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PREAMBULUM

,» - a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany mellé pedig
mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig kegyességet, a
kegyesseg mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo hajlandosag mellé
pedig szeretetet."

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

Pannonhalmi Béla Baptista Altaldnos Iskola és Gimnazium a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi
Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak ¢s Jézus Krisztus
példjanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat €s ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiils és belsd kornyezete szadmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében a szabdlyok nemcsak a tanév soran az iskoldban, hanem egész évben és az
iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

A Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium tanuléinak és pedagdgusainak
munkajat, iskoldhoz vald viszonydt az intézmény tobb mint negyed évszazados multjabol
kovetkez6 hagyomanyai és az iskolaval szemben tdmasztott mai kovetelmények hatdrozzék meg.

E hagyomanyok és elvarasok alakitjak értékrendiinket, amelyek legfontosabb elemei

» onmagunkkal és kornyezetiinkkel szembeni igényesség;

» a szolidaritas és a tolerancia;

» az iskolai kozOsség tagjainak tettei és megnyilvanulésai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢és a mértéktartas kovetelményeinek;

feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet;

a tudas és birtokosai iranti tisztelet;

a vilagra valo nyitottsag €s a tudds megszerzéséért valo aldozatvallalas;

az alkot6 aktivitas €s a szabalykovetd magatartas egyiitt létezése;

YV V. V VYV V

az iskola jo hirnevének oregbitése, hagyomanyainak apolasa.
Az SZMSZ iskolaban elfogadott értékrend alapjan, az érvényben 1évé torvények és rendeletek

eldirasainak megfelelden késziilt.
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. BEVEZETES

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

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium 1103 Budapest, K6éér u.7/B-9.

bels6 ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés].

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.
A SZMSZ elbiréasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3. A SZMSZ nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (didknak,
sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Szervezeti és Mukodeési
Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

» az iskola irattaraban,

» az iskola nevel6i szobajaban,

» az iskola titkarsagan

» az iskola honlapjan

» az intézmény KIR feliiletén.
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A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatrol, minden érintett, tdjékoztatast kérhet az iskola
igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl, valamint az osztalyfonokoktol a fogadd ordkon vagy - ettdl

eltérden - elére egyeztetett idopontban.

4. Jogszabalyok

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi jogszabalyok

adjak:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

» 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

» 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

» 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikddésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

> 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet moédositasarol rendelkez6 36/2012- (X1.14.) EMMI rendelet.

» 20/2013. (I11.22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek modositasarol.

» 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szoldo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil
helyezésérol.

> 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I1I. 12.) EMMI
rendelet modositasarol.

» 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

> 277/1997. (XI1.22.) A Pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl

» 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

» A tanév rendjérol szolo aktualis miniszteri rendelet

» A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsadnak irdnyelve kiadasarol

> 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 0j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény

végrehajtasarol
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II. SZERVEZETI FELEPITES

A Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium 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. Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak véallaldsa és
feladata, hogy magatartasaval s cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a példat hitelesen kozvetitse
az intézmény kiils0 ¢és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét Oregbitse. A
neveldtestiilet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott €és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatdrozo elemei a kdzos neveldi hatdsoknak. Torekvésiink,
hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség,
becsiilet), hatékonysdg, ¢és szamonkérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen. A neveld
személyiségének Gsszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt értékkel. Fontos, hogy

minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

Szervezeti diagram

icazeatdohelvettesek

osztalyfonoki ety gaca #iusagl | iskolatitkdr

gazdasagi
munkakoz0558a vezetd s dgvintézd
fejleszd [plﬂ@iﬂﬂﬂ‘ﬁ ]
szaktanarok pedagégusok mﬂ:i‘;:rsu . karbantand takarito
DOK segid
tandr
gydgy pedagdg usok terapeutdk
DOK elntic e _ szuldi kozasség
gyogypedaghg iai
asszisziens didkdnkorminyzat
aszrily 5
d‘i‘?lzm“l intézmény: tanacs
_vcu(é T2 neveld -oktatd munikde kézvetiendl

we zeto helyettes

kézdpvezetd

A szervezeti egységek megnevezése

'segind

demokratikus szerve zetek
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1.1. VEZETOK, VEZETOSEG

- Igazgato
- Igazgatohelyettesek

- Munkak&zosség-vezetd

Az intézményvezetés tagjainak megbizasa - a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval -
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Az intézmény vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel.

Az intézményvezetés a nevelési - oktatasi célok gyakorlati megvaldsitasanak munkajat szervezi,
vezeti és iranyitja. Az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszélést tartanak. Az
intézményvezetés kotelezettsége, hogy a pedagdgusok, tanulok, iskolai kozosségek szervezeteit
a vezetési feladatok megolddsdba bevonja, jogosultsagaik gyakorldsat eldsegiti. A vezetdi
tevékenység fontos része a rendszeres értékelés. Ezzel is hozzajarul ahhoz, hogy a kozosségek sajat
igyliknek tekintsék az intézmény problémadit, az intézmény tdmogatasaért és fejlesztéséért
felelésséget érezzen a nevelGtestiilet és a dolgozoi kollektiva valamennyi tagja.

Célunk az intézményi feladatok zavartalan és zokkendmentes ellatasa.

1.1.1 A nevelési- oktatasi intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg. Felel0sségét a Koznevelési torvény, valamint a
fenntarto hatarozza meg. Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Kozvetlen munkatarsai az

igazgatOhelyettesek.

1.1.2. A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja

Az igazgato felelossége: felelds az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséert, az ésszerll és
takarékos gazdalkodasért, dont az iskola miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja a dolgozok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire

vonatkoz6 kérdések tekintetében. Az igazgato feladat és jogkorébe tartozo iligyek koziil nem
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ruhaz at semmit a helyettesére.

Az igazgato feladatkorébe tartozo feladatok

- nevelGtestiilet vezetése;

- neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése;

- neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk;

- szakszer(i megszervezése ¢és ellendrzése;

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény milkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, illetve sziil6i
szervezetekkel valo egylittmiikodés;

- nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendjéhez igazodo, méltd megszervezése,

- gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa;

- tanul6- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa;

- tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése;

- felelosség a pedagogiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségfejlesztési rendszerének mikodéséért;

- az intézmény miikddésével kapcsolatos szakmai dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai
program);

- egyiittmiikodés a fenntartoval, a sziil6i kozosséggel, a didkdnkormanyzattal, pedagdgiai,
szakmai szervezetekkel;

- kapcsolattartés a tarsadalmi és civil szervezetekkel,

- az intézményen beliili informacidaramlés biztositésa,

- rendszeresen latogatja a tanitasi orakat;

- a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése, megbizast
ad tisztségek betoltésére és feladatok ellatasara,

- a munkavallalok és a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenldségének biztositasa,

- szervezi az intézmény dolgozdinak tovabbképzését;

- uj kollégak kivalasztasaban véleményt nyilvanit, beilleszkedésiiket segiti és munkajukat
értékeli;

- koordindlja a délutani napkdzi, jatszohazi foglalkozéasokat;

- kozvetleniil irdnyitja a gyogypedagogus, illetve pszichologus munkajat;

- figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

- kozvetleniil irdnyitja a gyermekvédelmi munkat koordinald gyermek és ifjusdgvédelmi

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 9



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

felel6s munkajat;

- feliigyeli a tanulmanyi versenyeket;

- feliigyeli az egységes iskolaadminisztracié miikodését;

- szervezi ¢s koordindlja az 6sszes évfolyam mérését;

- részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, illetve a beszamolok elkészitésében;

- feliigyeli a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasi jelentkezésit;

- elokésziti a kiillonleges bandsmoédot igényld tanuldk értékelési modjardl, esetleges
felmentésérol szolo hatarozatokat;

- szervezi ¢s felligyeli a jelentkezést €s beiskolazast az els6 évfolyamra,

- gondoskodik az intézményi tankonyvmegrendelés megszervezésérol,

- kapcsolatot tart iskolai szinten: hitoktatoval, gydgypedagdgusokkal, terapeutdkkal,
pszichologussal, gyermekvédelmi feleldssel, iskolaorvossal, kdrnyezé 6vodak vezetdivel, a
szakértoi bizottsagokkal, konyvtarral, kiilso kliensekkel,

- intézményben kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a kisegité munkakdrben foglalkoztatott
egyeéb dolgozok munkajat;

a tanulobaleseteket eldidézhetd vagy eldidézd okok feltarasa, megsziintetése, megfeleld
dokumentalasa minden esetben;

- a balesetvédelmi oktatds szervezése, dokumentéldsa, szabdlyok betartdsdnak ellendrzése
dokumentalasa;

- az udvari jatékok rendszeres ellendrzése, tanusittatasa;

- tuzvédelmi eszkozok és érintésvédelmi eszkozok rendszeres ellendrzése €s tanusittatasa.

Az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete;

- a pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa,

- az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas;

- a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi-, targyi feltételek biztositasa;

- a kozvetlen munkatéarsak részére a munkakori leirdsukban meghatarozott feladatokon tul
tovabbi allando és eseti feladtok megallapitasa;

- egylittmiikodés: fenntartoval, érdekképviseleti szervekkel, sziildi képviseletekkel, civil

szervezetekkel, didkonkormanyzattal.

Tajékoztatas az intézmény Pedagogiai Programjarol
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Az intézmény vezetdjétél lehet tajékoztatast kérni az iskola Pedagodgiai Programjardl a
sz€khelyintézményben, az iskola kozponti telefonszamat hivva, elézetes telefonos egyeztetést

kovetden.

Az igazgato feladatait kozvetleniil munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- gazdasagi ligyintézo

- igazgatohelyettesek

- munkakozosség-vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat a munkakori leiras alapjan, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasaval végzik.

1.1.3. Igazgatohelyettesek feladatai

- az igazgato tartos akadalyoztatas esetén ellatja a helyettesitését;

- bizonyos esetekben az igazgatot helyettesitve képviseli az iskolat, koordinalja a sziikséges
fejlesztéseket, tervezéseket;

- felel6s a pedagogiai munka szinvonaldanak megdrzéséért, emeléséért;

- véleményt nyilvanit az 0j kollégak kivalasztasaban, beilleszkedésiiket segiti és munkdjukat
értékeli;

- felelds a tanuldk jogainak biztositasaért;

- felelds a kiils6 intézményekkel valo kapcsolattartasért;

- figyeli a torvények ¢€s jogszabalyok valtozasat;

- részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, illetve a beszamolok elkészitésében;

- kapcsolatot tart iskolai szinten: bibliaismeret oktatdval, gyogypedagdgusokkal, terapeutakkal,
pszichologussal, iskolaorvossal, kérnyezd dvodak vezetdivel, Szakszolgalatokkal, Szakértdi
Bizottsdgokkal,

- kozvetleniil irdnyitja a pedagogusokat, osztalyfonokoket, értékeli eziranyi munkajukat;

- koordinalja a délutani napkozi-jatszohazi foglalkozasokat;

- megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat és biztositja az intézményen kiviili tanulményi,
illetve egyéb versenyeken vald részvételt;

- szervezi a tanuldk, illetve sziilok szamara rendezett programokat;

- koordinalja az éves iskolai projektet,
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- szervezi ¢s koordinalja az 6sszes évfolyam kiilsé méréseit,

- szervezi ¢s felligyeli nagycsoportos 0vodasok szamara a jatszohazi foglalkozasokat,

- gondoskodik az intézményi tankdnyvmegrendelés megszervezésérol,

- kozvetlenill irdnyitja a gyermek és ifjusagvédelmi munkat,

- gondoskodik a mulasztok helyettesitéséral,

- szervezi, vezeti az intézményben miikodé tehetséggondozd mithelyek munkajat;

- felelds a tehetséggondozd miihelyt vezeto kollégak képzéséért, szakmai fejlodésiikért;

- kapcsolatot tart a BTST-vel,

- elokésziti a kiilonleges bandsmodot igényld tanulok értékelési modjardl, esetleges
felmentésérél szolo hatarozatokat;

- elkésziti a tanulok egyéni drarendjét;

- folyamatosan feliigyeli, aktualizélja az iskolai alapdokumentumokat, szerzodéseket;

- figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

- statisztikat készit,

- palyazatot készit; részt vesz a megvalositasban,

- felelds az intézményi arculat folyamatos megujitasaért;

- kezeli az iskola internetes megjelenéseit (facebook, honlap, hirdetések, egyéb megjelenések);

- szervezi és koordindlja a gyogypedagogusok belsd méréseit,

- szervezi a fejlesztésre jogosult tanulok egyéni érabeosztasat,

- szervezi a fejlesztOpedagdgusok munkarend;jét, helyettesitését;

- gondozza, rendszerezi a tanulok szakértoi vélemeényét;

- szervezi a Szakért6i Bizottsagok feliilvizsgalatait;

- kapcsolatot tart az iskola pszichiaterével;

- ellendrzi a fejlesztési terveket;

- feliigyeli a fejlesztd eszk6zok hasznalatat;

- konzultal a szaktanarokkal a gyerekek egyéni fejlesztési tervével kapcsolatosan,

- koordindlja a fejlesztd team belsé méréseit;

- sziilokkel konzultal a gyerekek egyéni fejlesztési menetérdl, haladasarol,

- kapcsolatot tart kertileti és egyéb szakmai mithelyekkel.

1. 1. 4. Munkaké6zosség-vezeté feladatai
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A Pedagégiai Munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében ¢€s ellendrzésében. A vezetOség munkajat egy munkakozosség vezetd segiti. A szakmai
munkakdzosséget a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének kikérésével
az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkako6zosség-vezetd atfogja, szervezi az 1-8.

¢vfolyamon pedagogus tevékenységet végzok munkajat.

Feladatai:

- felelés munkakozossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért;

- felelds az intézményi €s a munkakozosségi munkatervben rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitéséért és azok teljesitéséért;

- Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja €s aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét;

- képviseli allasfoglaldsdval a munkakodzosséget az intézmény vezetdje eldtt €s az iskolan kiviil;

- kozvetleniil iranyitja a pedagogusokat, osztalyfonokoket, pedagogiai asszisztenseket, értékeli
eziranytl munkajukat;

- tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal;

- szakmai szempontu Oraldtogatasokat végez ¢és annak tapasztalatait az érintett kollégaval
megbeszéli;

- feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast;

- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart;

- segiti a szakirodalom hasznalatat;

- U kollégak kivalasztasdban véleményt nyilvanit, beilleszkedésiiket segiti ¢s munkajukat értékels;

- segiti a pdlyakezdd, gyakornok pedagdégusok munkajat, javaslatot tesz a gyakornok
vezetStanaranak megbizasara;

- sziikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat;

- eldterjeszti a szakteriiletével kapcsolatos fejlesztési terveket;

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenyseégérol;

- atovabbképzéseket figyelemmel kiséri, ezekrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait;

- szervezi az osztalyozo vizsgat;

- koordinalja a hospitalasi heteket, 6sszesiti a tapasztalatokat;

- figyelemmel kiséri a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasi jelentkezéseit;

- feliigyeli az E-napl¢ tartalmi elemeit;
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- szervezi, iranyitja a BECS munkajat;

- kapcsolatot tart az iskola vezetésével és a kapott informaciokat tovabbitja;

- ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzoOsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol;

- az igazgatd altal kijelolt idépontokban — értekezleteken — beszamol a munkakdzosségében folyo

munka eredményeirdl, gondjairol, tapasztalatairdl.

1.1.5. Az igazgaté és az igazgatdhelyettesek helyettesitése akaddlyoztatdsuk
esetén

Az igazgato tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi
tigyben az igazgatOhelyettesek dontenek. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a megbizott
pedagbdgusvezeto latja el ezt a feladatot.

A vezeto benntartozkodasa, munkaido-beosztasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 6ra és délutan 16.00 o6ra kozott a vezetdnek, vagy
akadalyoztatas esetén a megbizott pedagdgusnak az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli
nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és koteles

az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

1.2. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Alkalmazotti kdzosseg: - pedagogus kozossegek
- nem pedagogus munkakorben dolgozok kozossége

- kozvetlen segitdk kore

A tanulok (gyermekek)

kozosségei: - osztalykozosségek, csoportok
Diakonkormanyzat

Sziil6i kozosségek: - sziil6éi kozosségek

1.2.1. A pedagdégusok kézossége, neveldtestiilet

Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkét végzd pedagogus, a tobbi dolgozé az oktatd-,
neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas alkalmazott.

A pedagdgusok ¢és felséfoku végzettségii alkalmazottak alkotjadk az intézmény szak alkalmazotti
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kozosségét, mely alapvetéen meghatirozza az intézmény tartalmi munkajat. Az alkalmazotti
kozosséget és azok képviseldjét jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A fenntarto az alabbi dontései elott koteles az alkalmazotti kozésség véleményét kikérni:

- intézmény megsziintetése,

- atszervezese,

- feladatanak megvaltozésa,

- nevének megallapitasa.

Az intézményben Pedagégiai Munkakozosség dolgozik, melynek tagja valamennyi pedagdgus. A
munkak6zosség vezetdje tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével; évente munkatervet, majd
beszamolot készit. Kapcsolattartds formai, moédja az iskola vezetdivel: személyes megbeszElés,
targyalas, értekezlet, irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A Pedagdgiai Munkakdzosség, valamint az alkalmazotti kozosség véleményét értekezlet keretében
nyilvanitja ki. A kapcsolattartdsnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell
alkalmazni, mely legjobban szolgalja az egyiittmiikodést. A konkrét idépontokat, az adott nevelési
évre mindig az éves munkaterv tartalmazza. Bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a
kiilonb6z6é forumokra napirendi pontokhoz, dontési, egyetértési, véleményezési jogot gyakorld
kozosségek delegalt képviseldjét meg kell hivni. Nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell vezetni.
Valamennyi alkalmazott az intézményben korlatozas nélkiil hasznalatba veheti az iskola tulajdonat
képez6 informatikai és egyéb eszkozoket (telefon, fényméasold, laminald gép), amennyiben ezek a
munkakdri leirasban régzitett munkavégzéshez, kapcsolattartashoz sziikségesek.

