tanitas nélkuli munkanapokon részt vesz az eldirt programokon,

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



tamogatja a Honvéd Kadét Program keretében végzett versenyfelkészitést, iskolai programokat,
segiti a Diakonkormanyzat munkajat,

részt vesz az intézmény onértékelési folyamataban,

kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken,

kozrem(kodik a tankonyvrendelés feladataiban,

fogadja a szlilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

panasz, észrevétel esetén betartja a panaszkezelési szabalyzatban meghatarozott lépcséfokokat,

betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.

A pedagogus, tanar kiilonleges felelossége

felelés a tanuldi és  szildi/torvényes  képviseli  személyiségjogok  maximalis
tiszteletbentartasaért,

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

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztilyfénoknek, illetve a
foigazgatohelyettesnek vagy szukség esetén a féigazgatonak.

A testnevel6 tanar specialis feladatai
a tanitasi ora/foglalkozas el6tt kinyitja, majd annak végén bezarja az oltozdk ajtajat,
biztositja az oltozok rendjének fenntartasat,

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

elvégzi a tanulok fizikai allapotanak elmérését.

Munkaidé:
Paetv. 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa]

e Heti munkaidé: 40 6ra
® neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi L.
torvény |. sz. mellékletében meghatarozattak szerint: 24 6ra

A kotelez6 tanorak ellatasa az adott tanév tantargyfelosztasa alapjan torténik.

A pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat (kotott munkaidd) a
foigazgatd altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaido
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaidé hatvan szazalékaban, azaz 24 oraban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidd
fennmarado részében, azaz 8 oriaban a pedagogus a nevelés-oktatast el6készits, nevelés-
oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.



Az foigazgatd a kotott munkaidoben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a nevelGtestllet tagjai kozott.

A kotott munkaidé nyolcvan szazalékat az intézményben kell tolteni.

A bent tartozkodas megszakithato, a heti 32 ora havi szinten tombosithet6 elézetes féigazgatoi
engedéllyel.

Jogok és kotelezettségek:
I. A pedagdgus joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken onalléan jarjon el, Ugy, hogy
kozvetlenll tajékoztatja a foigazgatdhelyettest az elvégzett feladatokrol.
2. Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.
Koteles a foigazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

> w

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola féigazgatdjat, vagy helyettesét
idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében a fSigazgatd, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelez6 rendszer
segitségével elérhetévé teszi.

5. Amikor iskolai feladatokat lat el, koznevelési és kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.

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

N

Az iskola osszes dolgozodira vonatkozo tilalmakat betartja.
8. Az iskola belsé életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésuik fegyelmi szankcidkat von maga utan.

Dontéshozatal:

A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de elotte tajékoztatja a
foigazgatohelyetteseket.

A munkavégzés koriilményei:

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

Kapcsolatok:

Feladatkorébe tartozo oktatd-neveloi események tigyében kapcesolatot tart:
e Az intézményen belil a fSigazgatoval, a foigazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-
vezetSkkel, az iskola tobbi alkalmazottjaval, tanaraival.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban all6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény:

Tovabbképzés:
I. Koteles rendszeresen részt venni a részére a foigazgato altal kijelolt forumokon, illetve
tovabbképzéseken.
2. Koteles eleget tenni a torvényi eldirasok szerinti pedagogustovabbképzéseknek.

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.



Kelt: Budapest,

foigazgato

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

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
e Munkavallalo
e irattar



MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOKI MUNKAKORRE

A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

I. A munkakér megnevezése: osztalyfénok

2.

©NO VAW

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

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: nevelésért felel6s figazgatohelyettes
Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatéja: féigazgatod

Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség

. Sziikséges adottsagok:

e 6nallé munkavégzés képessége,
kommunikaciés készség,
szervezbkészség,
problémamegoldé képesség,
rendszerezettség,

vezetSi kompetenciak.

A munkakor célja:

v’ Az intézményben folyo oktato-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa.

v’ Az osztalyfénok az osztalyaért felelés pedagdgus, aki végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet

a Pedagdgiai Program a hataskorébe utal.

Munkakori feladatok:

Részt vesz az osztilyaban miikodé didkonkormanyzat szervezésében és miikodtetésében.
Tudatosan segiti a kozosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejlédését.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, onallésaguk, onkormanyzati tevékenységiik
fejlesztésére.

A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordinacio érdekében latogatja osztalyat mas
pedagogusok tanitasi 6rain és tanéran kivuli foglalkozasokon.

Nevel6tarsaival kicseréli tapasztalatait, a felmertilé problémakat tanitvanyaival megbeszéli; sziikség
szerint tajékoztatja kozvetlen felettesét, munkaltatojat.

Osztalyarol beszamolot készit és azt ismerteti az osztalytantestiileti értekezleteken.

