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Bevezetés

A 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (1) bekezdésében és a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznalatarol 4. paragrafusaban kapott felhatalmazas alapjan, a 2023. évi LIl. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol, valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak sze-
rint

Koérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium

koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

I  Preambulum: A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az
oktatasban

“(...) ati hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlrést, a tlirés mellé pedig kegyes-
séget, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valé hajlandoésag
mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)

Az Ssi bibliai igazsag —,,A bolcs tanitas az élet forrasa.” — ma is érvényes. A baptista iskola célja,
hogy tanuldi a leheto legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres jovéhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épill, igy a Teremtd és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok
személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontl kozosség.
Felnott-keresztséget gyakorlo, tobb generacios gyllekezetekbdl allo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Bap-
tista Egyhaz tobb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas ota
tart fenn altalanos iskolat, évodat és alapfokd miivészeti iskolat.

Keresztyén szellem( nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink onallo, felelosségteljes cselekvésre, Sszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazoé, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakulasa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
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segitsen a sziikségben lévéknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszke-
déen — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzet(, sajatos nevelés( igényd, és a roma tanulok
felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenn-
tartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanulé teljes korl tamogatast kap
személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiil-
jenek az adott koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdoku-
mentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

b) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatardl

c) a pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl. torvény

d) 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarodl szold 2023. évi LIl
torvény végrehajtasarol

Valamint minden oktatashoz kapcsol6édo hatalyos norma, ami az intézmény miikodése szem-

pontjabdl relevans.

1.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium koznevelési intézmény szer-
vezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatat az intézmény vezetSjének elSter-
jesztése alapjan a fenntarté fogadta el a legitimacids zaradékban rogzitettek szerint a kotelezé
véleményezést kovetben.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betar-
tasa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelezo.

Az SZMSZ pedagdgiai alapjat a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium
pedagdgiai programja tartalmazza.
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2 Intézményi alapadatok
Az alapit6 okirat

kelte: 2009. marcius 26.
lajstromszama: 312.

OM szam: 102648

Az intézményi alapadatok a mindenkor hatalyos alapito okiratban kerulnek rogzitésre.

2.1 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit a mindenkor hatalyos alapitd okirat szerint végzi.

3 Szervezeti felépités
3.1 Szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

3.1.1 Az iskolak6z6sség
Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a szuldk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek ré-
vén és mddon érvényesithetik.

3.1.2 Vezeték, vezetSség
Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az intéz-
ményvezet6 kozvetlen munkatarsait az alabbi vezet6 beosztasi dolgozok alkotjak:

e Altalanos intézményvezetShelyettes
e Szakmai innovacioért felels intézményvezetShelyettes
o Pedagogiai intézményvezetShelyettes (a statusz betoltése nem feltétele az érvényes
szervezeti miikodésnek)
Az iskola felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenn-
tarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb
vezetdre vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott moédon és idétartamra torténik.

Az intézményvezeté munkajat az alabbi csoportvezetdk segitik:

e A szakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézményvezetShelyettesek és kozépvezetSk megbizasat a tantestiilet véleményének kiké-
résével az intézményvezeto adja, a fenntarto hagyja jova a megbizast. Intézményvezetdhelyet-
tes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az intézményvezetShelyet-
tesek és a tobbi vezet6 beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirasok, valamint az intéz-
ményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.3 Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
és munkaviszonyban all6 dolgozokbdl tevédik ossze.
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3.1.4 A nevelotestiilet

Tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja.

3.1.5 Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
e iskolatitkar(ok)

e rendszergazda
e laborans
e konyvtaros

3.1.6 Tanul6k kozosségei
* Osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leiras alapjan végzik.

* Diakkorok
A tanuldk kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
m(ikodd didkkorok miikodését a hazirend tartalmazza.

* IDB

Az iskolai didkonkormanyzat (IDB) képviseloit az osztalyok didkonkormanyzatanak (ODB) tag-
jai nyilt szavazassal valasztjdk meg. Munkajat a diakmozgalmat segité tanar segiti és az IDB
miikodési szabalyzata hatirozza meg.