Az intézményegységek kozotti kapcesolattartasért az intézményvezetd a felelds, a neveldtestiileti

kozos értekezlete a kapcsolattartas fo tere.

A nevelotestiilet

Az intézmény nevelOtestiiletének tagja az adott teriileten pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazott, valamint az oktatd-nevelémunkat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségli dolgozo.
A neveld-oktato munkat kozvetlentil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok a ,,Fejlesztd team"
tagjai:

- gyogypedagogus

- gyogypedagdgus-logopédus

- mozgasterapeuta

- Zeneterapeuta
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- mivészeti terapeuta

- iskolapszichologus

- gyogypedagogiai asszisztens

A fejlesztd team feladatkorét egyéni munkakdri leirasuk tartalmazza.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- az intézmény Pedagogiai programjanak €s modositdsanak elfogadasa

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s modositasanak elfogadasa

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa

- neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- aHazirend elfogadésa

- osztalyozo6 vizsga letételének engedélyezése, megtagadasa

- aziskolai tankonyvellatas rendjérol valé dontés.

Az intézmény nevelotestiiletének véleményezési joga:

- valamennyi olyan kérdésre kiterjed, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos

- ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, valamint az egyes
pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran, illetve az igazgatd

- helyettesi, az igazgatoi megbizas, illetve annak visszavonasa el6tt.

Az intezmeényi nevelotestiilet értekezletei:

- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezlet

- szupervizid

- Megoldjuk

- rendkiviili értekezletek- sziikség szerint

Eljarasi szabalyok:

- az értekezlet akkor hatarozatképes, ha az adott kozosség tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van
- aneveldtestiilet dontéseit egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza, személyi ligyekben
titkos szavazassal dont; a szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az intézményi nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény neveldtestiilete az igazgatora, illetve a fegyelmi bizottsadgra ruhdzza 4t az alabbi
jogkoroket (részletesen lasd a fegyelmi eljarasnal):

- dontés fegyelmi eljaras meginditasardl (igazgatéra ruhdzza at)

- dontés a fegyelmi bizottsag (3 f0) tagjainak kijeldlésérdl (igazgatdra ruhdzza at)
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- dontés a fegyelmi biintetésrol (a fegyelmi bizottsagra ruhazza at)

Az iskola nevelGtestiilete az adott osztalyban oktatok €s nevelok kozosségére ruhazza at a
kovetkezd feladatok ellatasat:

- atanulok osztalyvizsgara bocsatasa

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

- atanulok magatartdsdnak és szorgalmanak félévi €s év végi mindsitése

- legfeljebb harom targybol elégtelen osztalyzatot kapott tanulok javitovizsgara bocsatasa.

Az osztalyban tanitok kozossége az elsd és masodik félévi neveldtestiileti értekezleten szdmol be az
atruhézott jogkorok gyakorlasardl a neveldtestiiletnek.

A nevelotestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni, amelyet a megvalasztott
jegyzokonyvvezeton tal, két, az iilésen mindvégig jelenlévOnek aldirasaval kell hitelesiteni. A
nevelOtestiilet dontési €s véleményezési jogkorébe tartozo kérdések hatarozatai az intézmény
irattaraba kertilnek.

A pedagbdgusokat titoktartdsi kotelezettség terheli a neveldtestiilet tagjainak és a tanuldk
személyes magéniigyeinek tekintetében, tovabba jogszabdlyokban rogzitett esetekben.

Az értekezletet az igazgato, vagy a javaslatara megbizott személy vezeti le.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdtablakon,
nevelGtestiileti értekezleteteken, valamint irasbeli tajékoztaton, e-mail-en keresztiil, értesiti a

neveloket.

1.2.2. Nem pedagdgus munkakorben dolgozok kézdssége

Nem pedagogus munkakdrben dolgozok kore: gazdasagi iligyintézd, iskolatitkar, technikai

dolgozok. Kozvetlen segitdk kore: rendszergazda, gyogypedagdgiai asszisztens.

Gazdasagi ligyintézo

- intézkedik a gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban (gazdalkodasi,
munkatiigyi, bérgazdalkodasi, selejtezési, leltarozasi munkak)

- gondoskodik a koltségvetésben tervezett feladatok eredményes, gazdasdgos megoldasainak
feltételeirdl

- gondoskodik a kiilonbozd, kiilondsen a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo jogszabalyok
eldirdsainak betartasarol

- biztositja a gazdalkodas szabalyszertiségét

- ellen6rzi a normativ pénzeszkozok (pedagdégus tovabbképzés, tankonyvtamogatas)
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felhasznalasat, elszamolast készit ezekrol

- biztositja az esetlegesen palyazatokon nyert pénzeszkozok felhasznalasat az elszamolasi
hatariddk és eldirasok betartasat

- figyelemmel kiséri az intézmény épiileteinek, berendezési targyainak miszaki allapotat,
elvégezteti a sziikséges felujitasi, karbantartasi munkakat, egyezteti azokat a kivitelezdvel

- intézi az intézmény helyiségeinek bérbe vételét, szerzddéseit

1.2.3. Tanulok kozosségei - Osztalykozdsség

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykézosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség tanuldi a tanitasi ordk tulnyomo tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjdk. A tanulokozosségek tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Az
osztalykozosség, mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatdba a 2-8. évfolyamon. Az osztadlyk6zdsség vezetdje az
osztalyfonok. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. A megbizas egy tanévre sz6l, de kivanatos,
hogy négy tanéven keresztiil ugyanaz a pedagoégusvezetd alljon az osztalykdzosség €lén. Az
osztalyfondk jogosult az osztilyban felmeriilt problémak megoldésara, az osztalyban tanitd
pedagdgusokat, a fejlesztd team tagjait osztalyértekezletre 6sszehivni. Az osztalyfonok feladatait
¢s hataskorét a munkakdri leirds tartalmazza. Napkozis-jatszohazba jard tanulok csoportjat, a

foglakozast vezetd pedagogus irdnyitja, feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Diakgyiilés

Havonta egy alkalommal, a honap elsé keddjén hivjuk Ossze a didkgytilést, melynek idépontja a
reggeli napnyitogato. A didkgytilésen az iskola minden didkja és az osztalyfonokok vesznek részt.
Napirendjét az igazgato, a didkdonkormanyzatot képviseld tanar egyiittesen hatarozzak meg. A
diakgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait az
iskola vezetéséhez, akar irasban, akar szoban. Minden didkgyiilésen tajékoztatjuk tanuldinkat az
iskolai élet egészérdl, valamint az osztalyfonokok értékelik osztalyuk munkéjat. Rendkiviili

didkgyiilést kezdeményezhet pedagogus és didk.

Diakonkormanyzat
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A didkok tevékenységiik megszervezésére, érdekeik védelmére szervezetet alakitanak. Az intézmény
tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mitkkdésének

feltételeit.

A Didakonkormanyzat célkitiizése

Biztositani a didksag, a tanari kar és az iskola vezet6sége kozott az egyiittmiikodést.

Onall kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktato-neveld munka minél magasabb
szintli megvaldsulasat.

Szervezze és iranyitsa az iskola szabadidds tevékenységeit, torekedjen az egyre Onallobb

munkara.

A Didkénkormanyzat szervezeti felépitése

A Diakdénkormanyzat tagjait a tanulok delegaljak. A Didkdnkormanyzat élén a DOK-elndk 4ll, akit
a tanév elején megtartott Didk-kozgylilésen a tagok titkos szavazassal valasztanak meg. Az
osztalyok részérdl 2-2 didk-képviseld alkotja a vezetdséget a 2-8. évfolyamon.

Munkdjat az igazgatd vezetd altal felkért tanar segiti, aki eljarhat képviseletiikben. Folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, képviseli a tanulok kozosségét az értekezletek vonatkozo
napirendi pontjandl. A tanulok egyéni gondjaikkal és kéréseikkel is felkereshetik az igazgatot. A
didkonkormanyzat legfobb foruma a Diakkozgylilés, melyet évente egy alkalommal 6ssze kell hivni.
Kapcsolattartas formai, modja az iskola vezetéivel: személyes megbeszélés, targyalas, értekezlet,

gyllés, didkkozgytilés, irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

A DOK miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok
A torvényes mitkddés alapdokumentumai:
- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- éves munkaterv

A Didkénkormanyzat jogai

A tanulok érdekeik képviseletére didkdnkorméanyzatot hozhatnak létre. A DOK tevékenysége a
tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

1. A didkonkormanyzatnak - a neveldtestiilet véleményének kikérésével - dontési joga van:

- asajat mikodésérol
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- adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol.

2. A didkonkorményzatnak véleményezeEsi joga van:

- a tanulok nagyobb kozosségét (az alsd tagozatot ill. felsd tagozatot) érintd kérdések
meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

- évente egy tanitas nélkiili munkanap programjanak szervezésében,

- a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal.

3. A DOK feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.

4. Az iskolai didkdonkormanyzat képviseldje tanacskozasi joggal részt vesz a sziiléi kozosség
munkajaban.

5. Véleményezési jogot gyakorol az iskolai étkeztetés keretén beliili ételek mindsége

tekintetében.

A DOK dltal szervezett rendezvények

- Jeles napok

- Didkkozgytilések

- Mikulas

- Karéacsonyvard programok

- Karécsonyi miisor

- Farsang

- Sziv-napok

- Tuarék, kirdndulasok, mozi- és szinhazlatogatasok
- Hétvégi szabadidds rendezvények

- Nyari taborozasok, napkdzis tdborok

1.2.4. Sziil6k kozossége

Sziil6i Szervezet

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitésére hozzak 1étre.
Kapcsolattartas:

- Egy osztaly sziilo1 szervezetével az osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.
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- A szervezet véleményét a valasztott elndk juttatja el, az intézmény vezetdjéhez.
- A Sziil6i Szervezet elndkével az igazgato tartja a kapcsolatot, amelynek rendje heti rendszerességgel

torténik, személyesen telefonon, illetve elektronikus levelezésen keresztiil.

Sziil6i kozosség jogai

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében kozosséget
alkothatnak. Az SZSZ dont sajat mikodésérdl, munkaprogramjarol a kozosséget képviseld

személyekrol.

A Sziiloi Szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

- véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

- Munkaterv, ezen beliil tanév helyi rendjének meghatarozésaban,

- SZMSZ elfogadasa soran,

- aHazirend elfogadésa soran,

- fakultativ foglalkozasok iskolai programjainak kialakitaséban,

- figyelemmel kiséri a tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka érvényességeét,
- szlil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- sziiléket anyagilag is érint6 ligyekben,

- aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének meghatarozasaban,

- az iskolaban foly¢ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozéasaban.

Javaslattevo joggal rendelkezik:
- anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- kiilonos tekintettel az intézmény irdnyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy a

tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

Véleményezési jogot gyakorol:

A jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ, Hézirend elfogadasakor.

A sziilok tajékoztatasanak rendje
Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden csoportos €s egyéni tajékoztatast tart. A

csoportos tajékoztatds modja a sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadoodran torténik.
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Egyéni t4jékoztatas torténhet telefonon vagy csaladlatogatas alkalmaval is.
A sziil6i szervezet elnokével az igazgato tartja heti rendszerességgel a kapcsolatot. Ennek moédja:

személyesen, telefonon, elektronikus levélen keresztiil.

A sziiloi értekezletek rendje, szobeli tajékoztatas

- Tanévenként legalabb harom, az éves munkatervben rogzitett idépontban rendes sziil6i
értekezletet tartunk.

- Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze az intézmény vezetdje, az osztalyfonok és a
sziiloi szervezet vezetdje a gyermekkdzosségben felmertiilt problémak miatt.

- Fogadoorak rendjérdl tanév elején rendszeresen tdjékoztatjuk a sziiloket.

Sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény elektronikus tajékoztatatast ad a tanév soran a MOZANAPLO elektronikus naplén
keresztiil. A sziilé szdmara hozzaférést az iskola biztositja.

Az intézmény irdsbeli tajékoztatast ad az elsd félév zarasakor tanulmanyi eldmenetelrdl, az iskolai
¢let kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az elektronikus naploban rogziteni. Az lizend fiizet a napi kapcsolattartas eszkoze, az elektronikus

iizenet, az e- mail a napi kapcsolattartas eszkozei.

1.3. AVEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

Az igazgato vezetdje a hatékony és magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozodik és tajékoztat a szamdra biztositott
férumokon.

Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

- Vezet0i értekezletek, intézményvezetés

- Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet

- Dolgoz6i munkaértekezlet.

A vezetok kozotti kapcesolattartds folyamatos, a vezetéi munka Osszehangoldsa érdekében az
igazgat6 iranyitasaval - munkatervben rogzitett - vezetdi megbeszélést tartunk, ahol az igazgatd és
az igazgatohelyettes, valamint a gazdasagi ligyintéz6 vannak jelen. Ett6l fiiggetleniil sziikség szerint

folyamatosan egyeztetlink. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altalanos
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munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat. A vezetoi értekezletekrol irasbeli ,,emlékeztetd" késziil.

Az igazgaté felelOs azért, hogy az intézkedéseik Gsszhangban legyenek, és az intézeti élet minden

Iényeges ligyérol, eseményeirdl idoben kdlcsondsen tajékozassak egymast €s az iskola dolgozdit az

illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

osztalyonként

Tagjai Ideje Célja
Vezetoség Igazgato Sziikség szerint Beszamolas ¢s

Igazgatohelyettesek értékelés

Munkak6z6sség- Soron kdvetkezo

vezeto feladatok, kitlizések,
dontések

Intézményi nevel6- Igazgatohelyettesek | Sziikség szerint A koznevelési
Igazgato testiilet Pedago6gusok torvényben

Gazdasagi ligyintézo meghatarozott

Sziikség szerint: kiilonb6z6 jogok

SZK elndke érvényesitése,

DOK elndk tajékoztatas a soron
kovetkezd
feladatokrol. Aktualis
feladatok, problémak
megbeszélése.
Megel6z6 honap
eredményeinek,
torténéseinek
elemzése, értékelése.

Didkonkormanyzat DOK tagjai Evente 2 alkalom Aktualis feladatok,

Didkonkormanyzat tajékoztatas, a

munk4jat segitd koznevelési

tanar torvényben
meghatarozott
kiilonb6z6 jogok
érvényesitése.

Sziilok kozossége valasztott sziild Evente 2 alkalom Az igazgatd

Aktualitaskor

tajékoztatast ad az
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intézmény

munkajarol.

A kdznevelési torvény

meghatarozott

kiilonb6z6 jogok

érvényesitése.
Iskolagyiilés (kozgyiilés) | DOK vezetdje, Evente 1 alkalommal | DOK miikddésének és

segitd tanar, DOK

a tanuldi jogok

tagjai érvényesitése
Tagjai Ideje Célja
Fejleszté team Igazgato Sziikség szerint Az intézmény fejlesztd

Fejlesztd team

tagjai

foglalkozasainak
Osszehangolésa, a
sziikséges
modositasok, 1)
tanulok fejlesztésbe

torténo bevonasa

Megoldjuk

Nevelotestilet

Havonta kétszer

A nevel6testiilet
szakmai, modszertani
kultarajanak fejlesztésg

Aktualitasok

Szupervizio

Az adott
osztalyban nevel6-
oktaté munkat
veégzOok

Igazgato

Havonta egyszer

Egy-egy osztily,
illetve a tanuldk egyéni
fejléddésének elemzése
az osztallyal
foglalkoz6
szakemberek

segitségével.
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Az iskola igazgatoja és a sportkori vezetd évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvaldsulasainak feltételeit, a tanulok részvételét, s kozosen allapodnak meg a teendékben. Az

iskola és a sportkdri vezetd kapcsolata a mindennapi munkaban kdzvetlen.

1.4. NEVELO, OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTT

A neveld- oktatd munkat segitd alkalmazott az iskolatitkdr, feladatkdrét a munkakori leirds

részletesen tartalmazza.

1.5. A KULSO KAPCSOLATOTOK RENDSZERE, FORMAJA

Intézménylink a feladatok elvégzése a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, a tanulok idedlis fejlodése, a tovabbtanulds és palyavalasztds érdekében és egyéb
iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel. Szoros kapcsolatot
igyeksziink kiépiteni azokkal az intézményekkel, amelyek partnereink lehetnek munkank soran.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban els@sorban az igazgatd képviseli.

Az igazgatOhelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsd szervekkel.
A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartds az igazgatd feladata, kozvetlen
munkakapcsolatban all a  gyermekjoléti szolgalat  illeté¢kes = munkatarsaival.
Az iskola-egészségiigyiszolgaltatoval valo kdzvetlen kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata,
magasabb  vezet6i  szintli  targyalasokon az  igazgatd  képviseli az  iskolat.
A megyei pedagbdgiai-szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagogiai szakszolgaltatd
kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat
van az igazgatohelyettes €s a pedagogusok kozott is.
Az iskola szabadid6-szervezdje munkaja soran kézvetlen kapcsolatban all a varos kézmiivelddési
intézményeivel, amely teriileteken vezetdi szinten a kapcsolattartas az igazgatohelyettes feladata.
Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik.