Figyelemmel kiséri az esetlegs 0szontondijak adminisztraciéjat.

A gyermek pedagégiai jellemzését sziildi értekezletek, fogadd orak keretében a tanuld
gondviselGivel egyezteti.

A sziildket az elektronikus naplé utjan folyamatosan tajékoztatja (gy, hogy minden fontos
informaciéhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe Sket.

Rendszeresen ellendrzi - a sziiléi hattértdl fliggéen -, hogy a sziil6k a bejegyzéseket tudomasul
vették-e.



10.

A tanuldk hianyzasainak megfelel6 igazolasat megkoveteli, igazolas hianyaban a hazirend és a
vonatkozé jogszabalyok alapjan intézkedik.

Pontosan, napra készen végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teendéket. Ertékeli a tanuldk
magatartasat és szorgalmat; az iskola kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és elmarasztal
a jogkoreében elérhetd eszkozokkel.

. Nyilvantartja az osztaly tanuldinak edzéslatogatasi idejét, errdl tajékoztatja az osztdlyban tanitod

érintett pedagogusokat. Az edzéslatogatasok alapjan igazolt hianyzasok adminisztraciojat
folyamatosan végzi az elektronikus naploban.

e e

allapotanak megdrzése.

. Az osztalyfonoki orakat a pedagogiai program alapjan osszedllitott tanmenet alapjan szervezi és

valdsitja meg.

. Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, programokat és linnepségeket,

illetve azokon részt vesz.

. Osztalyanak tanoran kiviili kulturalis programokat szervez (pl. szinhazlatogatas, osztalykirandulas,

stb.).

. Az osztalyfénok a feladatkoréhez tartozo teriileteken ondlléan jar el, gy, hogy hogy tajékoztatja

kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol.

.Az osztilyfénoki feladatok ellatasdhoz rendelkezik minden informaciéval: a dontések

meghozatalahoz informaciét kérhet kozvetlen felettesétol.

Ez a munkakori leiras az adott tanitasi évre érvényes.

Kelt: Budapest,

foigazgato

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

Kelt: Budapest,

pedagogus

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
L
O

Munkavallalo
irattar
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ISKOLATITKAR MUNKAKORRE

A munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR (Pedagdgiai 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 szabdlyzatban erre a feladatra megjelolt
foigazgato-helyettes
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: féigazgatod
Sziikséges szakképesités: nincsen
Szukséges végzettség: érettségi
Szukséges adottsagok:

e onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldd képesség,
rendszerezettség,
e adminisztracios precizitas.

A munkakor célja:

AN NN RN

Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

A tanulok adminisztrativ tgyeinek intézése.

Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az intézményi elektronikus nyilvantartasok kezelése (a tovabbiakban: KIR)

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

Munkakori feladatok:

2.
3.

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszer-
kesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttmiikodik a szilokkel.

Feladatellatasa korében kozremikodik a tanulok Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatke-
zel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek, hatarozatok, tajékoztatasok formai,
tartalmi elSirasait.

Az iskolai kérvényrendszerben fogadja és iktatja a kérvényeket, azokat tovabbitja a
foigazgatod-helyettes felé véleményezésre, majd a fbigazgatd felé dontésre. Ha a
véleményezéshez, illetve dontéshez sziikséges elozetes osztalyfonoki vagy szaktanari
vélemény, ezeket beszerzi.

Ugyviteli tevékenységek:


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

a. Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ugyeit.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzékonyvet, emlékeztetot vezet a nevelGtestileti és mas értekezletekrdl,

tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

g. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

7. Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

8. Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

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

10. Kezeli az oktatas dokumentacidit 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 megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

| 4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és blintetdjogi felelosséggel

~p a0 o

tartozik.
b. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségulgyi elSirasokat
betartani.

c. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
d. Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakeért.
I5. A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir-.

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

foigazgatod

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

iskolatitkar

Kapja:
[0 Munkavallalo
O] Irattar



MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI UGYINTEZO® 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: féigazgato
Munkaltatoja: féigazgatod
Sziikséges szakképesités: szakiranyl kozépfoku végzettség
Sziikséges adottsagok:
e onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldé képesség,
rendszerezettség,
jo alkalmazkodokészség.

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

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

I. 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.

Munkakori felel6sség:

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

2. A munkakori feladatainak hataridore torténd hianytalan elvégzéséért.

3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanulok személyiségi jogai-
nak betartasaért.

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalataért.

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

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

b

7. Kezeli és nyilvantartja 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 valtozasokrodl azonnal tajékoztatja az intézmény ve-

zetojét.

. Szlikség esetén a koltségvetés évkozi modositasat kidolgozza és jovahagyasra elSter-

jeszti felettesének.

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

doket.

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

kulasarol.