3.1.7 A sziilok kozossége: Sziil6i Szervezet

e Az osztalyok Sziil6i munkakozosségét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok Szuil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZUSZ vezetd vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdsé-
géhez.

o Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szint(i dontéshozé szerve az iskolai
SZUSZ vélasztménya. Az iskolai SZUSZ vélasztméanydnak munkajaban az osztély sziilSi
munkakozosségek delegiltjai vehetnek részt.

3.2 A vezetok és a nevel6testiilet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.2.1 A nevelétestiiletet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa
A nevelotestuletet kilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezeto segitségével
a megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e kiilonbozo értekezletek

e megbeszélések
Ezen forumok idSpontjat az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.

7

1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=~ . * KOROSI CSOMA SANDOR

oo K6R05| - KETTANITASI NYELV(

oo BAPTISTA GIMNAZIUM

3.2.2 A nevelétestiilet tajékoztatasa
A vezetSség az aktualis feladatokrol elektronikus-irasbeli tajékoztatokon keresztul vagy online
meeting keretében tartott értekezleteken értesiti a kollégakat. Az elektronikus levelezérend-
szer napi hasznalata minden munkatars szamara biztositott és kotelezé. A csoportos e-mail
cimekre csak munkanapokon 8.00-18.00 kozott lehet levelet kiildeni, kivételt képez az alapos
indokkal siirgésnek szamito vezetdi tajékoztatas.

3.2.3 Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetSség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairdl
e iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetSség felé.

3.2.4 A neveldtestiilet kérései, véleménye, javaslatai
A neveldk kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munka-
kori vezetdjlk, ill. valasztott képviselSik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetSsé-
gével.

3.3 A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szaba-
lyai

Az intézményvezetd tavollétében teljes jogkorrel, hataskorrel és illetékességgel (helyette ala-

irhat) az altalanos intézményvezetShelyettes helyettesiti.

Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

3.3.1 Az intézményvezeto vagy intézményvezetd-helyettes akadalyozta-
tasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén elsédlegesen:

o az altalanos intézményvezetShelyettes;
e az intézményvezets és az altalanos intézményvezetdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa
esetén:
o a szakmai innovacioért felels intézményvezetShelyettes
e az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetohelyettes és a szakmai innovacioért
felel6s intézményvezetShelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén:
o a pedagdgiai intézményvezetShelyettes
felel6s az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval ossze-
flggo azonnali dontést igényld ligyekben.
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3.3.2 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl delegalt hataskor és
illetékességi rendszer (vezetdi feladathald)

) ) ) SZAKMAI INNO- | PEDAGO-
ALTALANOS INTEZ- | VACIOERT FELE- | GIAI INTEZ- A A
INTEZMENYVEZETO |MENYVEZETOHELYET-|LOS INTEZMENY- | MENYVEZE- DP K.?g:'NA' GAZDZ’E%G' VE-
TES VEZETOHELYET- | TOHELYET-
TES TES
Iskolak, osztalyok latogatasa | Féléves/év végi statisztika Mindsités DB kapclso- B Adatszolgglta}tas penz-
lattartas lgyi
Iskolai inne-
Beiskolazasi sziil6i értekezle- A, n pek, rendez- | Kiilfoldi diakok | Adatszolgaltatas fennta-
Osztalyfénokok Tanfelligyelet . S PR
tek vények koor- | koordinaciéja toi, pénziigyi
dinalasa
. Vezetdi szintd s;u’!.o[ kap- Mindségbiztositas | Webes kér- Adatszolgaltatas peda-
Borzék csolattartas (sziilSi érte- (6ralatogatis) déivek Soiai
kezlet, fogaddodra stb.) g €98
Szérodanyagok elkészitése, Keweny’ek, hat,aroz,atok, Teljesitményértéke- Magyar I.skola Portaszolgalat beosz-
A mentességek véleménye- . szakmai fel- #
gyartatasa , . lési rendszer . tasa
zése-dontés ligyelete
Munkaiigy (munka- és
Reklamtargyak tervezésének Tam'Jg'yl'gazgar:as (.torzs’lap, Projektnapok koor- Aqatszolgaljca- vallllal’ko?lszerzode.'s e’k
Lo o beirasi naplo, bizonyit- s tas: pedago- elékészitése, aktualiza-
koordinacioja, gyartatasa , dinalasa o , .
vany) giai lasa, KIR adatszolgalta-

tas)