A fenntartdval az igazgato tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai és modja:

- szakmai el6adasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartasa,

- koz0Os linnepségek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatésa,

- hivatalos tigyintézés levélben, faxon, e-mailben.
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1.5.1. A képviselet szabdlyai

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

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat- aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban- az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szo6l6 nyilatkozat hidnyaban- amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel- a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és

mikodési szabdlyzat, helyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
tanuldi jogviszonnyal; az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:

Hivatalos ligyekben: Onkorményzatokkal vald hivatalos ligyintézés soran; allami szervek,
hatdsagok és birosag elott; az intézményfenntartd €s az intézmény mitkddtetdje elott.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn: a nevelési- oktatasi
intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel; maés szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisaban ¢és
miukodtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény kiilsd ¢€s belsd
partnereivel; egyhazzal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés  engedélyezésérol  sz6l6  nyilatkozat  megtétele. Az anyagi
kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabdlyairdl

fenntartoi, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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1.5.2. Kiils6 kapcsolataink

- Fenntart6: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ

- Szakminisztériumok

- ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Kar

- Pedagogiai Szakszolgalatok

- PSZK (X. kertilet)

- Gyermekvédelmi Szakszolgalat Intézményei (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag)
- Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

- Autizmus Alapitvany

- Bp. X kertileti Rendérkapitanysag

- Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kozpont és annak konyvtara
- kertileti nevelési, nevelési-oktatasi intézmények vezetdi

- kertleti 6vodak, bolcsddék

- tanuldink lakhelye szerinti illetékes Onkormanyzata

- sportlétesitmények (uszoda)

- iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatd

- patrondl6 cégek, szervezetek

- Torockd étterem

- Kispesti Baptista Gyiilekezet

- Baptista Teologiai Akadémia

1.5.3. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezo teriiletekre terjed ki:

- az intézmény megsziintetésére, atszervezésére

- az intézmény tevékenységi korének modositasara

- az intézmény nevének megallapitasara

- az intézmény pénziigyi- gazddlkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre)

- az intézmény ellenérzésére: miikodési, torvényességi szempontbodl; szakmai munka
eredményességének tekintetében; az ott folyd gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységre; a

tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében
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- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:
az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Pedagodgiai Programja jovéhagydsa és moddositasa

tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai.:

- szobeli tajékoztatas

- irasbeli beszdmolo

- egyeztet targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel

- a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol

- specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi, szakmai tevékenységéhez

kapcsolddoan.

A kapcsolattartasért felelds:
- igazgato

- gazdasagi ligyintéz0

1.5.4. A pedagdgiai szakszolgdlatok, pedagdgiai szakmai szolgdlatokkal valé
kapcsolat

A pedagogiai szakszolgalatok és pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési- oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

- egylttmikodési megallapodas alapjan

- informalis megbesz¢€les, megegyezeEs szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

A nevelési- oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 sajatos nevelési igény(li, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas szinvonalu és
eredményes ellatasa érdekében az intézmény - az emlitett tanulok nevelését, oktatasat, tovabba
specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén - folyamatosan, az éves munkaterv szerint kapcsolatot
tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a

kiilonboz6- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett - programokon,
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tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagobgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatdo a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egylittmikodési
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formdi:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagbgiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiillonb6z6é konferencidkon, tandcskozasokon,
mihelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultdciokon ¢€s mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktandcsadodi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a pedagdgusok kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbesz¢lés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az

altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanulokrol.

1.5.5. A tertiletileg illetékes rendvédelmi szervekkel valé kapcsolattartds

Azt a tanulot, aki kotelezd tandrai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje alatt a renddrség elott
nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével valdo megallapodas alapjan az
iskolaba kiséri.

Az igazgatod tavollétében a tanuldt a vezeti helyettesités rendje szerint a vezetoi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrol készitett rendorségi jegyzokonyv aldirasara is jogositott.

Az igazgatdé minden év szeptember 1-ig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok iddbeli rendjérdl, e
foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az intézményvezetd, illetve az eljarni
illetékes helyettese nevérdl, elérhetéségeirdl, az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb
adatairol (székhely cime, telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az igazgato az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes taldlkozot kezdeményez az iskola

teriiletének korzeti megbizottjaval, az iskola rend6rével. Az iskola rendérével vald kapcsolattartas
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a tanév ideje alatt folyamatos, segiti és koordinalja az iskoldban folyd blinmegel6zési munkat

(osztalyfonoki ora, mentalhigiénés nap).

1.5.6. A vezetdk és az iskolai sziiloi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartds
formdja, rendje

Sziiloi Szervezet

Az intézményben a sziildknek a Knt. 73.§ meghatdrozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelezettségeik teljesitése érdekében sziiloi szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok koziil két 6t valasztanak. Ez a sziil6i testiilet jogosult eljarni
az osztalykozosség valamennyi sziilje képviseletében. Az osztalyok sziiléi munkakozosségei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztadlyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok
segitségével juttathatjék el az iskola vezetéséhez.

Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban minden egyes osztaly sziil6i kdzosségének tagjai vesznek
részt. A Sziiléi Szervezet akkor hatarozatképes, ha a szavazason az érdekelteknek tobb, mint fele
jelen van.

Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az elnokét, aki
kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskola Sziiléi Szervezet valasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként iil Gssze. Az
igazgat6 az iilésen ad t4jékoztatast az intézmény munkajarol.

Az iskola Sziiléi Szervezete figyelemmel a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-, oktatéasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az iskola Sziil6i Szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket €s a tanuldkat a térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és

miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak,
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- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A sziilokkel valoé kapcsolattartas modjai, a tajékoztatas formai

Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol a Sziiléi Szervezetet
évente két alkalommal az igazgat6 tajékoztatja.

Az osztalyok sziili kozosségeit, az osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni.

A tanulok iskolai életével, fejlodésével kapcsolatos sziildi forumok:

- teadélutanok,

- sziloi értekezletek,

- kozponti fogadoorak,

- ,,A” Sziil6i Klub,

- szaktanarok, tanitok, gyogypedagogusok, pszichologus egyéni fogadoorai.

Ezen forumok idejét az éves munkaterv tartalmazza, mely idopontokrdl a sziiloket tanév elején az
iskola levelezérendszerén keresztiil tdjékoztatjuk.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, nevel6testiilettel.

1.5.7. Mds oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Meghatdroz6 a sajatos nevelési igényll tanulok nevelésével és oktatasaval foglalkozo
intézményekkel valo kapcsolattartds. Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot
alakithat ki: altalanos iskoldk, szakképzd intézmények, alapitvanyok. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturdlis, sport és egyéb jelleglieck. A kapcsolat formai: rendezvények, versenyek. A
kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegébdl adddoan més €s mas. A kapcsolattartasért az

igazgato a felel6s.

1.5.8. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl és a tdmogatdssal
megvalositando elképzelésérdl; annak eldnyeirdl, az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak

felhasznaldsardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tdimogatas felhasznalasdnak modja,
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célszerlisége, egyértelmiien megallapithatod legyen; a tdmogato ilyen iranyu informacidigénye
kielégithetd legyen. A igazgatd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot

szerezzen, s azokat megtartsa.

A kapcsolattartasért felelds:
- Igazgato
- Igazgatohelyettesek

- Gazdasagi ligyintéz6

1.5.9. A gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalatokkal

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel és
hat6sagokkal.

Az intézmény jogszabalyoknak megfeleléen segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat sajat lehet6ségein beliil pedagogiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, a kapcsolattartas formai,
lehetséges modjai:

- gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja;
- esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére;

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetdveé
téve a kozvetlen elérhetOséget;

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- akapcsolattartasért felelds: igazgatod

1.5.10. Az iskola-egészségiiggyel valo kapcsolattartds

Az intézményben az iskola-egészségligyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat
jogszabaly hatdrozza meg.
A szolgéltatast az OEP biztositja. Az orvosi rendelét az iskola mas nevelési- oktatasi

intézményben havi rendszerességgel bérli.
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Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi ellatast, az
egészségiigyi alapellatas részeként biztositd iskolaorvossal, iskolai védénovel, fogorvossal.

Az iskolaorvossal és az iskolai védondvel rendszeres munkakapcsolatban allnak: az igazgato,
osztalyfonokok és gydgypedagogusok.

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn a foglalkozas-egészségiigyi orvossal, akik az
intézmény dolgozoi részére a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatast nyuajtjak jogszabalyi
el6irasoknak megfelelden.

Tartos gyogykezelés alatt ala gyermekek esetén az iskola kiemelt figyelmet szentel a kapcsolattartasra. Az
igazgatohelyettes vezetésével rendszeres (folyamatos) a kapcsolattartés a sziild, a pedagogusok, az iskola-
egészségligyl szolgalat és az egyéb egészségiigyi szervek, szereplok kozt. A kapcsolattartas formédja: e-
naplo, szobeli tajékoztatas, egyeztetés.

Ezen gyermekek megsegitésekor az intézmény az Oktatasi Hivatal altal kdzzétett A tartos gyogykezelés

alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak iranyelve szerint jar el.

A kapcsolattartasért felelds:
- Igazgatohelyettes

1.6. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattdrazasanak engedélyezésére a igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd éltal,
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjeldlt megbizott
pedagdgus.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezo ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:
- az intézmény adatai (név, sz€khely, irdnyitdszdm, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

- azirat iktatdszama

- azlgyintézd neve

- azigyintézés helye €s ideje

- azirat alair6janak neve, beosztasa.

A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

- azirattargya
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- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. ha a
kiadvanyoz6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének a végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval ¢és az intézmény

korbélyegzdvel hitelesiti.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

2.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgalat, mint fenntart6 altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési térvény és az intézményre vonatkozd

hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssége mellett.
Az intézményi vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznalt ingatlan-vagyon feletti rendelkezés joga k6zos a fenntartonak és az
altala mikodtetett intézménynek, mint hasznaloknak. A beszerzésre keriild targyi eszkozok
tulajdonjoga és haszndlati joga az iskoléé, azzal, hogy ezeket barmilyen modon elidegeniteni csak
a fenntart6 hozzéjarulasaval lehet. A targyi eszk6zok, helyiségek bérbeadasi jogaval az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény a fenntartotol atvett allami tdmogatasokkal, sajat bevételeivel €s egyéb vagyoni
értékli eszkozeivel a fenntartod altal elfogadott éves koltségvetés keretei kozott €s a fenntartdi
szabalyzatok alapjan 6nalldan gazdalkodik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol6t ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgat6 az alaptevékenység sérelme

nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
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2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

2.2.1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATKORE

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi ligyintézo latja el. Az
intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett - személyi juttatasok,
munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiadasok -

vonatkoztatasaban.

[1I. MUKODESI RENDJE

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium a mindenkor érvényben 1év6 miniszteri

rendeletek alapjan végzi munkarendjét.

1. Atanév helyi rendje

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét a minisztérium rendeletben allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjét az intézményi éves munkaterv hatarozza meg. Nevel6testiileti
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. Ismertetésére az osztalyfonokok

kozremiikodésével az elsd iskolai, sziiloi értekezleten, illetve osztalyfonoki érakon keriil sor.

Az éves munkatervhez kikérjiik a sziiléi kozosség, a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban az

iskolai Didkonkormanyzat véleményét.

A tanév éves munkatervében meghatdarozzuk

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

- a sziinetek idOtartamat;

- amegemlékezeések, a nemzeti, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat;

- a Didkonkormanyzat gyiiléseinek idejét;

- aneveldtestiileti értekezletek idopontjat;

- atanuldk fizikai allapotat felmérd (évi két alkalommal sorra keriild) vizsgélatok iddpontjat.

- iskolai sportkori foglalkozasok szakmai programjat
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11 A SZORGALMIIDO

A szorgalmi id6 két félévre oszlik, id6tartamat a tanitasi év rendjét szabalyozo miniszteri rendelet
tartalmazza. Szorgalmi idében - az elsd és az utolso tanitasi nap kdzott - tanitasi ora, illetve tanitasi
nap csak a rendkiviil indokolt esetben maradhat ¢l (pl. elemi kar, bombariadd stb.) Ebben az

esetben a neveld-oktatd munkaban keletkezett lemaradast potolni kell.

Versenyek, vetélkedok

Intézményiinkben csak olyan versenyre, vetélkedére stb. keriilhet sor, amelyet a rendezé szervek
a tanév kezdetéig meghirdettek €s az iskola munkatervében, valamint annak mellékleteiben a
nevelotestiilet meghatarozott.

A mas szervezetek altal nem az intézményiinkben meghirdetett versenyekre, vetélkedokre stb.

valo felkészitésre és részvételre az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi napok

A neveld- oktatdé munka a tantargyfelosztds alapjan elkészitett heti oOrarend szerint, a
pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben torténik.

Tanéran kiviili foglalkozasok idépontjat, helyét az igazgatd altal készitett kimutatas tartalmazza,
amelyen valtoztatni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A tanoran kiviili foglalkozasok tervezése és szervezése soran mindenki felelossége betartani a
kovetkezoket:

- a fenntarto altal biztositott érakeretet;

- azigazgato altal engedélyezett draszdmot;

- tanulo jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti 6raszamat;

- a jogszabalyban meghatarozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni foglalkozasok a
rendelkezésre allo orakereten beliil.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint az ligyeletes vezeto és ligyeletes tanarok ellendrzik.

A tanitasi orak latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a szaktanarral
torténd egyeztetés utdn. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi

orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben csak az igazgat6 tehet.
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1.2. A TANULOK FOGADASANAK RENDIJE (A NYITVATARTAS)

Az intézmény mitkodési rendje az iskolai tanév rendjéhez igazodik.

Szorgalmi idében a Koér utcai épiilet hétfotol péntekig 8:00 -16.00 o6rdig, a Szegfii utcai épiilet 7.30-
16.30-ig tart nyitva. Az altalanos iskola tanuloinak 8.15-ig, a gimnazistaknak 7.50-ig kell
megérkezni az iskoldba, ahol az ligyeletes tanarok ¢és didkok fogadjak oket. Napkozi, illetve
tanorak utan alsé tagozaton legkésébb 16.00-ig, felsé tagozaton és gimnaziumban 16.30-ig
elhagyjak az intézmény teriiletét. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

A hivatalos ligyek intézésére péntek kivételével minden nap 8.00-16.00-ig van lehetdség az

iskolatitkarsagon. A gazdasagi tigyintézés kedd kivételével 8-16 oraig zajlik.

1.3. A TANITASI NAP RENDJE

A tanitas helye az intézmény székhelye, illetve telephelye.

Az intézményeinkben foly6é zavartalan nevel$-oktatdé munkat az igazgatd, valamint az
igazgatohelyettesek hivatottak biztositani. A hidnyzé pedagdgus helyettesitésérol az
igazgatohelyettesek kotelesek gondoskodni.

Az elméleti oktatast a szorgalmi idészakban altalaban hétfotol péntekig déleldtt, kell szervezni. Ettdl
a sziil6i kozosség egyetértésével és a fenntartd hozzajarulasaval lehet eltérni. Az elméleti oktatas az
Orarend szerint alsé tagozaton 8.30-kor, fels6 tagozaton 9.00 érakor gimnaziumban pedig 8.05-kor
kezddédik. A csengetési rendet, szlinetek idOtartamat a Hazirend tartalmazza. Az orakozi sziinetek a
tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgalnak. Az 6rakozi sziinetekben iigyeletet ellato
pedagdgusok tartanak feliigyeletet.

Nat 8. § (1) alapjan tanul6 kotelezd tanitasi orainak szama egy tanitasi napon nem lehet tobb 6 tanitasi
oranal az els6-harmadik évfolyamon, 7 tanitasi 6ranal a negyedik-nyolcadik évfolyamon.

A tanitasi 6ra idOtartama 45 perc.

A tanitasi nap hosszat minden osztaly és tanul6 esetében az orarend hatdrozza meg.

Az iskolaban reggel a tanitds kezdetéig és az oOrakozi sziinetekben tanari tigyelet miikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A Munkatervben meghatarozott modon diakiigyelet is miikodik.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke, illetve a

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 37



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

részére Orat tartd szaktandr vagy az ligyeletes irasos engedélyével (kilépd) hagyhatja el az iskola
épiiletét. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgat6, vagy
annak megbizottja adhat engedélyt.

A nyari szlinetben szerdanként 9 - 12 dra kozott ligyeletet tartunk.

1.4. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, KERETEI

Az intézmény a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasokat minden év szeptember
2. hetétdl inditjuk.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket

lehetdség szerint figyelembe kell venni.

1.4.1. Egyéb foglalkozdsok szervezeti formdi, rendje

A foglalkozésok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanordn kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az egyéb foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, miikddésének idtartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanulok részvétele az egyéb foglalkozasokon onkéntes, de jelentkezés esetén az adott félévben
az orak latogatasa kotelezé. A foglalkozasokon vald részvételrdl a sziil, tanév elején, illetve
félévkor nyilatkozik.

Az egyéb foglalkozasok szervezését a tanulokat képvisel6 DOK, a nevelStestiilet, a sziildi
munkakozdsség, kezdeményezhetik.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a meghirdetett feltételek szerint lehet jelentkezni.

Egyéb foglalkozasnak tekintheto

- Napkozi-jatszohaz

- Tehetséggondoz6 mithelyek

- Sportkor

Napkozi-jatszohaz rendje

Az also6s Napkozi-jatszohdz mindenkor a kotelezd tanitasi ordkat kovetden kezdddik és a hét
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minden tanitasi napjan 16.00-ig, a fels6 tagozaton 16.25-ig tart.

A Napkozi-jatszohazban nincs kotelezo foglalkozas.

A Napkozi—jatszohdzba valo részvétel igényét tanév elején, illetve félévkor lehet modositani.

A Napkozi-jatszohazbol vald tavolmaradast az osztalyfonok felé eldzetesen (minimum 1 nappal

elétte) irasban jelezni kell.

Tehetséggondozo mithelyek rendje

A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az
igazgatd bizza meg.

A Tehetséggondoz6 mithelyek a kotelezd tanitasi orakat, illetve az ebédet kovetden a délutani
idészakban oraban szervezddik, minden esetben a tanév elején, illetve félévkor meghatarozott
oraban.

A Tehetséggondozod miihelyekbe vald részvétel igényét tanév elején, illetve félévkor lehet
modositani.

A miihelyekben vald részvételrdl a mithelyvezetd dont a kovetkezd szempontokat figyelembe
véve: a tanulonak az adott ordban nem lehet kotelezd tanorai foglalkozésa, tanulmanyi
elémenetelét nem akadalyozza, a sziild/gondviseld hozzajarul a foglalkozason val6 részvételhez,
rendelkeznie kell a részvételhez szilikséges kompetencidkkal.

A Tehetséggondozd miihelybdl vald tavolmaradast a miithelyvezetd felé eldzetesen (minimum 1
nappal el6tte) irasban jelezni kell.

Tanévenként az igények és lehetdségek 6sszehangolasa utan keriilnek a foglalkozasok titemezésre.

A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében, rendszeresen folynak.