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

ges részét.

. Elkésziti és j6vahagyasra elSterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat

és gondoskodik a fenntartéhoz torténd tovabbitasarol.

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

torténd elkészitésérol.

. A NAJV felé elektronikus tUton 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 elSirasainak betartasat.
Osszedllitja, és sziikség szerint aktualizalja a gazdalkodassal osszefiiggd belsé szabalyza-
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 éplletének allagat és sziikség esetén javaslatot tesz az
allagmegovasra, a koltséghatékony Uzemeltetésre.
Elkésziti a szolgaltatoi, kivitelezdi szerzodéseket, és figyelemmel kiséri ezek teljesulését.
ElSkésziti az intézményi palyazatok gazdasagi részét.
Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, koveti a jogszabalyi valtozasokat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allé informacios halo-
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 szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek tartalmazzak.

Munkaidd:

2.

A gazdasagi vezet6 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 munkaidot az intézményben kell tolteni.



Jogok és kotelezettségek:

I. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a meg-
szabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl a féigazgatot vagy helyettesét idében érte-
siti.

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

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

w

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

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt: Budapest,

foigazgatd

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

gazdasagi ligyintézd
Kapja:
[0 Munkavallalé
[0 Munkaltatd
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LABORANS, PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORRE

A munkakor megnevezése: Laborans (Pedagogiai 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: féigazgato
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatd
Sziikséges szakképesités: nincsen
Szukséges végzettség: érettségi
Szukséges adottsagok:

e onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldd képesség,
rendszerezettség,
adminisztracios precizitas.

Munkakori feladatok:

Szaktanari Utmutatas szerint el6késziti a természettudomanyi tantargyak — biologia, kémia,
fizika, foldrajz, komplex természettudomany, honvédelmi alapismeretek — tandrai és
fakultacios érainak eszkozeit, anyagait. Az 6rak utani rendezetten visszadllitja a rendet.
Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében, és a tandran kivili foglalkozasok (szakkor, korrepetalas,
versenyfelkészités stb.) igényeinek kiszolgalasaban.

Fenntartja a szaktantermi el6addk és szertarak rendjét és tisztasagat, segit a leltarozasaban,
selejtezésben.

Segédeszkozoket (laptop, projektor, stb.) és a mlkodéslikhoz sziikséges feltételeket biztosit
a szaktanarok részére — igény esetén.

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

A megrendelt és leszallitott anyagokat atveszi, kezeli, tarolja. Vezeti a nyilvantartasokat
(eszkozok stb.)

Gondoskodik az anyagok azonositasarol, cimkézésérdl, a tarold edényeken feltiinteti az
azonositashoz szikséges informaciokat (lejarat idopontja, kiilonleges tarolasi el6iras).
Ellendrzi a készulékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrél, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja a hitelesitési munkakat.

A biztonsagi és munkavédelmi el6irasoknak megfelel6en tarolja, kezeli az anyagokat, kiilon
figyelmet fordit a tlizveszélyes jelzésekre.


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

10. Munkajaval részt vesz az oktato-nevel6 munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitasi orak és egyéb foglalkozasok rendjéhez.

1. A tantestllet értekezletein részt vesz, és tajékoztatja a tanarokat az 0j szemléltetd
eszkozokrol. Jegyzékonyvet vezet.

12. A technikumi képzés nyari szakmai gyakorlatanak szerzodéseit kezeli; a kozosségi szolgalat
szerzédéseit adminisztralja és nyilvantartja.

I3. A postai leveleket, kiildeményeket el6késziti és feladja.

[4. A tanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulék balesetvédelmi okta-
tasat is.

I5. Sziikség esetén segiti a gazdasagi vezeté adminisztrativ munkajat (iskolai étkeztetés
adminisztracioja, kozmlivekkel kapcsolatos lgyintézés...stb) Fentieken kivil elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy a gazdasagi vezeté megbizza.

| 6. Munka- kori kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és buntetSjogi felel6sséggel
tartozik.

b. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészséglgyi eldira-
sokat betartani.

c. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
d. Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.
| 7. A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezetSi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kelt: Budapest, .........c...cc......

foigazgatd

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

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

laborans

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavillalo
e lrattar



MUNKAKORI LEjRAS )
GONDNOK-KARBANTARTO MUNKAKORRE

I. A munkakdr megnevezése: GONDNOK-KARBANTARTO
Munkahely neve, cime: ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola,
1214 Budapest, Tejut utca 2.
A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltaté altal kijelolt munkatars
Kzvetlen felettese: Altalinos és szakmai f6igazgatd-helyettes
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatéja: féigazgato
Sziikséges szakképesités: nincsen
Sziikséges adottsagok:
e 0nallé munkavégzés képessége,

g
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kommunikacios készség,
szervezbkészség,
problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,

jo alkalmazkodo-készség,

empatia.