Karbantartasi munkak koor-

Ertekezletek - nevelStes-
tlileti, osztalyozé- és ne-
gyedéves (el8készités-le-

Tanuléi elégedett-
ség mérésének le-

Iskolai étkeztetés koor-
dinacioja

zése

dinacioja . P A
vezetés-jegyzékonyv el- bonyolitasa
lendrzése)
Gépjarmiitizemeltetés, kar- D
pjarmutizem . i Tovabbképzések T
bantartas, kiadas engedélye- Naplo B Szamlazas
kezelése

Intézményi beszamolo

Orarend Tantirgyfelosz-
tas Helyettesités

Gyakornokok, uj
belépSk mentora-
lasa

Tanuléi befizetések ke-
zelése

Pénzligyi bizonylatok ellen-
jegyzése, beszerzések, kifize-
tések engedélyezése

Kompetenciamérés

OKTV-versenyek
koordinalasa

Munkatigyi nyilvantarta-
sok kezelése

Intézményi email rend-

Beszamoltatas
(szaktanarok, mun-

Teljesitésigazolas meg-

Kozépszintli felvételi eljaras o PR
szer kakozosség-veze- bizasi utan
tSk)
N Tanarokkal szemben fe- | Munkakozosségve- o s
Tanuld évkozi atvétele s pzs oSsegv Takaritok koordinacidja
gyelmi eljarasok zetSk

Kommunikacié

Emelt szint{ érettségi
vizsgakozpont-koordina-
cié

Vizsgak koordina-
lasa-jegyzékonyvek

Elektronikus munkatigyi
nyilvantartas és belép-
tetd kezelés

PR, Marketing

Tanuldi fegyelmi eljarasok

Iskolai IKT - peda-
gogus koordinacio

Intézmény kiilképviselet

Rendszergazdai feladatok
koordinalasa

Erettségi vizsgik
koordinacioja

Infrastrukturalis fejlesztések
koordinalasa

Szabalyzatok és munkaszer-

Informatikai dokumenta-
cio frissitése

z6dések hatalyositasa
Tavollétek engedélyezése

Teljesitményértékelési rend-

1033 Budapest, Szentendrei Ut 83.

szer - értékelés

T.: (+36 1) 250 1744
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3.4 A kapcsolattartas rendje
Pedagogusok kozosségei — tanulék kozosségei
e A pedagogusok és a tanulok kozotti kapcsolattartas szintjei:
o A tantestilettel
» az IDB illetve annak képvisel6je (kapcsolattarto tanar és az IDB vezet6-
sége)
» osztalyfénok (osztaly - tantestiilet).
o A szakmai munkakozosségekkel a szaktanar

* A kapcsolattartas szintere:
e tantestileti értekezlet
e DB gylilés
e osztalyfénoki 6ra

Pedagogusok kozosségei — sziil6 szervezetek (kozosségek)
e A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas szintjei:
o A tantestulettel
» a Szuli Szervezet illetve annak képvisel6je (kapcsolattartd tanar és a
SZUSZ elndke)
= osztalyfénok (osztily SZUSZ - tantestiilet).
o A szakmai munkakozosségekkel a szaktanar

* A kapcsolattartas szintere:
e tantestiileti értekezlet
e SZUSZ gylilés
o sziiloi értekezlet
e osztalyfénoki ora

3.4.1 A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas for-
maja, rendje

A szuldknek a nevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességlik telje-
sitése érdekében az iskoldban sziil6i szervezet (SZUSZ) miikodik.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk szilei alkotjak. Az oszta-
lyok szul6i munkakozosségei a sziil6k korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

e elnok

e elnokhelyettes

e tagok
Az osztalyok szul6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott osz-
taly SZUSZ elndk vagy az osztilyfénok segitségével juttatjik el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskolai SZUSZ va-

lasztmanya. Az iskolai SZUSZ vélasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi munkakozosségek
elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
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e Az iskolai Szll6i Szervezet tisztségviseloi:
o elnok
o elnokhelyettes

e Az iskolai SZUSZ elndk kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart kapcsolatot.