1.4.2. Iskolai sportkér

A tanulok sportkori foglalkozdsat a testneveld tandr szervezi. A Sportkdr, gimnasztika, tanc
tehetséggondozd miihely heti rendszerességgel, ugyanazon a napon, Ordban szervezdédik. A
mithelyvezetd hivja meg a kivalasztott tanulokat. A meghivas elfogadasa az adott félév egészére szol.
Jelentkezni félévkor és tanév végén lehet, a tehetséggondozo miihelyek rendje szerint. A sportkor
vezetGje kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével; évente munkatervet, majd beszamolot készit,
melyet a NevelOtestiilettel is megismertetnek.

A Sportkdr javaslattal élhet az intézményvezetés szamara.
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1.4.3. Esetenkénti tandrdn kiviili foglalkozdsok

- Sportversenyek, bajnoksagok

- Kulturalis versenyek

- Tanulmanyi versenyek

A tanulok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvétele

kiemelked¢ teljesitmények fiiggvényében lehetséges, mely szaktanari felkészitést igényel.

1.5. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mukodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd intézményben vald
benntartézkodésanak rendje a kdvetkezo: a vezetd heti munkaideje negyven ora.

Szorgalmi id6ben az igazgatonak naponta 8.00 6ra 16.00 6ra kozotti idoben az iskolaban kell
tartozkodnia. A nyitvatartas tovabbi ideje alatt az éves orarendnek megfeleléen a munkatervben
meghatarozott ligyeleti rend szerint tartézkodik bent pedagogus.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az ligyeletes pedagogus, gondnok koteles
az intézkedések megtételére. Az ligyeletet havonta jeldli ki az igazgato

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik

tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

Az igazgato napi feladatai:

- tigyeleti napokon az iskolaban tartozkodas ideje: 8.00-16.00;
- ellendrzi a tanarok pontos orakezdését €s Oratartasat;

- ellendrzi a tanulok reggeli iskolaba érkezését;

- ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozéasokat;

1.6. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A nevelési-oktatési intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje (40 o6ra) a kotelezd
6rakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd és helyettese
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allapitjak meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdje, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7. 30 o6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy az
igazgato a helyettesitésrol intézkedhessen.

A hianyzo pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a felelds vezetohodz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egy¢éb esetben a pedagogus az igazgatd kérhet engedélyt legalabb két nappal korabban a tandra
(foglalkozés) elhagyasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd engedélyezheti.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén lehetdség szerint

szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat
két részre oszlik:

- akotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,

- munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezO draszamban ellatott feladatok az alabbiak
- atanitasi ordk megtartasa

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.
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Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidot, 6ranként 60 perc
id6étartammal kell szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint
figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében (heti 6 o6ra) ellaitand6 feladatokat személyre szabott munkabeosztas

hatdrozza meg az intézményi éves Munkatervben.

1.7. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a megfeleld jogszabalyok
betartasaval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
igazgat6 tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, ¢és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli, esetenként irasos utasitdsaval torténik.

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok beléptetése

Az iskola kozintézmény. Az intézmény teriiletére csak az arra jogosult, vagy engedéllyel
rendelkezé személyek Iléphetnek be. Engedélyt kell kérnie a belépésre az iskolaval
jogviszonyban nem all6 személyeknek.

Belépési és benntartozkodasi engedélyt az iskolatitkar ad. A belépés megtagadasa olyan esetben
lehetséges, amikor a iskolatitkar meggy6z6dott annak indokolatlansagarol. Vitas esetben az
intézményvezetés segitségét kéri. Hatosagi személy belépését, a fenntarté képviseldje, vagy
képviseletében eljard személy belépését engedélyezni kell csakugy, mint az orszagos szakértoi
névjegyzékben szerepld szakértok belépését.

Az iskolatitkar koteles minden sziikséges informaciot megadni a belépdknek, annak érdekében,
hogy az ligyintézés eredményes legyen.

A gyermek nevelésére- oktatasara szolgald helyiségekbe kiilsé személy csak ellenérzott formaban

léphet be az igazgatd engedélyével.

Nem kell tartozkodasi engedélyt kérni:
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- asziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor,

- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

Tanitasi idOben az iskola als6 tagozatos tanuloit keresdk a 2. bejarati folyoson varakoznak.

Intézménylinkben a bejaratokat zarni kell, a belépési szandékot vided-csengo jelzi.

3. Jelképeink, intézményi hagyomanyapolas, innepélyek
rendje

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése, az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo idOpontokat, valamint a szervezési feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Az intézményi szinten megrendezendd
jogszabalyokban eldirt megemlékezéseket az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Kiemelked6 nemzeti iinnepek megiinneplése érdekében a tanulok miisort adnak, koszortiznak. Az
intézmény helyi hagyoményai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés Oromét szolgaljak, a fiatalokat egymas tiszteletére nevelik. Az tiinnepélyek,
megemlékezések szervezési feleldseit a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az
intézményvezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz tartozds érzését

erdsiti.

3.1. INTEZMENYI SZINTU UNNEPEINK:

- Jeles napok (oktober 23., marcius 15.)
- Mikulés, karacsony,

- Halaadas

- Reformaécio6 napja (oktober 31.)

- Farsang

- Koltészet napja, Fold napja

- SZIV napok

- Pannonhalmi emléknap

- Tanévzaro, ballagés.
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3.2. AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI A TANULOK SZAMARA:

- ,,Csipegetd" jatszohaz nagycsoportos d6vodasoknak
- Els6 osztalyosok fogadasa, 1. napi meglepetés

- Taborozasok, erdei iskola

- Sport, miivészeti €s tantargyi versenyek

- Muzeumi orak, varosismereti- honismereti séta

- Munkadélutanok (pl. Marton nap)

3.3. AHAGYOMANYAPOLAS IRASOS FORMALI:

- Akikre biiszkék vagyunk - a tanév jelentds eredményeinek rogzitése
- Pedagdgusaink publikacioi
- Vendégkonyv

- Internet: Facebook, weboldal

3.4. HAGYOMANYAPOLAS SZULOK RESZERE:

- Nyilt napok
- Iskolai linnepélyeken, rendezvényeken valo részvétel

- Teadélutanok

3.5. JELKEPEINK:

Iskolank 16g6jat hasznaljuk, mint diszitd jelképet.
ok

@ PANNONHALMI BELA

Hasznalata:
- Az iskola fejléces papirjan, szordlapokon, névjegykartydkon
- Boritékokon

- Iskolank honlapjan
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4. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

A pedagodgiai munka belsé ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléfordulo
hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja
masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa. A belsd ellendrzési munkat kézikonyv

segiti.

4.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESEVEL SZEMBEN
TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- segitse el6 a pedagogiai munka, emelked6 szinvonalu ellatasat,

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

- tdmogassa a pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

- az intézményi sziildi szervezet és a didkonkormanyzat észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszerek
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe.

4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

- igazgatd

- igazgatohelyettesek

- munkako6zosség-vezetd

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozodja
javaslatot tehet. Az intézmény vezetdje jogosult az iskola pedagoégusai koziil barkit

meghatéarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének feladatai:
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- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a kerettantervek,
valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését,

- segitse el6 az intézményben folyd neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

- az intézményvezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzeésérol,

- szolgaltasson megfeleld szaml adatot és tényt az intézmény neveld-oktatdé munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belso ellenorzése soran:
- apedagogusok munkafegyelme,

- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- aneveld-oktaté munkahoz kapcsolddod adminisztracid pontossaga,

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- atanar-diak kapcsolat,

- atanulok jogainak és személyiségének tiszteletben tartasa,

- atanar személyiségének és jogainak tiszteletben tartasa,

- anevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- atanitasi ora felépitése és szervezése,

- az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi oran alkalmazott modszerek, multimédias eszk6zok hasznalata,

- az Ora eredményessége,

- atanulok egyéni haladasi litemében torténd oktatas, differencialas.

Az intézmény részletesen kidolgozott helyi oraelemzési szempontokat hasznal a tanitdsi o6rak

értékeléséhez.

5. Az iskolai tanulok jogallasa, a tanuldk felvétele a tanuloi
jogviszony megsziinése

5.1. A TANULOI JOGVISZONY

Magyarorszagon a torvényben meghatarozottak szerint, minden gyermek koteles az

intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.
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Tankotelezettség teljesithetd: iskoldba jarassal, vagy magantanuloként.
A tanul6 (magantanul6) az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. A magantanul6i statusszal kapcsolatos

rendelkezések jogszabalyok altal vannak meghatarozva.

5.2. ATANULO JOGAI, KOTELEZETTSEGEI

A tanulok jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett hazirend

tartalmazza. A Hazirendet az igazgato elGterjesztése alapjan a fenntartd hagyja jova.

5.3. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESENEK SZABALYAI, ELJARASI
RENDJE

Tankdételezettség — az Nkt. 45.§ (1.) bekezdésének vonatkozo rendelkezései:

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankdtelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezddédik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
o6vodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hidnydban a gyermek tankdtelezettsége
megkezdésének halasztisat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a
kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést engedélyezd
szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap. A sziil6 kérelme aldtdmasztasara kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatdmaszté 6vodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban
szakeértOt kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag
a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva alld hataridd elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtdsara nincs sziikség. Ha a
gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora elétt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b) — (6f) bekezdésében
foglaltakat.

(2a) " Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aloli felmentésre irdnyuld kérelem benyujtasara nyitva allé hataridd eldtt a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vald részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési
igényl, vagy beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara az

6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til, a tankotelezettség teljesitésének
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megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai
nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

(3)" A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld a tizenhatodik
¢letévét betolti. A sajatos nevelési igényll tanuld tankotelezettsége meghosszabbithaté annak a
tanitasi évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betolti. A tankotelezettség
meghosszabbitdsarol a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az iskola igazgatdja dont.

(5)" A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos
helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése
szempontjabol elényds, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore egyéni munkarend
kérelmezhetd. A sziild, nagykoru tanuld esetén a tanulo6 a kérelmet a tanévet megel6z6 janius 15-
¢ig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ezen id6pontot kdvetden csak abban az
esetben nyujthatd be kérelem, ha a tankotelezettség iskoldba jarassal torténd teljesitését
megakadalyozé koriilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

(6) " A felmentést engedélyezd szerv dont arrdl, hogy a tanuld a tankotelezettségének egyéni
munkarend keretében tehet eleget. Az eljaras soran a felmentést engedélyezé szerv megkeresheti
a gyamhatosagot, a gyermekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatdt, gyermekvédelmi
gondoskodasban részesiilo tanul6 esetén a gyermekvédelmi gyamot.

(6a) " Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik meg
az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola
igazgatoja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, €s a tanuld a kovetkezd félévtol csak iskolaba
jarassal teljesitheti a tankGtelezettségét.

(7)" A tankotelezettség altalanos iskolaban, kozépfoku iskoldban, valamint fejlesztd nevelés-

oktatasban teljesithetd.

A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan

torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont.

Eljarasi rendje:

Az iskola tanuldja - ha sikeresen teljesitette az évfolyam tantargyi kovetelményeit -
automatikusan magasabb évfolyamba 1ép.

Els6 osztalyba torténd tanuldi felvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Atvétel:

A tobbi évfolyamba atvételiiket kérd tanulok ¢és sziileik az igazgatdéval és a leendd

osztalyfonokkel beszélgetnek.
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Felvétel kiemelt szempontjai:

- a szakértOi bizottsag esetleges szakvéleménye

- a csalad és az iskola értékrendje

- féréhelyek szama

- a mar meglévo osztalykdzosség Osszetétele.

A fentiek figyelembevételével az atvételrdl az igazgat6d dont.

Tanuloi jogviszony megsziinése

- ha a tanuldét masik iskola
atvette, az atvétel napjan.

- az utolséévfolyam (altalanos iskola, gimnazium) elvégzésérdl szo6ld bizonyitvany
kiallitasanak napjan,

- kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés véglegessé valasakor.

5.4. ISKOLANK FELNOTTOKTATASSAL NEM FOGLALKOZIK.

5.5. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabodl, eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Az elkészitett targyakat, miiveket tanév végén hazaviheti,

illetve kiallitason bemutathatja.

6. A tanuldk jutalmazasanak elvei, fegyelmi intézkedések

6.1. TANULOK JUTALMAZASA

A jogszabalyban, illetve az iskola héazirendjében megfogalmazott tanulmanyi, magatartasi €s
szorgalmi kovetelményeket teljesitd, az iskola hirnevét erdsitd tanulokat, kozdsségeket,
jutalomban részesitjiik.

Tantargyi, sport, miivészeti teriileteken, kozosségért végzett munkaban kiemelkedo tanulok
elismereési fokozatai:

- tanitoi, szaktanari dicséret,
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- osztalyfonoki dicséret,

- tantestiileti dicséret,

- igazgatoi dicséret.

Csoportos jutalmazasi forma:

- jutalomkirandulés,

- szinhdz, kiallitas vagy muzeum latogatésa.
Egyeb elismerések, jutalmak:

- belso értékelési rendszer egyénre szabott jutalmai
- oklevél, konyv, konyvutalvany,

- egyeb targyi jutalmak

6.2. FEGYELMI BUNTETES FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

Azokat a tanulok ellen, akik kotelességeiket tanoran vagy tandran kiviil, az iskoldn beliil vagy az
iskolan kiviil szervezett kotelez6 foglalkozason vétkesen és sulyosan megszegik, vagyis az iskolai

kozOsség normait sértd magatartast tantsitanak, fegyelmi eljaras indithato.
Az Nkt. 46.5 (1.) bekezdésében foglaltak alapjan stlyos és vétkes kotelességszegésnek mindsiil:

- a durva verbalis agresszio,

- a masik személy bantalmazasa,

- a jogszabalyban foglaltak megsértése,

- kép- illetve hangfelvétel készitése engedély nélkiil,

- az iskola hirnevének rontasa — beleértve a kdzosségi mediat,

- a tanar kérésével szembeni ellenallast,

- egészseégre artalmas szerek hasznalatat,

- a masik ember méltosaganak barmilyen modon valé megsértését.
- hazirend sulyos ¢€s vétkes megszegése,

- tulajdon elleni vétség,

- vallalt feladatok hanyag végzése,

- szandékos testi sértes.

A fegyelmi biintetés alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt esetben - a

vétség sulyara tekintettel el lehet térni.
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6.3. ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Nevelotestiletiink feladatkorébe tartozo iigyek koziil az alabbiakat ruhazza at:

Fdszabaly szerint a tanulok fegyelmi tigyeiben a neveldtestiilet dont. [Nkt. 70. § (2) 1) pont.] A
neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendeletben
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bek. h.) pontja alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) atruhazhatja. Igy a nevel6testiilet fegyelmi eljaras esetében az SZMSZ-
ben az alabbi jogkoroket ruhazza at:

- Sulyos ¢és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 dontést a
nevelOtestiilet az igazgatora ruhdzza at.

- A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a neveldtestiilet az igazgatora ruhdzza at.

- A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhézott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt erre),

a meghallhatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

6.4. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegvelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

- ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,

kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.
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A fegyelmi eljards meginditdsat megelézen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytaté nagykoru személyt is. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztet0 eljaras vezetését barmely nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljards vezetésére az igazgato kéri
fel az intézményben dolgoz6 nagykort személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében
megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az igazgatod altal
felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, (kollégiumba)
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljardas nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorlodja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztaly-kozdsségében
meg lehet vitatni, tovabb4 az irdsbeli megéallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy kiilondsen megfeleld

terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgaté feladata.

A tanuldval szemben lefolvtatasra kerild fegyvelmi eljaras részlete szabalvai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény

(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:
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Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozdan, hogy a tanuld kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithaté ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarél a

neveléGtestiilett6l kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuloval

szemben fegyelmi eljards nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté értesiti a tanulot, kiskoru tanulo sziilgjét, (a
gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat) értesiteni kell. Az

értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy

a targvyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszeril értesités ellenére a tanuld, a sziilo ismételt

szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatéan (tértivevény) oly

médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc
nappal megkapja.

Kiskori tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulét meg Kkell hallgatni, és biztositani
kell, hogy éllaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanulé elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyz6komyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a

szulo részvételét biztositani kell.

Térgyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a
kiskoru tanul¢ sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettd]l kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb hiaromtagi bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil

valasztja meg. A fegyelmi targyalést az elndk vezeti.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsdra, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast

folytat le.

Bizonyitdsi eszkozok:

- a tanulo és a sziild nyilatkozata,

- az irat,

- a tantvallomas,

- aszemle

- ¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell

fejezni.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

- a targyalas helyét €s idejét,

- a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzdékonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja a
jegyzokonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehet6séget kell
biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, (gazdalkodd szervezetet) az Oket érintd kérdésekben az
iggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

¢élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezé, ha:

- a tanul6 maga ellen kéri,
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- kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra
vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint

illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szadmara is.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato meg.
A fegyelmi biintetést az intézmény nevelétestiiletétol atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi
bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a Kkotelességszegés 6ta harom héonap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy
szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany
elutasitdsdval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell

szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdrozatok:

Megsziinteto hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizarélag az Nkt. - ban meghatarozottak szerint torténhet.

Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigorii megrovis,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezményekre

és juttatasokra nem terjedhet ki)
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d) dathelyezés masik osztdalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,
e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

) kizdras az iskoldbal.

Tankételes tanuldval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban
¢s az €) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhatd. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén az igazgatd az Nkt.
58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanul6 esetében nem hajthat6 végre az j
tanuldi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
vesz¢€llyel jarna, az els6foku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthaté, amit a

fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

Kollégiumban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigori megrovds,

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,

d) dthelyezés masik szobaba, tanulocsoportba,

e) kizaras fegyelmi biintetés szabhato ki.

Kizaras a kollégiumbdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthat6 végre az
uj kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait
sulyosan sértené, vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, akkor az els6éfokt hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatod, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény stlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai, kollégiumi

diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegvelmi biintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés

esetén hat honapnal
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- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli

hatalyardl is.

A fegvyelmi bilintetés hatalyanak kovetkezménvei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztdilydba,

C) az iskolabdl valo kizards esetén, ujbol kérheti felvételét,

d) az eltiltds a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév
végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulo a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javéara
megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdve kell tenni,
hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott — osztalyozo
vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanulot a joger6s dontés, csak az adott
tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem sziint
meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskolakdteles tanuldi jogviszonyat helyreallitani, azt

nem utasithatja el.