A munkakor célja
Az intézményi vagyon (épliletek, kozm{i berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.) allaganak

megorzése, miikoddképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténé karmegelézés,
karelharitas, hibafeltaras, javitds, karbantartas, az iskolaudvar gondozisa. Az Ulizemeltetéssel,
fenntartassal, mikodtetéssel kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsaval az intézmény
rendeltetésszerli mikodését segiteni.

Munkakori feladatok
l. Altalinos munkakéri kotelezettségek

I.  Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriil karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes korilmények felszamolasarol.

2. Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

3. Akisebb javitisokat elvégzi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokat figazgatdi jovahagyas
alapjan kiilsé kivitelezével végezteti el, megfelels ellenérzés mellett.

4. Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

5. Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetjének.

6. Karbantartja a keritést, kapukat.

7. Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

8. Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

9. Téli hénapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola korili jardan a havat

feltakaritja és felsézza) a portassal egylittm(ikodve.

0. Tavaszi és nyéri idényben a zdlddvezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét a portassal egylittmiikodve. (kaszalas, flinyiras, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

I'l. A karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.



|2. Energia és lizemanyag ésszer(i, raciondlis felhasznalasanak ellenérzése.

| 3. Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, elSirasok betartasa, ill. betartatasa.

| 4. Részt vesz a munkavédelmi- és tizvédelmi szemléken.

I5. Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszkozok karban tartasarol,
esetleges javitasarol.

6. Kozrem(ikddik az éves karbantartasi és felujitasi tervek elSkészitésében, javaslatot tesz az igazgatd
felé.

|7. Javaslatot tesz a feleslegessé vilt, illetve hasznilhatatlan eszkdzok —selejtezésére,
értékesitésére.

I8. A leltirozasban tevékenyen részt vesz.

I9. Rendkiviili esemény és rendkivilli idSjaras esetén készenlétbe helyezi, hatiskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozo szabalyozas
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

20. A f8igazgatdnak jelent minden rendkiviili eseményt.

21. Koteles a munkajat a legjobb tudésa szerint ellatni, munkatérsait segiteni, a gazdalkodasi és az
iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetdjével és munkatarsaival megosztani.

22. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

23. Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végrehajtott munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

24. Koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legkésSbb az adott
munkanapon 7 6rakor koteles jelenteni az iskola féigazgatdjanak vagy az igyeletes vezetonek.
A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

25. Munkahelyét csak a fSigazgatd engedélyével hagyhatja el.

27. A dolgozé feladatainak jobb ellatasa érdekében jogosult javaslattételre kozvetlen felettesének
vagy a fGigazgatdnak.

28. A dolgozé koteles az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselekményrdl,
mulasztasrol bejelentést tenni az iskola igazgatdjanak. Az eszkozok megdvasa érdekében
azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrédl kozvetlen felettesének, az iskola
intézményvezetdjének.

29. Balesetrdl, sériilésrdl az iskola féigazgatdjat értesiti.
30. Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit.

Il. Specifikus munkakori kotelezettségek:

I. A hazirend és az SzMSz vonatkozé részeinek ismerete.

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

Jogok és kotelezettségek

° A gondnok-karbantart6 joga, hogy feladatkoréhez tartozé terileteken onalléan jarjon el, ugy,
hogy kozvetleniil tajékoztatja a gazdasagi ligyintézét az elvégzett feladatokrol.

Dontéshozatal
° A feladatok elvégzéséhez szikséges dontéseket meghozza a gazdasagi ugyintézével
egyeztetve.

Tajékoztatasi kotelezettsége

° Feladatai ellataisihoz rendelkezzen minden informacioval, a dontések meghozatalahoz
informaciét kérhet a gazdasagi ligyintéz6tdl, az intézmeény féigazgatojatol és helyetteseitdl.



A munkavégzés koriilményei
° Jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.

Szabadsagolas rendje:

° A munkaltatéval tortént egyeztetés alapjan torténik.
Kapcsolatok:
° Az intézményen beliil kozvetlen felettesével, az iskola tobbi alkalmazottjaval, tanaraival, valamint a

munkaltatoi jogokat gyakorlo féigazgatoval.

Részvétel a fel nem oszthaté tevékenységekben:

o A gondnok-karbantarté koteles a munkakori feladataival kapcsolatos adminisztracios,
nyilvantartasi, informacionyujtas és Ugyviteli feladatokat ellatni, az eseti tevékenységekben a
féigazgato dltal meghatarozott rend szerint.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

figazgato

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

Kelt, Budapest, 2025.

gondnok-karbantarté
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

¢ Munkavallalé
e irattar



MUN’KAK6RI LEiFSAS
PORTAS MUNKAKORRE

I. A munkakér megnevezése: Portas
2. 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: Altaldnos és szakmai fSigazgato-helyettes

Munkaltatoéja: féigazgato
Sziikséges szakképesités: nincsen

3.
4
5
6. Kozvetlen alarendeltje: nincsen
7
8
9.

Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,
kommunikaciés készség,
szervezbkészség,
problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,

jo alkalmazkodokészség,
empatia.

A munkakor célja
A ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola épiiletében aportaszolgilat ellatasa.
A portas munkakor kilonosen fontos, tekintettel arra, hogy a portaszolgalat képviselSje az elsd, akivel
az épiiltbe lépék taldlkoznak, ezért fokozott figyelmet kell forditania az intézmény j6 hirnevének

megdrzésére.

Munkakori feladatok

Altalanos munkakori kételezettségek

3.

4.

Ellenérzi a bejarati kapu allapotat, zarak érintetlenségét, a kiilsé-belsé vilagitast,
bekapcsolja a f6 aramkapcsoldkat.

A takaritoknak, az iskola dolgozoinak a tertiletiikhoz tartozo kulcsokat kiadja és vissza
is veszi alairas ellenében a kulcsnyilvantartoé flizetben.

Figyeli az iskolaba belépdket, az idegeneket megillitja. Iskoldhoz nem tartozo kiilsé
személyektdl megkérdezi jovetelik céljat, és Utbaigazitja Sket.

Egyéb programok, rendezvények résztvevéit az illetés dolgozé altal megadott
helyiségekbe iranyitja.

Az iskolaba beérkezo telefonhivasokat fogadja és koordinalja. Feladatahoz
tartozik a portasfulkében elhelyezett telefonkozpont kezelése.

A postai kiildeményeket atveszi és tovabbitja az illetékeseknek abban az esetben, ha ez
nem igényel egyéb adminisztraciot, egyéb esetben az iskola titkarsagara iranyitja a
kézbesitot.

A portan idegen csomag nem tarolhato, megérzésre nem vehetd at.



0. Koteles figyelemmel kisérni az iskola épiiletébe behozott és kivitt targyakat.

1. Rendezvények esetén Ugyel a rendre, a biztonsigra. Az iskola terlletén rendezett egyéb (pl.
délutani) foglalkozasok idején a felligyeletet ellatja.

2. Az iskola betdrés ellen jelz8berendezéssel van felszerelve.

Az iskola kinyitasa utan elsé feladata a jelz6berendezés kikapcsolasa.

I3. A rendkivili eseményt keltezéssel, idSpont megjeloléssel a nyilvantarto fiizetbe bevezeti,
slirgds  esetben jelentést tesz az iskola fbigazgatdjanak, tavollétében a
foigazgatohelyetteseknek.

4. A bérlék esetében a bérelt helyiségek igénybevételének napjit, idétartamat az erre a célra
rendszeresitett nyilvantartasban rogziti, azt a bérlével igazoltatja.

I5. Biztositja a bérl6k szamara a kijelolt helyiségek zavartalan hasznalatat.

6. A délelétt szolgalatban lévS portas munkaidejének leteltekor csak akkor tavozhat, ha téle a
délutanos portas a szolgalatot atvette.

7. Feladata a mas munkaidé beosztasban dolgozd alkalmazottaknak reggel a megfeleld
helyiségek kulcsainak kiadasa, munkaidé letelte utan azok visszavétele.

8. A portaszolgilat leteltekor meggyézédik a kulcsok hidnytalan meglétérdl. Az Osszes
emeleten ellendrzi a helyiségeket, azok zartsagat, biztonsagat, ablakok bezarasat, villany- és
viz allapotat, kiilonos tekintettel a biztonsagi, tlizrendészeti, takarékossagi kovetelményekre.
Ezutan a biztonsagi berendezést bekapcsolva tavozhat az iskolabol.

9. Egyszer egy héten (pénteken) a tantermek allapotit, az ott taldlhato elektronikai eszkozok,
berendezési targyak allapotat ellenérzi. Amennyiben rongalast észlel, arrdl jegyzékonyvet
készit, amit atad a féigazgatonak.

22. A mellékhelyiségek allapotat napi szinten ellendrzi, ha rongalast, vagy barmilyen problémat
észlel, jegyzékonyvet készit és azt a foigazgatonak atadja. A mellékhelyiségekben a szappant,
kéztorlot, toalettpapirt, Urilés esetén feltolti.

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

Jogok és kotelezettségek

e Az portas joga, hogy feladatkoréhez tartozd terileteken onalléan jarjon el, Ggy, hogy
kozvetlendl tajékoztatja a kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol.

Dontéshozatal

o A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza a kozvetlen felettesével
egyeztetve.

Tajékoztatasi kotelezettsége

e Az portaszolgilati feladatok ellatasahoz rendelkezzen minden informacioval, a dontések
meghozatalahoz informaciét kérhet a kozvetlen felettesétdl, az intézmény foigazgatdjatol és
helyetteseitdl.

A munkavégzés koriilményei
o A portas jogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara

Szabadsagolas rendje:
. a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan

Kapcsolatok:

° Az intézményen beliil kozvetlen felettesével, az iskola tobbi alkalmazottjaval, tanaraival,
valamint a munkaltatoi jogokat gyakorld fGigazgatoval.

Részvétel a fel nem oszthato tevékenységekben:
° A portas koteles a munkakori feladataival kapcsolatos adminisztracios, nyilvantartasi,



informacionyuijtas és tigyviteli feladatokat ellatni, az eseti tevékenységeken a féigazgato altal
meghatarozott rend szerint.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes. Kelt: Budapest,

foigazgato

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

Kelt.: Budapest,

portas

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: Féigazgatd
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgatd
Szukséges szakképesités: szakiranyu végzettség
Sziikséges adottsagok:

e onallé munkavégzés képessége,

® pontossag,

e problémamegoldo képesség,

e rendszerezettség,

g
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A munkakor célja
Feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai és audiovizudlis eszkozok miikodéképességének

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

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

Munkakori feladatok

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

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

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

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

5. Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében.

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

7. Az oktatashoz sziikséges informatikai halézatok definialasa, jogosultsagok kiadasa.

8. Az iskolai szamitastechnikai géppark mikodésének felugyelete.



9.

10.

17.

20.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdrzésének és archivalasanak
fellgyelete.

Feliigyeli az iskola és a kulsé kapcsolatai kozott folyo elektronikus informaciéaramlas
miszaki feltételeit.

. Gondoskodik az eszkozok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési

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

. Az dltala hasznalt eszkozok miikodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felel6sséggel

tartozik.

. A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést

engedélyezteti.

. Felel6s az azonnali, illetve a lehetbleg rovidebb idon bellili hibaelharitasért, a munkakorén

belll hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes mikodtetéséért.

. Kuilonos 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 lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

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

Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az
osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptari év november l-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. ElSterjesztést készit a kovetkezd évi
beszerzésekhez

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

koveté egyeztetési munkaba

. Kapcsolatot tart az [TMAN Szamitastechnikai Szolgaltatd Kft iskolai halozat

uzemeltetSjével.

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(ikodik az oktatds technikussal az audiovizudlis eszkozok nyilvantartasi és
feldolgozo munkalatai terén, ill. a gondnoksaggal az informatikai eszkozok Gzemeltetéséhez
kapcsolodo feladatokban.

Részt vesz az évenként megtartando tliz- és balesetvédelmi oktatison és az ott
elhangzottakat kotelezéen betartja, a munkavédelmi el6irasoknak megfelelGen.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

l.
2.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
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
|. Felel6s 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 leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,
ph.

foigazgatd

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

Kelt.: Budapest,

atado rendszergazda

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
[J Munkavallalo
O Irattar



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

FEJLESZT® 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: féigazgato

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: féigazgatod

Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Szukséges adottsagok:

e onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezokészség,
problémamegoldd képesség,
rendszerezettség.,
jo alkalmazkodo-készség.
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A munkakor célja:

Az intézményben folyo oktato-nevelé munka specialis feladatainak (Beilleszkedési, Tanulasi és
Magyatartasbeli Nehézségekkel kiizdé tanulokkal kapcsolatos szakmai feladatok) ellatasa, a
folyamatos miikodés biztositasa, kilonos tekintettel a munkakori feladatokra.

Felelosség:

A polgari jogi felelsség altalanos szabalyai alapjan, a buntetdjogi felelosség teljes tudataban,
és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban Puétv)
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 elétt
tartasaval, de a célok megvalositasit eredményesen szolgald, széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol, aktivan
kozrem(ikodik az intézményben folyd korszer(sitési torekvésekben, az alkotas fel-
tételeit biztosité 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 korilményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott
hataridore, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.
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A kotelez6 hazi feladatokat ellenorzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s velik egyttt
értékeli.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a diakok munkajat.

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

Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kizd az egészséget karosito
szokasokkal szemben.

Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanulok és a szilok el6tt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi szil6 el6tt 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, hivatasabdl adodo 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.
I5.

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 nevelbtestiilet 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 Uinnepélyeken és megemlékezéseken.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allé informacios

halézat segitségével:
a. intézményi e-mail;

b. internet;
c. digitalis kijelzo;
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 mikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a pe-
dagogiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Felkészul oraira, haszndlja a rendelkezésre all6 infrastrukturat és pedagogiai modszere-
ket.