A tanuloi jogviszony helyreallitdsa

A Kkizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak jogerére emelkedésekor megsziinik a
tanulé jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni

felvételét.

Az iskola igazgatéja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdlasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad vagy elutasitja azt. A kotelezo felvételt biztosito altalanos iskola a felvételt/visszavételt

nem utasithatja el.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya sordn a tanuld Gjabb kotelességszegést kovet el, akkor
a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
¢rintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének (ha a gazdalkodd szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskortl tanul6 esetén a sziilo is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogar6l lemondott. Ezt
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai ¢€s tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatarozatot az igazgat6 és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nytjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliill koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartdhoz). A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo

véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntart6 jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) a jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatinak megsértésére hivatkozassal

benyujtott kérelem, tovabba
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b) az évodai felvétellel és az 6vodibdl valo kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi

tagsagi viszony létesitesevel, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi itigyekkel kapcsolatban

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntart6 a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt uj dontés meghozataldara utasithatja.

Feqyelmi hatarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.
Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulokdzosség védelme

érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az

ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodo szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartalmazza.

7. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolai konyvtari dokumentumok nem érik el a haromezer darabot, igy az iskolai konyvtar
alapfeltételei nem teljesiilnek. Az iskola a Baptista Oktatasi Kozpont konyvtarat hasznalja. (Lasd
a mellékletben szerepld egyiittmiikddési megallapodast!) A konyvtar tanorai foglalkozassal
kapcsolatos feladatai: a konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok részbeni vagy teljes tanorara
kiterjedéen.

Az iskola konyvtarszobat is miitkddtet, amelyben megtalalhatok a tartoés tankdnyvek, pedagogiai
segédkiadvanyok, modszertani segédletek, szotarak, kotelez6 olvasmanyok stb.

A meglévé konyvtari dokumentumaink haszndlatinak szabdlyai

A konyvtarhasznalat soran az olvasdjeggyel rendelkezOk szamara ingyenesen igénybe vehetok a
kovetkezd szolgaltatasok: konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, olvasdszoba hasznalat, nem papir
alapu, szoveges adathordozé szamitogépen torténd megtekintése, zenei CD, illetve DVD lemez
lejatszésa.

Az iskola pedagogusa az iskola konyvtdran keresztiil hasznédlatra megkapja a munkdjahoz

sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.
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A konyvtarszobat az igazgatohelyettes miikddteti elore egyeztetett idépontban.

8. Az intézményi védo, 0vo eldirasok, a tanul6 egészségét
veszélyeztetO helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

8.1. AZ IGAZGATO FELADATA

- az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekinté dsszeallitasa (tliz-, baleset- és munkavédelmi
szabalyzat), a szabalyzatokat a munka és tlizvédelmi megbizott késziti és aktualizalja.

- a részteriiletek feleléseinek megbizasa (balesetvédelmi felelds),

- megszervezni, hogy a tanulok, a pedagogusok, és az iskola valamennyi dolgozodja
megismerhesse az altalanos ¢s helyi szabalyokat,

- az egészséges ¢€s biztonsagos iskolai kornyezet, munkavégzés feltételeinek megteremtése,
folyamatos ellendrzése ezek dokumentalésa,

- a tanulobaleseteket eldidézhetd vagy eldidéz0 okok feltarasa, megsziintetése, megfeleld
dokumentalasa minden esetben,

- a balesetvédelmi oktatds szervezése, dokumentdlasa, szabdlyok betartdsanak ellendrzése
dokumentalasa,

- az udvari jatékok rendszeres ellendrzése, tanusittatasa.

- tuzvédelmi eszkozok és érintésvédelmi eszkozok rendszeres ellendrzése €s tanusittatasa.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
¢és testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy baleset

veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

8.2. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK TANULO- ES GYERMEKBALESETEKET
MEGELOZO FELADATAI

- minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint a tlizriado terv rendelkezéseit,

- a kiilonosen balesetveszélyes tantargyakat tanitd szaktandrok (testnevelés, kémia, fizika,
informatika) baleset-megel6zési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

- a NAT ¢és az iskola helyi tantervei alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteiket, rendszabalyokat és
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viselkedési formakat.

- A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat az egyes foglalkozasokkal egyitt jar6 veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

- Az osztalyfonoknek feltétlentil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal

a kovetkez0 esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, a telephelyekre vonulas rendjét,

- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor
szlikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulésok, turak, tdborok elott,

- kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

- rendkiviili események utan,

- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanul6 figyelmét.

Az osztalyfonok balesetvédelmi feladatai a felsoroltakon tul:

- el kell latnia osztalyanak feliigyeletét az osztaly tanoran kiviili kozdsségi foglalkozasain,
kirandulasokon,

- figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat,

- ellendriznie kell, hogy a tanulok megjelentek-e az iskolai egészségiigyi ellatds keretében
megszervezett szlirdvizsgalatokon.

A pedagbdgusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
a tanoran kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A pedagdgusnak az
oktatdst dokumentalnia kell. A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. Az iskola az igazgatd az

egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
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keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. A baleseti
veszélyforrast azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének. Rendkiviili esemény esetén az

épiilet kiiiritését a sziikséges intézkedések megtételét tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tiizriado tervben kell meghatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjait,

- adolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - Rendérség, Tlizoltosag - értesitése, fogadasuk elokészitése,
biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmény helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségek és a
veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével, a kozmiivezetékek kozponti

elzaroival).

A tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- asériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak,

- gondviseldt értesiteni.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyutjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

8.3. AZ ISKOLA TANULOINAK TANULOI ES GYERMEKBALESETEKET
MEGELOZO FELADATAI

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészseget,

- ismerje és tartsa be a sajat és masok egészségét és biztonsagat védo szabalyokat,
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- azonnal jelentse az intézmény pedagogusanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat, tarsait, vagy

masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet észlel.

8.4. ELJARASREND A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULOAN

1. A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté mdédon meg kell sziintetnie,
- a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak ¢és a
védononek,

- baleset esetén ment6t kell hivni.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
védondt, orvost vagy ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a szakszer(i segitséget.
Teenddk tanulébaleset utan
A tanulobalesetet online jelenteni kell. A harom napon tal gydgyuld sériilést okozo
tanuldbaleseteket, haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl online jegyzdkonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek).
A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkaveédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

8.5. AZ INTEZMENY TANULOINAK FELADATA TANULOBALESET UTAN

- értesiti a legkdzelebbi pedagogust (felnbttet) a baleset tényérdl, sziikség esetén iranyitas mellett

kozremukodik az ellatasban, mentésben.

8.6. AZ INTEZMENY TEENDOI TANULOBALESET UTAN

- az intézmény vezetdje gondoskodik a balesetet eldidéz6 ok vagy okok megsziintetésérol,
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- az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulobalesetek kivizsgalasarol, felelOsség
megallapitasarol,

- az intézményvezetd jelentési kotelezettsége.

8.7. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK JELENTESI KOTELEZETTSEGE

- A tanuld- és gyermekbaleseteket a KIR elektronikus feliileten kell rogziteni. A Kinyomtatott
jegyzokonyvbol egy példany a sziilének igazolhaté modon at kell adni.

- A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulo €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekrél a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targy honapot kdvetd honap 8. napjaig. Meg
kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; gyermek ¢€s kiskoru esetén a sziilonek.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési- oktatasi intézmény 6rzi meg.

- Haasériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

- Sulyos balesetet az intézménynek telefonon, e-mail-ben, telefaxon vagy személyesen, azonnal
be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

- Stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulobaleset, amely

- asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértekli karosodasat érinti,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast szenvedett,

- sulyos csonkolast, (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek)

- beszéloképesség elvesztése vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathat6 eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
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tanuldinak ¢€s dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara kdoteles azt azonnal k6zOlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok:

- azigazgaté tavolléte esetén,

- tovabbiakban a vezetOk helyettesitési rendjében rogzitettek szerint.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- afenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az igazgatod sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a tlizriado tervnek megfelelé modon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak (a székhely és a
telephelyek a tlizriadd, és a bombariadod terveiben talalhatd) Kiiiritési terv alapjan kell
elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- az éplletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

- a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
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segiteni kell,

- atandra helyszinét és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezeto, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg felelos dolgozok kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetdjének
(telephelyek vezetoinek) vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitiritéserol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitadsi ordkat az intézményvezetd altal meghatarozott, a
neveldtestiilet altal elfogadott szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a Tizriadé terv cimi
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
Bombariado az intézményben, Intézkedési terv, robbantdssal torténd fenyegetés esetére
tartalmazza.

A Tilzriadd terv és a Bombariadd terv elkészitéséért - tliiz és munkavédelmi vezetd
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kozremiikddésével -, a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti
feliilvizsgélataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért munkavédelmi
felelds a felelos.

A Ttlizriado tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulodjara és
dolgozodjara kotelezd érvénytiiek.

A Tlizriado tervet és a Bombariado tervet az intézmény titkarsagan helyezziik el.

A tanul6 altal hasznalhat6 gépek, eszk6zok:

Pedagogus feliigyelet mellett hasznalhaté a szamitogép, kisérleti eszk6zok, sporteszkozok,

elektromos berendezések.

10. A rendszeres egészségligyi felligyelet, ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatds

Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabéalyokban rdgzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szir6vizsgalatokat tartalmazza. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét intézménytink a
mindennapi ellatas részeként biztositja részfoglalkozasti gyermekorvost, a fogyatékossag
tipusanak megfelelden szakorvost, védonot.

Kotelezd oltasokrol nyilvantartast vezetiink, ezeket Ggy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. A pedagogusok, a tanuldkat az iskola altal bérelt betegszobara,
orvosi rendelokbe kisérik, ahol az orvosi ellatas torténik.

Az ligyletes &polo az orvosi vizsgalatrdl gondoskodik, és a gyerekeket az orvos utasitasa szerint
latja el, s tajékoztatja az osztalyfonokot, sziilot.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanuldok egészséges ¢€letmddra nevelése érdekében
felvilagositd eloadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod
van r4, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot az
iskolatitkar tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrdél, hogy osztidlydnak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak tlitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

iskola igazgatojaval.
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Az iskolai védono feladatai

A védénd munkijanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirOvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel 6 munkat, osztalyfonoki orakat,

eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.
Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az egészségligyi ellatas keretében orvos, védond, pszichologus és mas szakember az
osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében eldadasokat tarthat.
Mentalhigiénés napokat szerveziink.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol

(dohanyzas, drog, alkohol) az életkoruknak megfeleld mdodon tajékozodjanak.

11. Elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az intézmény miikodése korében elektronikusan €s papir alapon keletkeznek dokumentumok.
Ezek tarolasara papir alapon és elektronikusan keriil sor. Az elektronikus rendszer lizembiztos
miikddésének biztositdsa minden felhasznalonak érdeke. Ezért minden felhasznalonak
kotelessége az eszkozok rendeltetésszerli haszndlata, allaganak megdvasa, tovabba a
rendelkezésére bocsatott felhasznalonév és jelszo titkossdganak megorzése.

A papiralapt dokumentumok kezelésére vonatkozé eldirasokat az tligyirat kezelési szabalyzat
tartalmazza. Ebben a szabélyzatban van meghatarozva az adatkezelés és tovabbitas intézményi
rendje is.

Az elektronikus uton keletkezett dokumentumok a keltezés megjeldlésével kinyomtatdsra

keriilnek. Ezt kdvetden a kiadmanyozasra jogosult altal aldirva, lebélyegezve az elektronikus
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iktatorendszerbOl szarmazo iktatoszdmmal ellatva a hatdlyos irattarolasi eldirdsoknak
megfelelden irattarazni kell.

Az irattarazassal egyidejlileg a dokumentum digitalizalt valtozatat az iktatdrendszerben is
rogziteni kell. A papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért és megtartatasaért az igazgat6 felel.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapti forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetoen:

- el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany",

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

- az vonatkozo6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni,

- a papir alapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az

intézményvezetdnek kell gondoskodni.

Az elektronikus naplo

Az iskolaban a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat az alkalmazottak, a tanuldk és sziileik
adatair6l, tovabba az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat (tantargyfelosztas, oOrarend,
haladasi naplo, tanulmanyi eredmények stb.) az elektronikus napl6 tartalmazza. Az elektronikus
naplo az oktatasért felelés miniszter altal akkreditalt program, melyet a fejlesztd szavatol.

Az elektronikus naploban feladatai vannak az iskolatitkarnak, a kollégiumi titkarnak, a
szaktanaroknak, osztalyfonokoknek, gyakorlati oktatoknak, a gazdasagi hivatalnak, valamint az
intézmény vezetésének. Ezért eltérd jogosultsagokkal, de minden érintett dolgozénak hozzaférési
jogot kell biztositani. Internettel nem rendelkezd sziil6k részére minden szerdan 16 és 17 ora kozott
biztositunk lehetdséget az elektronikus naploba valo betekintésre az iskola konyvtarszobdjaban.
Minden tanév elején a sziildk az osztalyfonokoktdl megkapjak az elektronikus naplohoz vald

hozzaférés jelszavat.
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Jogok és kotelezettségek az elektronikus naploban:

Teljes kort jogosultsaggal az elektronikus naplo teljes adatbazisahoz hozzaférése van
- az intézmény vezetdje

- arendszergazdanak az adatbazis karbantartdsa, 4lland6 lizembiztonsaganak érdekében
Részleges jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus naploban

- iskolatitkar

- tanarok, oktatok, osztalyfénokok

- szulok, tanuldk

Kotelezettségek az elektronikus napldéban

Intézmeényvezeto:

- ellendrzési feladatok,

- statisztikai adatgytijtési,

- rendszerezési feladatok,

- személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Iskolatitkar:

- tanulok adatainak rogzitése, aktualizalasa

- sziilok adatainak rogzitése, aktualizalasa

Gazdasagi ligyintézo:

- alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizéldsa

Tanarok, oktatok, osztalyfonokok:

- tanorai adatok rogzitése

- anapl6 haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése

- atanuldk dicséretének, elmarasztaldsanak rogzitése

- atanuldi adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése és atvezettetése

- asziilé1 adatokban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése €s atvezettetése

- kiskort tanuldink sziilei a tanév elején felhasznaloi nevet és jelszot kapnak, mellyel kizardlag
sajat gyermekiik naplobejegyzéseit tekinthetik meg.

- atanév elején felhasznaloi nevet €s jelszot kapnak, mellyel kizarolag sajat naplobejegyzéseiket
tekinthetik meg.

Rendszergazda:

- az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete

- atanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése

- atantargyfelosztas, orarend bevitele

- 1 pedagdgusokkal a program kezelésének megismertetése
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- akapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel

- biztonsagi mentések készitése, problémak kezelése

- avaltozasok kovetése, atvezetése

- az adminisztracios mulasztasok kiszlirése, az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol
- az elektronikus naplé iskolai hal6zaton (wifi és vezetékes) vald zavarmentes

- mikodésének biztositasa, a felmeriilé problémak megoldasa

- a haldzat karbantartasa
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V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat (SZMSZ) modositisa csak a nevelbtestiilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleményének meghallgatasa/kikérése utan lehetséges. Az
intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, sziilokre nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a fenntartd jovahagyasat kovetd napon 1€p hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. A

Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:

1. sz. melléklet: Az intézményben dolgozok munkakori leirdsai

2. sz. Kényvtarhasznalati megallapoddas

3. sz. Intézményi teljesitményértékelési rendszer Pedagogus- és vezetSi

értékeld rendszer

Az intézményi pedagogus-és vezetoi értékelési rendszer az aktualisan érvényben levo
e 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 326/2013.(V111.30.) kormanyrendelet és a

e §/2013(1.30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és
a tanarszakok kimeneti kovetelményeir6l

e 22023. ¢vi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

e valamint a 401/2023. (VI1II. 30.) Korm. rendelet

cimil jogszabalyok vonatkozo eldirdsainak szem elott tartasa mellett érvényes.
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VI. MELLEKLETEK

IGAZGATOHELYETTES
Munkakor:

- Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Fobb tevékenységek:

- azigazgatd tartos akadalyoztatas esetén ellatja a helyettesitését;

- bizonyos esetekben az igazgatot helyettesitve képviseli az iskolat, koordinalja a sziikséges
fejlesztéseket, tervezéseket;

- felelds a pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzéséért, emeléséért;

- véleményt nyilvanit az 0j kollégak kivalasztasaban, beilleszkedésiiket segiti ¢s munkéajukat
értékeli;

- felelds a tanulok jogainak biztositdsaért;

- felelds a kiils6 intézményekkel val6d kapcsolattartasért;

- figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

- részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, illetve a beszamolok elkészitésében;

- kapcsolatot tart iskolai szinten: bibliaismeret oktatoval, gydgypedagogusokkal, terapeutikkal,
pszichologussal, iskolaorvossal, kornyezd ovodak vezetdivel, Szakszolgéilatokkal, Szakértdi
Bizottsdgokkal,

- kozvetlenil iranyitja a pedagogusokat, osztalyfonokoket, értékeli eziranyl munkajukat;

- koordinalja a délutani napkdzi-jatszohazi foglalkozasokat;

- megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat €és biztositja az intézményen kiviili tanulmanyi,
illetve egyéb versenyeken valo részvételt;

- szervezi a tanulok, illetve sziil6k szamara rendezett programokat;

- koordinalja az éves iskolai projektet,

- szervezi és koordindlja az sszes évfolyam kiilsé méréseit,

- szervezi és felligyeli nagycsoportos 6voddsok szamara a jatszohazi foglalkozésokat,

- gondoskodik az intézményi tankdnyvmegrendelés megszervezésérol,

- kozvetlenil irdnyitja a gyermek és ifjisagvédelmi munkat,

- gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl,

- szervezi, vezeti az intézményben miikodo tehetséggondozd mithelyek munkéjat;

- felelds a tehetséggondozd miihelyt vezetd kollégak képzéséért, szakmai fejlodésiikért;

- kapcsolatot tart a BTST-vel,
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elokésziti a kiilonleges banasmodot igénylé tanulok értékelési modjardl, esetleges felmentésérdl

sz016 hatarozatokat;

elkésziti a tanulok egyéni orarendjét;

folyamatosan feliigyeli, aktualizélja az iskolai alapdokumentumokat, szerzédéseket;
figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

statisztikat készit,

palyazatot készit; részt vesz a megvalositasban,

felelds az intézményi arculat folyamatos megujitasaért;

kezeli az iskola internetes megjelenéseit (facebook, honlap, hirdetések, egyéb megjelenések);
szervezi és koordinalja a gyogypedagogusok belsé méréseit,

szervezi a fejlesztésre jogosult tanulok egyéni 6rabeosztasat,

szervezi a fejlesztOpedagdgusok munkarend;jét, helyettesitését;

gondozza, rendszerezi a tanulok szakértdi véleményét;

szervezi a Szakértdi Bizottsagok feliilvizsgalatait;

kapcsolatot tart az iskola pszichiaterével;

ellen6rzi a fejlesztési terveket;

feliigyeli a fejlesztd eszk6zok hasznalatat;

konzultal a szaktanarokkal a gyerekek egyéni fejlesztési tervével kapcsolatosan,
koordinalja a fejleszté team belsé méréseit;

sziilokkel konzultal a gyerekek egyéni fejlesztési menetérdl, haladasardl;

kapcsolatot tart kertileti és egyéb szakmai mithelyekkel.

NG | U PSR

1gazgato igazgatoh.
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MUNKAKORI LEIRASOK

PEDAGOGUS

A pedagbdgus az intézményi neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segitd alkalmazott, akit a
tanulokkal 6sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kozfeladatot

ellatd személy.

A pedagdgus feladatai:

- A pedagodgus feleldsséggel €s 6nélldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Gtjan adott utmutatasai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, moédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

- A pedagodgus alaptevékenysége azokat a tanorai €s tanoran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdé munkabdl az egyes munkakoroknek
(tanitd, tanar, napkdzis neveld) megfeleléen minden neveldre kotelezOen vonatkoznak.

- Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsadban és fejlesztésében. Alkotdé modon részt vallal:
a nevelOtestiilet ujszeri torekvéseibdl; a kozos vallalasok teljesitésébdl; az iinnepélyek és
megemlékezések rendezésébdl; az iskola hagyomdanyainak &poldsabdl, tanulok folyamatos
felzarkoztatasabol; a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol; palyavalasztasi feladatokbol; a
gyermekvédelmi tevékenységbdl; a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol,
szervez€ésébOl, iranyitdsabol; a  didkonkormanyzat  kialakitdsabol; az  iskolai  élet
demokratizmusanak fejlesztésébol.

- Tanitasi (foglalkozdsi) 6rdn mindségi munkat végez: felkésziilés, szervezés, ellenOrzés,
értekelés.

- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban vald aktiv részvétel.

- A nevel6-oktatdo munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

- Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket, az intézményen beliili
szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapul6 munka-megosztas szerint egy- egy pedagogus
lat el.

- Egyiittmlikodik, rendszeresen konzultdl a gyermekek fejlédésérdl, haladasarol az
intézményben dolgozd szakszolgalat munkatarsaival (gyogypedagogussal, pszichologussal,

terapeutaval).
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- Napi rendszerességgel megbeszéli ¢és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat a
tanulocsoportjaban tanitd nevelokkel és sziikség esetén egyeztet veliik.

- Megismeri az 4ltala foglalkoztatott tanulokrol szo6ld szakvéleményeket, szakértoi
véleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett gyermekek tanitasakor
¢s osztalyzasakor.

- Tanoréira és tanoran kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszté foglakoztatdsara, a moddszertani
innovaciora, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis kihasznalésara.

- Tanorai munkdjat a gyermekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi.

- A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

- Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara, amit a tandrai differencialason
kiviil egyéni tehetséggondozd foglalkozas, illetve tanulmdnyi versenyekre vald felkészités
forméjéban is megtesz.

- A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja, maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkdjat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara;
gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszerien végzi, ennek
keretében faladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok allando, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek  szervezésével, sziikség  szerinti
csaladlatogatasok és kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja a tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti ¢és
betartatja veliik az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuloéi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

- Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetése, a gyermekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
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megfelelden.

- Kiilonos figyelmet fordit a mindennapos testmozgas megvaldsitasara a tandrai és a szabadidds
foglakozasok megtartdsa soran.

- A tanitdsi ordkon és a tanordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

- A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

- A félévi és az év végi zaras el6tti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel
a jegyek lezaréasa elott megiratja.

- A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velik egylitt
értekeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado
gyermekek szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, lehet6séget biztositva a javitasra.

- Allando jelleggel gyarapitja szakmai és pedagogiai tudasat, a szaktargya korébe tartozo 0j
tudomanyos eredmények megismerésére torekszik és a moddszertani fejlesztések korében
tajékozodik.

- A megtartott tanitasi 6rakat dokumentalja.

- Az osztalyozo-, javitovizsgakat, illetve a ,,Pannonhalmi Tudésprébat" lebonyolitja.

- Félévkor és a tanév végén statisztikat készit.

- Tanulmanyi versenyekre készit fel, bonyolit.

- Tehetséggondoz6 miihelyt szervez, vezet.

- Iskolai kulturélis és sportprogramokat szervez.

- Ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat 1at el.

- Sziil6i értekezleteket, teadélutanokat, fogaddorakat szervez a sziilok szamara.

- Hospital. Folyoso tligyeletet 14t el, ebédeltet.

- Tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkat végzi.

- Kozremiikddik az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

- Rendben tartja a szertart, a szakleltart.

- Aktualis iskolai, osztalydekoraciot készit.

- Orakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével, a kovetkezd tanéra eldkészitésével dsszefiiggd
feladatokat latja el.

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény, nevelé-oktatod
munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak.

- Nevel6-oktatdo munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatod
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altal meghatarozott idOpontban a jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem
valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat
tanmenettel, minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.
- A gybdgypedagogus, terapeuta, fejlesztési tervet készit.

- Azirasbeli dolgozatokat, felméro €s témazaro feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil kijavitja.
A felméro dolgozatok megiratasat eldre jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal
kozosen és ezutan értékeli.

- Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart.

- A pedagogus kotelességei:

- A pedagogus alapvet6 feladata, a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

- Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

- A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos onképzés, nyitottsag a
kultira minden teriilete felé, mely szellemi ¢€s lelki feltoltddést biztosit a mindennapi munkéja
végzéséhez.

- A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziildi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyermek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkdil.

- A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

- Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zdése
miatt hatrany ne érje.

- A tanulok fejlddését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

- A sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

- A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Nevel6-oktato tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
¢s tobboldaluan nyujtsa.

- A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- A pedagdgus jogai:

- A pedagdgust munkakorével osszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:

- A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s tanitds modszereit megvalaszthatja.

- Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket.

- Iranyitja és értékelje a tanulok munkéjat.
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- Mindsitse a tanulok tudésat.

- Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, vegyen
részt pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkakban.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagdgusk6zosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjek.

- Részt vesz a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tdmogatod
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban.

- Baleset esetén ment6t hiv.

NG | PP

1gazgato pedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS

TANITO

A pedagogusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban.

- A ra bizott osztaly tanuloinak sikeres nevelése, oktatasa.

- A napl6 pontos vezetése.

- A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

- Tavollétekor - a nevel6i hazirendben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének elozetesen leadja vagy eljuttatja.

- Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalydban tanuldkra) az
neveldi-oktatdi tevékenysége sordn.

- Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j tankdnyvek alapjan, az eldirt
szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

- A tanitasi orakra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveldknél kotelezo.

- A taneszkozoket az igazgato beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.
- Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- [rasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szamadra a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok fiizetét folyamatosan javitja és szovegesen értékeli.

- A személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelenti (név, lakcim, telefonszdm, e-mail cim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét).

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitdsi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tandcskozéason,
értekezleteken részt vesz.

- A Hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

- Nevel6-oktato tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, tehetség kivalasztast.

- A nevelés oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.
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- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

Kelt. oo,

igazgatd tanitd
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MUNKAKORI LEIRAS

SZAKTANAR

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

- Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 01j tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

- A tanitasi orakra felkésziil, oravazlatot készit.

- A taneszkozoket a tanév elején beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén elszamol
azokkal.

- Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- [rasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szamara a témazard dolgozatot eldre jelzi.

- A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Havonta
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezd) a javitast javittatja, a
flizeteket szovegesen értékeli.

- A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

- A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, e-mail cim szabadsag idején
a tartozkodas helyét) azonnal jelenti.

- Tévolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatd €s gondoskodik, arrol, hogy a tanmenet,
a tankonyv, a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

- A tanitdsi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tandcskozason, értekezleten
részt vesz.

- A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

- Oktato - neveld tevékenysége sordn ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

- A nevelés oktatés biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

- A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé vagy helyettese

megbizza.
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- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd

rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban.

Kl e

igazgatd szaktanar
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MUNKAKORI LEIRAS

OSZTALYFONOK

Az osztalyfénok olyan pedagdgiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek erkdlesi €s jogi
felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuldért és az érdekiikben kifejtett pedagogiai
munkaért ugy, hogy a tanul6 egyéni fejlédési, tanuldsi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat.

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg egy évre.

Iskolankban az osztalyfonok céltudatosan iranyitja az osztalyban folyd nevel6-oktatd munkat,
Osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezoket, pedagogiai torekvéseket.

A tanuldkkal kozosen tervezi, elemzi ¢és alakitja az osztaly életét, biztositja annak
bekapcsolddasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanulok kozvetlen megismerése és az
osztalyk6zosség arculatanak formalasa kivalo lehetdségeket kinalnak az iskolai és iskolan kiviili
programok, tehetséggondoz6 miihelyek, sportfoglalkozasok, rendezvények, didkgyiilések,
utazasok, kirdnduldsok, szinhdz- ¢és muzeumlatogatasok stb. Az osztdlyfonoki munka
eredményessége érdekében a pedagdgus kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel, erdsiti a csaladbol
szarmaz6 pozitiv nevelési hatdsokat, megismeri a csalad viszonyulasat az iskoldhoz, a
gyermekekhez. Az osztalyfonoki munka kritikus pontja a torz csaladi nevelési mintak és szokasok
ellenstilyozésa, a negativ tarsadalmi hatasok kivédése. Az osztalyfonok neveld munkéjanak szerves
része a kozvetlen nevel6 munka. A napnyitogaton és az osztalyfonoki 6rdkon sajatos rendszerezd,
szintetizald6 modszerrel keriil sor a tanulok nevelésében szerepet jatszo nevelési tartalmak,
témakorok feldolgozéasara. Jellemezze az osztalyfonoki orakat a mai fiatalokhoz kozel allo
tartalom és forma! Az osztalyfonoki ora a helyes vitakultira kialakitdsanak nélkiilozhetetlen
gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanuldk fejében megfogalmazddott kérdések ne haljanak el. Gondolkodjanak,
kérdezzenek, vitatkozzanak Ok és az osztalyfonok is. A valaszokat ne a tanar fogalmazza meg, 6
csak a sajat véleményét mondja el, de tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy
problémat alternativ modon lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziild is. Lényeges,
hogy az osztalyfonok - akinek célja a didkok sokoldalti megismerése, fejlesztése - €élvezze ezt a
szabadsagot ado egyiittlétet. Serkentd kornyezetet teremtsen, batoritsa a gyermekek autondom
torekvéseit, fogadja el fantdziavilagukat. biztonsdgosan hatteret adjon a gyermekeknek, a
fejlesztd szandék mellett is elfogadva ket olyannak amilyenek, hiszen élettapasztalatukat,
tarsadalmi - emberi mintaikat és személyes élményeiket sajat kornyezetiikbol, életteriikbdl hozzak.

A napnyitogatokon €s az osztalyfonoki ordkon torekszik olyan 1égkor kialakitasara, amely feloldja

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 84



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

a tanulokban 1évo gatlasokat, segiti a tanulokat abban, hogy Oszintén nyilatkozzanak meg a
,kényes" témakban is. A feloldédashoz mas kornyezet kell, mint a hagyomanyosan merev tantermi
berendezés, az egymas hatat lato gyerekekkel. Faliujsag (falfirkak helye), osztalykucko, konyvek,
ujsagok, audiovizualis eszkdzok, szamitdgép, hangszer, papirok, zsirkréta, babok stb. kell, hogy
szinesitsék, segitsék a tanulok mindennapjait. Nem sziikséges minden 6rat ebben a megszokott
kornyezetben tartani, lehet szinhely akar a konyvtarszoba, miuzeum, a természet. Az osztalyfonoki
munkak6zosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulméanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartést
vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos
adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzé- és pedagodgiai

tamogato rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

Az osztalyfonok kozvetlen pedagogiai tevékenységének jellemzi:

- Az 5-8. évfolyamokon kételezd kozosségi nevelés, 9-12. évfolyamokon osztalyfondki orak
nevelési témai lehetnek: kotottek, szabadon valaszthatok és aktualis eseményekhez kapcsolodoak.
- Iskolankban az osztalyfonok egyszerre szolgalja az altalanos miiveltség gyarapitasat, a
vilagszemlélet és az erkolesi értékrend alakuldsat; fejleszti az onismeretet, felkésziti a tanuldkat a
kulturdlt tarsas kapcsolatok épitésére, fenntartdsara; hozzajarul a differencidlt emberkép és
identitastudat alakulasahoz.

- A tanuldkat tudomanyosan megalapozott ismeretekhez juttatja a természeti- és tarsadalmi
kornyezetrdl, az emberrdl, megismerteti 6ket a magatartasi szabalyokkal és etikai normakkal.

- Sziikség van azonban arra, hogy a javasolt osztalyfénoki program koncentrikusan boviild
ismeretrendszere mar 5. osztalytdl jaruljon hozza a fiatalok Onismeretének, Onfejlesztd
stratégidjanak ¢és erkolcsiségének alakitdsdhoz (egészséges ¢letmdd, konstruktiv életvezetes,
magatartas kultura, erkdlcsismeret, vallasismeret).

- Az életkornak megfeleld ember-tarsadalomismeretek nyujtasaval segiti a tanul6 szocializalodasi
folyamatat, termeészeti és tarsadalmi kornyezetébe valo beilleszkedését.

- Segiti a tanuldt kapcsolat- és viszonyrendszereinek felismerésében, értékes ¢€s hasznos
kapcsolatok kialakitasara és apolasara neveli.

- Fejleszti a tanuld szocidlis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus képességét az

¢életkornak megfelel6 tarsadalmi problémak irant.
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A pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tulmenden az alabbiak a
szakmai feladatai és hatdaskore:

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

- Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanévelején az iskolai
pszichologus késziti el) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol, az uralkodo értékekrol.

- Feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturajaért, személyi biztonsagukért, a
kornyezettisztasag megdrzése érdekében tantsitott magatartasukért.

- Egyiittmikodik, 6sszehangolja €s segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

- Nyomon koveti a tanulok fejlédését, tevékenységét és konfliktusait a sziiléi hazban €s a kortars
csoportokban.

- Az osztalyfonoknek, mint pedagoégusnak torekednie kell arra, hogy osztalydban:
kulturakozvetitoként, fejlesztoként, a csoport vezetdjeként, a csoport életének szervezdjeként,
értekeld pedagdgusként iranyitsa a rabizott tanulok életét, munkajat.

- Az osztalyfonoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuloit a tantargyi és
nem tantargyi tanulasi folyamat soran. Bukasra allo tanuld sziileivel felveszi a kapcsolatot és a
szaktargyat tanitoé kollégaval, illetve gyogypedagogussal egyiitt, megprobal megoldast taldlni a
bukas elkeriilése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az igazgatonak.

- Az osztalyfonok rendszeresen latogatja osztalya tanitasi Orait.

- Koordinalja az osztaly szabadidds foglalkozasait.

- Tanuloit feleldsséggel, rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége
1S részt vesz.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi,
év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldkat).

- Mint osztalyfénok sajat hatdskorében az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 6 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanul6janak.

- A hianyzasokat figyeli. Igazolatlan hidnyzés esetén szo6l az igazgatonak és a gyermekvédelmi
feleldsnek.

- Kotelessége a reggeli késések regisztralasa, a tanuloi folyosoé tigyelet megszervezése.

- Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait,

azokat tandartarsai elé terjeszti.
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- A féléves, ellenorzoben torténd értékelés mellett részletes irasbeli értékelést készit a tanulo
magatartasarol €s szorgalmarol, hasznos tanacsokkal latja el 6t.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve).

- Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elOsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a tanulmanyait segitd
személyekkel (GYIV, pszichologus stb.).

- Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd flizet Gtjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

- Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl.

- Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagogiai és csaladpedagogiai koncepcidjat,
torekednie kell ezek népszeriisitésére.

- Gondoskodik arrdl, hogy a sziildk szavazas Utjan megvalasszak az osztdly sziiléi kozosség
elnokét.

- Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik illetékesek a tantargyi és nem
tantargyi tanulds segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidés ¢s kézmiivelodési program
szervezésében.

- Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében.

- Szervezi a keriileti kozmiivelddési intézményekbe valo latogatast.

KEIt. o

igazgatd pedagogus
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MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakozosség-vezetd

Fobb felelossége, feladata

- Kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelzo- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsitasi
tervét

- Felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért

- Kapcsolatot tart az iskola vezetésével €s a kapott informaciokat tovabbitja

- Evente munkatervet készit

- Felel6s az intézményi és a munkakozosségi munkatervben rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitéséért és azok teljesitéséért

- Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkdjat, azt koordindlja, sziikség
esetén segiti

- Szakmai szempontu oOraldtogatdsokat végez és annak tapasztalatait az érintett kollégaval
megbeszéli

- Sziikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat

- ElGterjeszti a szakteriiletével kapcsolatos beszerzeési, fejlesztési terveket

- A munkak6zosség munkdjarol értékeld elemzést végez

- Részt vesz a keriileti munkak6zdsség vezetdi értekezleteken

- Szakteriiletével kapcsolatos tovabbképzéseket figyelemmel kiséri és ezekrdl tdjékoztatja
munkakdzossége tagjait

- Megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat €s biztositja a keriileti versenyeken valé részvételt

- A munkako6zosség altal vallalt miisort vagy iskolai linnepséget megszervezi.