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

Adminisztraciés munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszer(iség kovetelményének.

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

Részt vesz tantigyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.
A foigazgatoval, foigazgatd-helyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a
jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.



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

29. Megbizasait - akar irasban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.

30. 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
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Pedagogiai diagnosztizalas:

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

b. sziikség esetén (a sziil6é hozzajarulasa mellett) konzultacio a tanulé pedagogusa-
val és egyéb intézményekkel,

c. amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai 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 fejleszté foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

g. A foglalkozasokon az alabbi fobb 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 munkaid6 oszthaté 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.



Puétv. 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagogiaiszakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan a) kotott munkaidore, ezen belll neveléssel-oktatassal lekotott
munkaiddre 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 munkaidoben a tanu-
Iokkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal osszefliggd, a 80. §-ban meghataro-
zott feladatok, b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili 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 felhasznaldsit maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaido
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Az igazgato a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a neveldtestilet 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-

helyettesekellendrzik.

Jogok és kotelezettségek:
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A pedagdgus joga, hogy feladatkoréhez tartozoé teruleteken onalldan jarjon el, ugy,
hogy kozvetlenil tajékoztatja az igazgatdhelyettest az elvégzett feladatokrol.

Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.

Koteles az igazgatodi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerdlt alapos indok miatt a meg-
szabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatdjat, vagy helyettesétido-
ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében az igazgato, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezé rendszer segit-
ségével elérhetové 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 tartalmazé
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésuik fegyelmi szankciokat von maga
utan.

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de elbtte tajékoztatja a
foigazgato-helyetteseket



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

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozé oktato-nevelSi események tigyében kapcsolatot tart:

[1 Azintézményen beliil a fSigazgato-helyettesekkel, a munkakozosség-
vezetSkkel, az osztalyfdnokokkel, az iskola tobbi alkalmazottjaval, tandraival,
valamint a fGigazgatoval.

LI Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban allé sziilSkkel,
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 pedagdgus életpalya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO
mindsitési eljarason részt venni és azt hataridore teljesiteni.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

foigazgato

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

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Készilt 2 példanyban.
Kapja:
[0 Munkavallalo
O Irattar



MUN,KAKéRI LEI'RéS
TAKARITO MUNKAKORRE

10. A munkakér megnevezése: TAKARITO
| I. Munkahely neve, cime: ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola,
1214 Budapest, Tejlt utca 2.

12. A munkakért betdlti:
| 3. Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatérs
|4. K6zvetlen felettese: Altalanos és szakmai fSigazgato-helyettes
|5. Kézvetlen alarendeltje: nincsen
| 6. Munkaltatoéja: féigazgatd
|'7. Sziikséges szakképesités: nincsen
18. Sziikséges adottsagok:
e 0nallé munkavégzés képessége,
® szervezOkészség,
e problémamegoldo képesség,
e jo alkalmazkodo-készség,

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének tisztasagaért és rendezettségéeért felelds, amely magaban foglalja a padlok, ablakok,
butorok tisztitasat, a szemetesek Uritését, a mosdok és WC-k fertétlenitését, valamint a kozos
helyiségek, irodak, szertarak, tornatermek és o6ltozék karbantartasat. A feladatok kozé tartozik a
porszivozas, felmosas, portalanitas, valamint a takaritoszerek helyes hasznalata és az allagmegovas is.

Munkakori feladatok

I. Altaldnos takaritas:
e padldk porszivozasa és felmosasa,
e butorok és felliletek portalanitasa.
e ablakok tisztitasa.

Ko6zos helyiségek gondozasa:

e irodak, folyosék, szertarak, tornatermek és oltozok takaritasa.

o mosdok és WC-k fertétlenitése: a higiéniai elSirasoknak megfeleléen a mellékhelyiségek és
szaniterek fertStlenitése és tisztitasa.

Szemétkezelés:
A szemetesek rendszeres uritése és a keletkezd hulladék elszallitasa.

Allagmegovas:
e A takaritasi folyamat részeként az éplilet és a berendezési targyak allaganak megdrzése.

Dontéshozatal
. A feladatok elvégzéséhez szikséges eszkozoket és anyagokat kezeli, a
sziikséges eszkozok és anyagok beszerzésérdl a gazdasagi tigyintézdvel
egyeztet.

101



Tajékoztatasi kotelezettsége

° Feladatai ellatasdhoz rendelkezzen minden informacidval, a dontések
meghozatalahoz informaciot kérhet a gazdasagi ligyintézotdl, az intézmény
féigazgatojatol és helyetteseitdl.

A munkavégzés koriilményei
. Jogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara. A takaritasi feladatokat és a
terileteket a tobbi takaritoval felosztva végzi.