KO e

igazgato pedagdgus

munkak6zosség-vezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

TAKARITO

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Naponta végezendo feladatok:

- helyiségek felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szonyegek porszivozasa, tisztitasa
- padok, asztalok, szekrények, polcok, faliképek letorlése, sziikség esetén lemosasa

- viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa

- ablakparkanyok portalanitasa

- kézimoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa

- szeméttartok kiiiritése

- WC-k takaritasa, fertGtlenitése

- munkaideje alatt az egész épiilet tisztasdganak megtartasa.

Alkalmankeént végzendo teendok:

- rendezvényekre, terem berendezése, terités, rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti
rendjének visszaallitasa.

ldoszakonként:

- ¢évente 2 alkalommal ajtok, fliggdnyok mosasa, nagytakaritas

- havonta ajtok és radiatorok lemosasa.

Takaritason kiviil felelos:

- tantermek biztonsagos zarasaért

- az intézmény vagyontargyainak védelmeéert

- elektromos arammal val6 takarékossagért

- balesetmentes munkavégzésért.

Munkdjanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertotlenitoszert, felmoso és
portorld rongyot, partvist-melyet havonta vesz at.

Munka4jat az igazgat6 ellendrzése mellett és utmutatasa alapjan végzi.

KEI, e,

igazgato takaritd
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MUNKAKORI LEIRAS

GONDNOK

- A gondnok legfontosabb feladata az épiilet folyamatos mukodésének (gépészeti, biztonsagi,
berendezési, karbantartasi és takaritasi munkainak) biztositésa, feliigyelete.

- Az chhez sziikséges berendezések mikodésének, javitasanak, ellendrzésének elvégzése
(villany, gaz, csatorna, vizvezeték, vizesblokk) stb.

- Err6l heti bejarassal, naponkénti szobeli tajékozodassal és a karbantartdi flizetben
feljegyzettekbdl szerez tudomast.

- Az épiilet lombtalanitasa évente egy alkalommal, illetve ennek megszervezése.

- A specidlis szakmunkékat nem igényl6 egyszeriibb karbantartasi munkdk folyamatos elvégzése:
butorok felujitasa, zarak szerelése, villanykapcsolok ellendrzése, javitasa, izzocsere, WC lehuzok
potlasa, duguldsok elharitasa, felszerelési targyak karbantartasa.

- A megallapodas alapjan a megfeleld kertrész rendben tartdsa (szemét Osszeszedése, flinyiras,
virdgok gondozasa, locsolas, letort gallyak 0sszegytijtése).

- Heti egy rogzitett napon anyagbeszerz6i munka elvégzése a kollégdk jelzése €s az igazgato
ellendrzése alapjan.

- Az iskolai rendezvények alkalmaval a beosztott dolgozok irdnyitasaval és segitségével a
berendezés, és annak a feleldsséggel valo elcsomagolésa (kerti butorok, erdsité-berendezés stb.).

- A specidlis javitast igényld berendezések megjavittatasa, garancialis javittatas.

- Munkaiddben az igazgat6 tajékoztatasa esetén hagyhatja el az épiiletet.

- A technikai dolgozdk munkdjat az igazgato utasitasa alapjan koordindlja €s iranyitja.

- Gondoskodik az épiilet zarhatosagarol. Kiemelt figyelmet fordit az épiilet értéktargyainak
megovasara.

- Rendkiviili esemény kapcsan munkaidején tul is intézkedik a miikodést gatld problémak
elharitasarol.

- Az intézmény gondnoklasakor a technikai dolgozok iranyitdsdban a legnagyobb gondossaggal,
koriiltekintéssel és takarékosan jar el.

- Feladatainak rendszeres elvégzésérdl heti egy alkalommal t4jékoztatja kézvetlen fonokét, az
igazgatdt. Ekkor az elkovetkezendd hétre sziikséges informaciot rogziti.

- Kivételes feladattal (postazas, ligyintézés) kdzvetlen fondke bizza meg.

- Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

- A nyari idészakban végzendd feladatokrol kiilon megallapodas késziil.
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- A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdo megbizza.

KEI, e

igazgato gondnok
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MUNKAKORI LEIRAS

GYOGYPEDAGOGUS

BEOSZTAS: PEDAGOGUS

CEL: SNI és BTM-es gyermekek komplex gyogypedagogiai fejlesztd, neveld, terapias és
rehabilitacios ellatasa, a szakvéleményben meghatarozott fejlesztési javaslatok alapjan.
KOZVETLEN FELETTES: igazgaté

MUNKAVEGZES: heti munkaidd: 40 6ra

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Gyogypedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és a fogyatékossaggal egyez6 tanari (terapeuta)
szakképzettség.

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, az altalanos és a gyogypedagogiai szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok,
utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Valtozatos pszicholdgiai és gyogypedagogiai modszerek alkalmazéasa, a gyermeki nehézségek
iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

SZEMELYT TULAJDONSAGOK:

Pedagodgiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus felolddo képesség, empatia,
humorérzek, egyéni kisugarzas, tiirelem.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Kialakitja és vezeti a kiilonb6zd korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specialis
szilikségletli csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.

- Meghatarozza a pedagdgiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkdzeivel.

- Specidlis gyodgypedagogiai neveléssel, differenciadlt foglalkozésokkal fejleszti a sériilt
gyermekek személyiségét és képességeit.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, a kozdsségi €let

magatartasi szabalyait.
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- Szakmai segitséget nytjt a pedagogusoknak.

- Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejleszto,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacids és terapids eljarasokat.

- Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremilikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az
adminisztraciot.

- Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdicioban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozoival valo aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad.

- Gondoskodik a rabizott tanuldk testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

- Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek ¢és a tehetség
kibontakozasat.

- Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzo- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban a szakmai
munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében, modositdsdban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat tart.

- Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal (csalddlatogatas), 6vja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgaté (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskdre az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.
FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelds kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek
elsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

FELELOSSEGRE VONHATO:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,

elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

KK, e,

igazgatd gyogypedagdgus
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MUNKAKORI LEIRAS

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor:

gyogypedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria:

pedagogiai munkat segité alkalmazott

Bérbesorolds:

kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatdja:

az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese:

igazgatd

Heti munkaideje:

40 6ra

Beosztasa:

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari tdborba, napkozis
taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

F6bb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségeért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

- Tanorai foglalkozasokon tanér iranyitasaval segiti az osztalyban folydo munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.

- Sziinetben iigyel a folyosdi rendre, a WC-K rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Ebédlobe kisér.

- Az udvari szlinetben vagy a levegdztetésnél, sétandl segit a tanuldk 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Jaték, és gyakorld foglalkozasokat onélloan tart.

- Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a

programokon valo kulturalt részvételt.
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- A délutani foglalkozasokon a pedagogus Gtmutatdsa szerint segit a tanuldsban és a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

- Esetenként a foglalkozéasokat 6nalloan megtervezi s levezeti.

- Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, eldkésziti a kovetkezd
napokra.

- Segit a tanulok hazabocsatasanal.

- Tanéri Gtmutatés alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kdzremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
tanulot, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti
a beosztott pedagogust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok Utmutatasa
szerint végzi.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Kiilonleges felelosségek

Személyekert:

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

- Az iskola nevel6testiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban. A
gyermekek iskolai munkajarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

- Felelds az intézményben 1évé iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalatéért.

- Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

- Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény, felelds vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

- Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat proaktivan
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segiti.

- Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

- Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, tanuloi, sziil6i /
csak a sziikséges mértékben - az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény belso életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Ellendrzés foka

- Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitasok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

- Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény tanuldi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a
keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

- Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan veégzi.

- Munkaszobdja a tanari szoba.

- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, a
titkarsaggal és az iskolavezetéssel.

- Munk3djat évente az illetékes vezetd értékeli.

eI, e

igazgatd gyogypedagdgiai asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor:

pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria:

pedagogiai munkat segité alkalmazott

Bérbesorolas:

kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatoja:

az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese:

igazgatd

Heti munkaideje:

40 6ra

Beosztasa:

napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari tdborba, napkozis
taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

F6bb tevékenységek és felelossegek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségeeért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatésa szerint.

- Tanorai foglalkozasokon tanér iranyitasaval segiti az osztalyban folydo munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.

- Sziinetben iigyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszeri hasznalatira, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Ebédlobe kisér.

- Az udvari szlinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Jaték, és gyakorld foglalkozasokat onélloan tart.

- Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a

programokon valo kulturalt részvételt.
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- A délutani foglalkozasokon a pedagogus Gtmutatdsa szerint segit a tanuldsban és a szervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

- Esetenként a foglalkozéasokat 6nalloan megtervezi s levezeti.

- Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, eldkésziti a kovetkezd
napokra.

- Segit a tanulok hazabocsatasanal.

- Tanéri Gtmutatés alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kdzremiikodik a tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a
tanulot, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti
a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok Utmutatasa
szerint végzi.

- A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Kiilonleges felelosségek

Személyekert:

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.

- Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsdban. A
gyermekek iskolai munkajarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

- Felelds az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalatéért.

- Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

- Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény, felelds vezetdinek dontése utan
intézkedhet.

Tervezes:

- Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozoé terveket, azok megvalositasat proaktivan
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segiti.

- Sajat feladatait a munkahelyi vezeté utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, tanuloi, sziiléi /
csak a sziikséges mértékben - az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény belso ¢életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Ellenorzés foka

- Munkéjét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, az igazgatdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is
betartatja.

- Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

- Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény tanuldi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a
keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

- Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkaszobdja a tanari szoba.

- Napi munkajdban rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, a
titkarsaggal és az iskolavezetéssel.

- Munk3djat évente az illetékes vezetd értékeli.

eI, e

igazgatd pedagdgiai asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS

RENDSZERGAZDA

A munkakor megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakér fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok folyamatos mikodoképességének
biztositasa, az alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési
feladatainak alarendelve, annak igényeit figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai - Altaldnos feladatok

- Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

- Figyelemmel kiséri az informatika legijabb vivmanyait, es lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

- A sziikséges mértekben figyelemmel kiséri a hardver- es szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetségek
felmérésével, az informatika munkakozosséggel, a nevelOtestillet képviseldivel folytatott
egyeztetés soran kialakitja es eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

- Az allandé mlikodo képesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe es az informatika termekbe bejutas lehetdsége, kiillondsen indokolt esetben munkaidén
kiviil 1s, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara es a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
fertdzeés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

- Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.
Hardver

- Elvégzi az ) gépek es egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6fordulo hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé szakembert
igényel - jelenti az igazgatonak, es a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
- Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.

- Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

- Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 101



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

¢szlelést vagy értesitést kovetdi 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

- Jelenti az igazgatonak a karokat es rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre, felelésségre vonasra.

- Rendszeres id6kozonként kdteles beszamolni az igazgatonak a szamitogéppark allagarol.
Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

- A meglévo szoftvereket es a hozzéjuk tartozo licencszerzddéseket nyilvantartja.

- Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

- Az irodékban sziikséges 0j szoftvereket installalja, elinditasukat es hasznalatukat bemutatja.

A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

- A rdgzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zd6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

- Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
- Megtervezi a halo6zat optimalis struktirajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz.

- Felhaszndloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott fobb
lehetdségeket.

- Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok leheté legmagasabb biztonsagi bellitasaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, es azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd
bonthatja fel.

Idébszakos feladatai

- Az iskolavezetés t4jékoztatasa szerint az informatikai eszkdzoket igényld versenyek,

- vizsgék pontos idpontjat nyilvantartja es gondoskodik a gépek biztonsagos

- felligyeletérol ezekben az idészakokban.

- Reszt vesz a hardver es szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitdsanak tervezésében.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgato rabiz.

eI, e

igazgato rendszergazda
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MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLATITKAR

Feladatai:

Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teenddket.

Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felels a tanulodi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Ev végén segit a bizonyitvanyok szdveges értékelésének megirasaban.
Ellendrzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

Felel a pancélszekrény rendjéért.

Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.

Az iskola tlizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkdzoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfeleld felhasznalasarol.
Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelden.

Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
Kozremiikodik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR iigyeit (Pedagogusok, tanulok).

A hivatali ligyek nyilvantartésa.

Az ligyiratok ¢€s a bélyegzok nyilvantartasa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, eldirat szamanak feltiintetése.

A hataridds ligyek nyilvantartasa.

Kiadmanyozas elokészitése, a kiadméanyok tovabbitdsa, postai feladasa.

Az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik - a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan - a sériilt és elavult
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bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd hasznaloja felelos a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali

munkéval kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszert bélyegzohasznalatért.
Kelt, ..o

igazgato iskolatitkar
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MUNKAKORI LEIRAS

GAZDASAGI UGYINTEZO

Feladatai:

- intézkedik a gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban (gazdalkodasi,
munkatigyi, bérgazdalkodasi, selejtezési, leltarozasi munkak)

- gondoskodik a koltségvetésben tervezett feladatok eredményes, gazdasagos megoldasainak
feltételeirdl

- gondoskodik a kiilonb6zd, kiilondsen a gazdalkodasra €s pénziigyekre vonatkozo jogszabalyok
eldirasainak betartasarol

- biztositja a gazdalkodas szabalyszeriiségét

- ellendrzi a normativ pénzeszk6zok (pedagogus tovabbképzés, tankOnyvtadmogatas)
felhasznalasat, elszamolast készit ezekrl

- Dbiztositja az esetlegesen palyazatokon nyert pénzeszkozok felhasznalasat az elszamolasi
hataridok és eldirasok betartasat

- figyelemmel kiséri az intézmény épiileteinek, berendezési targyainak miiszaki allapotat,
elvégezteti a sziikséges felujitasi, karbantartasi munkakat, egyezteti azokat a kivitelezovel

- intézi az intézmény helyiségeinek bérbe vételét, szerzodéseit

KR, oo

igazgato gazdasagi ligyintézo
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A pedagogusok teljesitményértékelésének intézmeényi
szabalyzata a 2024 /2025. tanévre

e) baptista

A pedagogusok teljesitmenyértekelésének

intézményi szabalyzata a 2024/2025.

tanévre

a Baptista Szeretetszolgalat EJSz
altal fenntartott

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola
es Gimnazium

OM: 202936
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Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény székhelye: | 103 Budapest Kéér u. 7/b - 9.

Az intézmény OM azonosité szama: 202936

Az intézmény tipusa: dltalanos iskola és gimnazium

Az intézmény fenntartoéja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A fenntarto székhelye: | | | | Budapest, Budafoki u. 34/B.

A szabalyzatot készitette: Tatai Erika igazgato

A TER szabilyzatot az intézmény igazgatdja a nevelStestiilettel 2024. augusztus 30. napjan

ismertette, az értekezletrdl jegyzékonyv késziilt.
Ez a szabalyzat, mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 31.

Tatai Erika

igazgatd

Jogszabalyi hattér

v' a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

v' a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

v' apedagdgusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet

v’ apedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

v a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési  intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
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A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény - a tovabbiakban: Paétv. -
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a
koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a
pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktato

munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

Nem kell értékelni
v’ agyakornokokat,
v az braaddkat,

v’ arészmunkaidésoket (a féallasa értékeli).

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozé személy munkavégzésének
szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-0s tanévre,
ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember |-je és 2025. junius 30-a kozotti idoszakra

vonatkozodan kell értékelni.

A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti amely meghatirozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az oOsszesitett teljesitményértékelés

alapjan megallapitando teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat.
Ertékelendd személyek

v’ igazgatd/féigazgatd
v Ped I. (aki a teljesitményértékelés 1. napjan mar Pl.)

v" NOKS, aki vagy pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezik
Az értékelés pontozasa (6ssz.: 100 pont)

v pedagdgusnal

o L 3*8pont
o Il.76 pont
v’ vezet6nél

o 1.4*10 pont

o . 60 pont (a 7. terilet a fenntartd altal meghatarozott: 5 pont)
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Teljesitményszintek

v' >80% kiemelkedé§ teljesitmény: pozitiv irdnyu jutalmazas

v' 50-80% &tlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani

v’ <50% fejlesztendd teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszkdzok rogzitése: pl. tovabbképzés,

hospitalas

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-0s tanév inditasakor intézményiinkben is el
kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy
a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelen tudjuk tervezni és
biztositani a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez sziikséges személyi

feltételeket.

Ezek megteremtése érdekében ebben a szabalyzatban hatarozzuk meg az intézményi teenddket,

valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz nélkulozhetetlen feladatmegosztast.

A pedagdgus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

Ertékel6 személy

v pedagdgus esetén az intézmény igazgatdja/féigazgatdja

v’ igazgatd esetén az intézmény fenntartdjanak kijelélt képvisel&je
Ko6zremiikodo személyek

v’ igazgatd
v’ igazgatéhelyettes

v' munkakdz6sség vezetd

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a

teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld vezets gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékel6 vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
(vagy fGigazgatoja), az igazgatd (vagy fligazgatd) esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak
kijelolt képviselGje.

A teljesitményértékelés lezardsa és az eredmények meghatdrozdsa — az igazgatd teljesitményértékelésének

kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetoséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe

kozrem(ikodoként bevonhatd legyen az igazgatohelyettes és az értékelendd személy
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munkakozosségének vezetdje. Intézménylink sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel
a teljesitményértékelésbe bevonhato kozremiikoddk korét az alabbiakban hatarozom meg:
v’ azigazgatdhelyettes

v’ az értékelt személy munkakéz6sség-vezetdje

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérol
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelend6 személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremi(ikodo

kollégat.

A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az igazgatod kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az
igazgatd nem kérte fel kozrem(ikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendé személy munkakozosségnek a

vezetdje/vezetdi.

Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben
kozremiikodoé személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti

eld.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése Ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokraél, amelyeket
a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott

tanévre vagy nevelési évre szoloan.

A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem

modosithatok.

Az igazgato altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd

személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetésége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfelels, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat delegilja, illetoleg értékelhesse a pedagdgusok annak

megfelelé6 munkateljesitményét vagy annak hianyat.