Szabadsagolas rendje:

° A munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan torténik.
Kapcsolatok:
° Az intézményen beliil kozvetlen felettesével, az iskola tobbi alkalmazottjaval,

tanaraival, valamint a munkaltatéi jogokat gyakorlo foigazgatoval.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

féigazgato

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

Kelt, Budapest,

takarito

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavallalé
e irattar
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MUNKAKORI LEiRAS
A Magyarorszagi Baptista Egyhaz iskolalelkészei részére

A munkakor célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetSje és lelkigondozoja, hitéleti munkajanak
iranyitdja, a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (a tovabbiakban: MBE) és a Baptista
Szeretetszolgalat (a tovabbiakban: BSZ) misszioi képviselSje (szeretetszolgalati fenntartas
esetén), a hit- és erkolcstanoktatas iranyitoja, aki ifyen modon felelés az intézményében zajlo
bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és szinvonalaért.

* Az intézményben végzett nevel6 munkdjan keresztiil biztositja a keresztyén erkolcsi
alapelvek  érvényesulését, felelé6s a rabizott intézmény szellemiségének
formalédasaért, apolasaért.

= Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kozelben taldlhatd baptista gytilekezetekkel és
igyekszik ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozoi és diakjai felé is kiterjeszteni.

= Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanuldk 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 nevelGtestilet dontéseiben, kiemelkedéen a
gyermekek erkolcsi, hitéleti, fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntartd misszioi igazgatoja. Az iskolalelkész koteles
szamara minden hénapban egy részletes beszamolo és munkaid6-kimutatast elkésziteni és
megkildeni.

Munkaltato jogkort az MBE fotitkara gyakorolja.

Az ellatandé munkakor, beosztas megnevezése: iskolalelkész

Az iskolalelkész specialis feladatai:

e Az nevelotestulettel egylttmikodve intézmény keresztyén arculatanak
megvaldsitasan munkalkodik,

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

e A Bibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordindlja az
oktatasban kozremi(ikodé pedagogusok szakmai munkajat.

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

o Részt vesz a MBE misszioi munkajaban, a helyi gylilekezet életében, az
intézményfenntarto karitativ és misszioi tevékenységében.

e Torekszik a MBE és az intézményfenntarto szellemiségének megismertetésére a

tanarok és gyermekek, tanuldk korében, hogy megérintse Oket és aktivan
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kapcsolodjanak a programokba.

Szervezi és iranyitja a gyermekek tanoran kivuli programijait, hogy szabadidejuk
szinvonalas eltoltésével helyes erkolcsi iranyba terelje életiiket.

Az intézmény szil6i kozosségével és valamennyi dolgozdjaval egyuttmiikodve
igyekszik megismerni a gyermekek csaladi, szocialis hatterét, segit a raszoruld
gyermekek életkorilményeinek, a csalddok életvezetésének javitasaban,
segitségnyuijtasban, lelki gondozasaban.

Szervezi az iskola kozosségi életét, erdsiti a belsé kommunikaciot a pedagogusok,
szulok, gyermekek kozott. Az MBE és az intézményfenntartd misszioi céljaival
egyetértésben végzi a kozosségépito tevékenységét, amely az kozosséget életerdsse,
miikodoképessé teszi. Erdsitse az Osszetartozas érzését a megszervezett
alkalmakon, jotékonysagi rendezvényeken valo részvétellel.

Az iskolalelkész pedagdégiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

A rabizott gyermekek, tanulokkal valé foglalatossaga soran tegyen meg minden téle
telhetét a személyiséglik fejlodése, tehetséglik kibontakozasa, vilagnézetiik
megszilarditasa érdekében. Segitse a pszichikai, szocialis, tanulasi hatranybdl induld
gyermekek felzarkozasat.

Tamogassa a gyermekek, tanulok erkolcsi, hitbéli fejlodését, neveljen személyes
példamutatasan keresztil is a helyes magaviseletre, a csaladi élet értékeinek
megbecsiilésére, az egymas iranti szereteten és tiszteleten alapuld kozosség
értékelésére.

A Bibliaismeret tananyagat oktassa szakszeriien, sokoldalian, az életkornak
megfeleld belatassal ellendrizze és értékelje érdemjeggyel.

Epitsen kapcsolatot a sziilSkkel, sziikség esetén csaladlatogatissal segitse a csaladi
hattér mélyebb megismerését a gyermek testi-lelki egészsége fejlodésének
érdekében.

A gyermekek, tanulok, szulok, munkatarsak emberségét tiszteletben tartva
javaslataikra, kérdéseikre mindenkor keresztényi és kielégito valaszt adjon.

Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak palyavalasztasat segitse, életutjukat iranyitsa
és kovesse figyelemmel.

A nevelotestulet 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.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

atado iskolalelkész

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:
[0 Munkavallalé
[] Igazgatdi irattar
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