Ennek megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok

modositasara, Uj értékelési szempontok meghatarozasara minden Ujonnan induld
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teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megel6z6en augusztus

25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utdébbi évek intézményi és orszagos
kompetenciamérési eredmények ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi
intézményi értékelési szempontjaként az orszagos kompetenciamérés intézményi
eredményeinek javitasa érdekében végzett céliranyos tevékenységet hatarozom

meg.

A pedagdgusok esetében a tanuldk kompetenciafejlesztésének érdekében végzett nevelési-
oktatasi feladatok (ideértve a tanorakon és a tandrakon kiviili nevelés soran végzett feladatokat
is) mennyiségét és minSségét értékeljuk.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité
munkakorben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok el6készitésében, lebonyolitasaban,

értékelésében és lezarasaban végzett feladatokat értékeljiik.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) pontjanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezé pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktato
munkat  kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasit megel6zéen az igazgatd harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat

legkésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni.

A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az

értékelendd személy véleményeét.

A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasira a meghatarozasra vonatkozo eljaras
szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat koveté 30 napon beliil, legkésobb a

naptari év februarjanak utolsé6 munkanapjaig van lehetoség.

A vezet6i megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 3l-ig kerul sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgaté a kozremiikodéket is bevonhatja, intézményiinkben a

kozrem(ikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.
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Ajanlott elvarasok

v’ Az értékelés objektiv legyen, tartalmazzon mérheté indikatorokat,

v' Evente 2 személyes értékeld beszélgetés (a masodiknal mar a pontszamos és a %-os végsé értékelést
kell k6zolni), melyen részt vesz — értékeld vezets — értékelendd személy — értékelS vezet6 altal felkért
kozrem(ikodé — munkakozosség vezetbje, ha az értékelendd személy ezt kéri és ha nem volt
kozrem(ikodo,

v' A kézrem(ikodé javaslatot tehet a pontszdmokra az értékeld vezetd szamara,

v' Menet kézben a pedagdgus is adhat javaslatot az értékelésére, de ez nem kotelezd,

v" Amennyiben az értékel§ személynek a teljesitményértékeléssel kapcsolatban észrevétele van, azt a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékel6 vezet6 ezt is mérlegelve dont a végleges
eredményrdl,

v’ SzilGi/tanuldi kérdGiveket aprilis 1-jétél lehet kikiildeni az e-Krétabal,

v Ateljes értékelést junius 30-ig kell elvégezni,
tobbletfeladatoknal figyelembe lehet venni,

v’ Aki vezet§ és pedagdgus, az csak vezetSként lesz értékelve,
Intézményi elvarasok

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjuk:

v’ ateljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithatd, az adott teljesitményértékelési
id&szakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni,

v’ csak olyan teljesitménycél tizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

v’ a teljesitménycélok meghatédrozasa révid, tdmér legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja meg a
négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy részletesebb tervet, amely
majd segiti a konkrét értékelést,

v' a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalésuldsit a széban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

v’ a teljesitménycélok meghatarozdsa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a kompetenciafejlesztési
feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakozosség-vezetdi feladatokra, a munkatervben prioritasként
meghatdrozott fontos feladatokra (pl. kivalo teljesitménycél lehet egy elsGs vagy egy nyolcadikos osztaly
osztalyfénoki feladatainak eredményes ellatasa),

v’ a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy javaslatait,
ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja azzal, hogy azok koziil

legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szempontok kozé
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v’ az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok k6zott legyen legaldbb egy-egy célkit(izés, amely

az alabbi szakmai terdiletre irdnyul:

e egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,

o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az igazgatd/f6igazgatd az érintettek
szamara legkésGbb 2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, amelynek legfontosabb tudnivaléit
kifliggeszti a tandriban, illetSleg az e-KRETA rendszerben megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember
16-ig a kozrem(ikod6 személyek (intézményi vezet6k, munkakozosség-vezetSk) megkildik javaslataikat
az érintett szdmara az értékelend6 foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozdan.

Az értékelt személy az 6nmaga szdmara javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig
tolti fel az e-KRETA feliiletére, ahol az értékels azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a
pedagdégus szamdra a nem megfelel6 vagy nem megfelel6 konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok madositasanak szlikségességérdl.
2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, szlikség esetén azokat a pedagdgus kozrem(ikodésével kozosen korrigaljak, majd a
vezet§ azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves

teljesitménycélok meghatdrozdsa és véglegesitése.

A pedagégus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a 2024/2025-6s

tanévben/nevelési évben

Az értékelés részei

1. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok
meghatdrozdsa és értékelése
Il. 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatdrozott értékelése (6 szempont egységes;

1 szempont intézményi/fenntartdi szinten hatarozhaté meg)

A pedagdgusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat

kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden

tanévben kotelezo.

A TER elsd teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024. szeptember ., zarasa

2025. janius 15. napja (6vodakban pedig augusztus 30.).
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Az idei tanévben/nevelési évben lebonyolitandd teljesitményértékelési idészakban az alabbi

foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keril sor:

v azintézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kdzrem(ikddésével),

v’ azintézmény 2 tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek, tagintézményigazgatdk és helyetteseik),

v az intézmény vezetSi beosztdssal nem rendelkezé 13 tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki fokozatban
|év6k és az éraaddk kivételével),

v az intézmény 1 pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd nevelS és oktatdé munkat kézvetleniil segité

munkakorben foglalkoztatott iskolatitkara, illet6leg 2 pedagdgiai asszisztense.

Intézményuinkben a TER keretében az idei tanévben /nevelési évben értékelendd személyek szama

tehat osszesen: 19 6.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni
éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idészakban mutatott
tevékenységlk alapjan kell értékelniink, az elsé tényleges teljesitményértékelést februar végétol

kezdjuk meg.

Ez azonban azt jelenti, hogy a februar, marcius, aprilis és majus honapokban a konkrét

teljesitményértékelések donts tobbségével készen kell lenntink.

A tavasszal indul6 konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl
februarig  tartd6  id6szakban el  kell végeznink az  értékelendé6  pedagdgusok
oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértékelést segito és a

pedagogus kompetencidkat értékelo feljegyzéseket kell készitenitik.

A tanitasi 6rak/foglalkozasok latogatasaval és februar 3-aig torténd lezarasaval az alabbi
tablazatban meghatarozott kozremi(ikodé vezetét, valamint az érintett munkakozosség-vezetot

bizom meg.

A  meglatogatott oral/foglalkozas tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvaldsult
teljesitménycélok értékelése mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges

teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetot, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodoként

kérek fel. Az adatokat tartalmazo tablazat mellékletben talalhato.
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A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasival kapcsolatos legfontosabb

hataridoket, illetdleg idSpontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak

szerint hatdrozom meg:

Datum

Feladat

Felel6s

2024.

augusztus 25-ig

a teljesitményértékelés e tanévre szo6l6 egyedi

intézményi értékelési szempontjainak

meghatarozasa

Tatai Erka

2024.

augusztus 26-ig

a nevelGtestiilet tdjékoztatasa a pedagogus

teljesitményértékelési rendszer bevezetésérdl

Kiirti Agnes

2024.

augusztus 30-ig

a kozrem(ikodé személyek felkérése a

teljesitményértékelésben torténd

kozremUkodésre

Tatai Erika

2024.

augusztus 3 |-ig

a vezetdi megbizassal rendelkezé

foglalkoztatottak személyre szabott éves

teljesitménycéljainak meghatarozasa

Tatai Erika
Gyetvan violetta

Kiirti Agnes

2024.

augusztus 3 |-ig

az intézményi teljesitményértékelési
szabalyzat kihirdetése, a teljesitményértékelés
pedagogusokra, értékelokre és
kozremiikodokre vonatkozé beosztasanak

kozzététele

Kiirti Agnes

2024.

szeptember 1.

a teljesitményértékelési idoszak kezd6 napja

2024.

szeptember |6-ig

a kozrem(koddé személyek (intézményi
vezetok, munkakozosség-vezetok) megkiildik
javaslataikat az értékelendé foglalkoztatott
személyre szabott éves teljesitménycéljaira

vonatkozoan

Kiirti Agnes

2024.

szeptember 23-ig

a pedagogusok a személyre szabott éves
teljesitménycéljaikat rogzitik az e-KRETA

rendszerében

Ertékelendd

személyek

2024.

szeptember 30-ig

az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal

rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat,

szukség esetén azokat a pedagogus korrigilja,

majd a vezet6 azokat az informatikai

Tatai Erika
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rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a
személyre szabott éves teljesitménycélok

meghatarozas

2025. marcius |-tdl a konkrét teljesitményértékelések meginditisa | Kiirti Agnes

a teljesitményértékelések  befejezésének | Tatai Erika
2025. majus 31
hatarideje

2025. junius 15-ig a teljesitményértékelési idoszak zaro napja Tatai Erika

a teljesitményértékelési idészakban végzett

2025. junius 30-ig intézményi tevékenység értékelése | Tatai Erika
nevelGtestiileti értekezleten Kiirti Agnes

Az igazgaté — a minél tobb szempontot beemelS teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremikodésre azon

munkakozosség vagy munkakozosségek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.

Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az igazgatotdl,

hogy ne bizza meg kozrem(ikodoként a munkakozosség-vezetot.

A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé nevel6 és oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakozosség-vezetSknek

nem adhato.

Az értékelendd személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés

eredményeinek meghatarozasaba
Az értékelés részei

- 1. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok
meghatarozasa és értékelése
- W. 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;

1 szempont intézményi/fenntartdi szinten hatarozhaté meg)

Ertékeléshez bels6 forrasok:
éves munkatervek,

éves beszamolok,

v
v
v’ Oralatogatasok,
v’ fejlesztési napldk,
v

kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott része,
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v admin.adatok

o hidnyzdsok,

o késések,

o érdemjegyek,

o dicséretek,

o fegyelmezd intézkedések
v’ egyéb adatok

o OKM,

o ESL adatok,

o érettségi eredmények,

o tovabbtanuldsi mutatok,

o értekezletek jegyz6konyvei,

o szakmai programok forgatékonyvei

Ertékeléshez kiilsé forrasok

v’ fenntartoi értékelések
A teljesitményértékelés lezardasat megel6z6 értékelé megbeszélésen résztvevék kore az alabbi:

v’ az értékelési jogkdrt gyakorld igazgatd,

v/ az igazgaté altal a teljesitményértékelésben valé kdzrem(koédésre felkért személyek
(pl. igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd),

v’ az értékel§ altal felkért kbzremiikédé (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel kézremiikédéként
az érintett munkakozosségvezet6t vagy munkakozosség-vezetbket),

v’ az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kozrem(ikodé (vezet6i megbizdssal rendelkezé pedagdgus, munkakozosség-vezetd)
javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékelS vezet6nek, aki a javaslatot

koteles mérlegelni.

Az igazgatd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziil6k, tanuldk

véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziilgi, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelend6 személy az elozetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni, helyi rendelkezéstink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alkalommal
mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal nagyobb

mértékben tér el egymastol.
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Az  értékelendé személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételeit a

teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelési jogkorét gyakorld igazgaté (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése

szerint):

v az értékeléshez szilkséges adatok Osszegyljtése és attekintése alapjan az értékel6 megbeszélés
el6készitéseként értékelési javaslatot készit, amelyet az értékel6 megbeszélésen k6zol az értékelendd
személlyel,

v’ az értékeld beszélgetés folyamdn kitér az értékelt altal — nem kételez6en — benyujtott nértékelésrél,

v’ ezt koévetBen értékel§ beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a

pontszamot.

Az értékel6 vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetoen, az onértékelést is mérlegelve,

megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

v' >80% kiemelked§ teljesitmény: pozitiv irdny( jutalmazas,
v 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani,
v <50% fejlesztendd teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszkdzok rogzitése: pl.

tovabbképzés, hospitalas.
Az értékelés zarasa

v’ Figyelembe lehet venni a sziil6k és a tanuldk (csak kdzépiskoldban) értékelését is,

v Régziteni kell az e-Krétaba a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel
valé kozlést kovetGen,

v Meg kell kiildeni a fenntartdnak (aki kérhet indokolast),

v A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként kell kézbesiteni a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben,

v’ Régziteni kell a fejlesztendd teriileteket.
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A Rendelet I. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Pedagogusnal
Adhato
Szempontok ]
pontszam
1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatdrid6k betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egyiittm(ikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzdrkoztatas/ esélyteremtés 8 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyediintézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

A Rendelet Il. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil

segité munkakorben foglalkoztatott személyeknél

Adhaté
Szempontok ]
pontszam
1. Pedagédgiai munka tamogatdsanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatéi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egyuttmiikodés 8 pont
5. Szakmai felel8sségvallalds, elkdtelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz két6d6 tamogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyediintézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont
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A vezet6i megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak teljesitményértékelése

A Rendelet Ill. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Igazgatonal
Adhato
Szempontok ]
pontszam
1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont
2. Eré6forrasokkal val6 gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. VezetSi kommunikdcid és iranyitas 10 pont
5. Kuls6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. A fenntarté altal meghatdrozott, az intézmény sajatos helyzetét tiikrozé
értékelési szempont > pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (4 db) 40 pont
Osszesen: | 100 pont

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a

teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkozé egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési

idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem torolhetdk.

Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves

teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden

rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus

dokumentumkeént, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
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A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az e-KRETA rendszere szolgal,

amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

v egyéni teljesitménycélok rogzitése, jévadhagyasa,
v’ egyediintézményi értékelési szempontok rogzitése,
v vezet6i értékelések rogzitése, véglegesitése,

v kdzrem(ikdds személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az igazgatot illeti meg.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasdban értékelést tolthetnek fel
a kozrem(ikod6ként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatdhelyettes, munkakozosség-vezetdk),

valamint sajat 6nértékelése vonatkozdsaban az értékelt személy.

A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megdllapitasat a teljesitményértékelési

elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban all6 értékelend6 személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értékeli a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa

érdekében.

Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetSen az elért teljesitményszintek szerint besorolja az

értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) bekezdése 2024. majus | |I-i hatalyba |épéssel ugy rendelkezik, hogy a
munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav
alsé és felsé hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerilt meghatarozasra,
akkor a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein belil a 43. §-nak
megfeleléen hatirozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye

alapjan alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhat6 meg.

Tekintettel arra, hogy az illetménysavok als6 és felsé hatarat a 401/2023. (VII1.30.) Korm.
rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Paétv. 2024. majus |1-tSl érvényes
rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet

alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatirozott osszeg, azaz Pedagogus I.
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fokozat esetében 538.000 Ft, Pedagogus Il. fokozat esetében 555.000 Ft, Mesterpedagogus
fokozatnal 630.000 Ft, mig Kutatotanar fokozat estében pedig 750.000 Ft. Ezek az als6 hatarok a

2025-0s naptari évben még médosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra
azonban van lehet6ség, hogy a munkaltatd a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével

— alacsonyabb mértékben hatarozza meg.

A Puaétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember |-jével dllapithat meg modositott

illetményt.
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Konyvtarhasznalati megallapodas

KONYVTARHASZNALATI MEGALLAPODAS

Mely 1étrejott egyrészrol

a Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola
1103 Budapest, K&ér u. 7/b

adészam: 18598810-1-42

Tel.:262-2992

Alairasra jogosult képviseld: Tatai Erika igazgatd
mint szolgaltatast igénybe vevé

masrészrol

a Baptista Teol6giai Akadémia kényvtara
1068 Budapest, Benczir u. 31.

Tel.: 342-7534

Alairasra jogosult: Prof. Dr. Almasi Tibor rektor
mint szolgaltatast biztositd

kozott az alabbi feltételekkel:

1. Az iskola tanuldira és pedagdgusaira a Baptista Teoldgiai Akadémia Konyvtar
Hasznalati Szabalyzata érvényes.

2. Az intézményi kolcsonzés lehetdségeit a BTA Konyvtar Hasznalati Szabélyzatdban
leirtak alapjan biztositjuk.

3. A beiratkozd koteles betartani a konyvtar hasznalati szabalyait. A szabalyok
megsértésébdl eredd karért a felelsség a beiratkozot terheli.

4. A konyvtar el6zetes egyeztetés utan fogadja az iskola csoportjait nyitvatartasi idejében.
El6zetes egyeztetés utan helyt adunk tanoraknak, ha a tananyag ezt sziikségessé teszi,
az iskola pedagdgusanak kozremiikodésével.

5. A konyvtar vallalja konyvtarhaszndlati és egyéb konyvtarismerettel kapcsolatos
foglalkozésok tartasat.

6. A konyvtar folyamatosan tajékoztatja az iskolat programjairol.

Az iskola véllalja, hogy a konyvtari rendezvényeken részt vesz.

8. A konyvtar az iskolaval meghatarozott id6kozonként értékeli az egyiittmiikodést és
javaslatot tesz, annak miikodésével kapcsolatban.

5

A jelen megallapodas 2017. jinius 6-t6] érvényes visszavonasig.

Budapest, 2017. junius 6.

At A

0.

' \ / ey
Prof. Dr. Almasi Tibor rektor : e A Tatai Erika igazgatd
Baptista Teologiai Akadémia . “weset 70 7 Pannonhalmi Béla Baptista

Altalénos Iskola
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

LEGITIMACIO

Nyilatkozat

(igazgatd)
A Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatdja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata a Nkt. 25. (1) bekezdésben foglaltak szerint a

neveldtestiilet bevonasaval késziilt el.

Budapest, 2024. szeptember 4.
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Nyilatkozat

(Szul6i Szervezet)

A Pannonhalmi Béla Baptista Altalnos Iskola és Gimnazium Sziiléi Szervezetének
(tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsidhoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Budapest, 2024. szeptember 4.

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

a Szul6i Szervezet elndke
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Nyilatkozat

(Didkonkormanyzat)

A Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium Didkonkormanyzata képviseletében
¢s felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2024. szeptember 4.

Cake Modlns

a Diakonkormanyzat elndke

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 125



Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Nyilatkozat

(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. (1) bek. alapjan jovahagyom. .

Budapest, 2024. szeptember 4.
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