e Az iskolai SZUSZ valasztmanya akkor hatirozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szétobbséggel hozza.

e Az iskolai SZUSZ valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb
egy alkalommal ossze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet a torvény értelmében az alabbi jogok illetik meg:
Dontési jog:
e megvalasztja sajat tisztségviselSit
e kialakitja sajat mikodési rendjét
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
Véleményezési jog:
e Az iskolai munkaterv elkészitésénél,
o az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
e a fenntarté a koznevelési intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasa-
nak visszavonasaval 6sszefiiggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott
e Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

Tanacskozasi jog:
e a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésbe tartozé targyalasakor a nevelStestiileti
értekezleteken képviselje utjan

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuadlis feladatokrdl tajékoztatjak a
sziil6ket:
e az intézményvezetd:
o a szul6i szervezet valasztmanyi Ulésén,
o alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton (korzékonyv) keresztiil
e az osztalyfénok:
o az osztalysziloi értekezleten.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:

e szuldi értekezletek
e fogado orak
e irasbeli tajékoztatok az elektronikus naplo feliiletén

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelStestlletével.
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3.4.2 A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasa-
nak rendje, részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezd és javas-
lattevo jogkorrel rendelkezik.

3.4.2.1 Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét.

a) a pedagogiai program elfogadasaral,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelStestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasaral,

i) a tanuldk fegyelmi ligyeiben (a jogot a nevelotestulet delegilja a fegyelmi bizottsagra
jogszabalyi felhatalmazas alapjan teljes hataskorrel és illetékességgel),

j) A tankonyvtamogatds modjardl a nevelGtestiilet a tankonyvpiac rendjérdl szolé tor-
vényben meghatarozottak szerint dont.

3.4.2.2 )évahagyasi jog:

a) Az intézményvezetS elkésziti az intézmény — ennek részeként sajat — onértékelését
orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés részeként, amelyet a nevelStestlilet hagy jova.

b) A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a nevelStesti-
let hagyja jova.

c¢) Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

d) Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelGStestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést ko-
vetd harminc napon belul nyilatkoznia kell.

e) Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testulet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

3.4.2.3 Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakulo, tanévnyitd és tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezletek
e havi gyakorisaggal nevel6testiileti munkaértekezletek

Nevel6testiileti értekezletet kell, hogy osszehivjon, ha az intézményvezetd, tovabba, ha a ne-
velStestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat kezde-
ményezi a nevelStestllet osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelStestuleti értekezlet akkor ha-
tarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

12

1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=~ . * KOROSI CSOMA SANDOR

oo K6R05| - KETTANITASI NYELV(

glg BAPTISTA GIMNAZIUM
A nevelStestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetSt kell vezetni.

3.4.2.4 Egyéb értekezletek szabalyai

A tantestileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis fel-
adatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet:

e munkakozosségi értekezletek
e osztalyozo értekezletek

e osztalykonferenciak

e munkacsoportok értekezlete

3.4.2.5 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok
e a szakmai munkacsoportok dontenek
o a tanuld osztilyozodvizsgara bocsatasanak javaslatardl
o az adott tanévben hasznalt tankonyvek korérdl
e A nevel6testllet altal megvalasztott fegyelmi bizottsag dont a tanulok fegyelmi tigyeiben,
bonyolitja le a fegyelmi eljarasokat, meghallgatasokat, hoz hatarozatot.

3.4.2.6 A nevelétestiilet bizottsagai
e Fegyelmi bizottsag

3.4.2.7 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje

e az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl a munkacsoport vezetdjének, illetve a bizott-
sag elnokének a neveldtestiilet felé beszamolasi kotelezettsége van minden tanitasi év
vonatkozasaban irasban,

e a beszamolas szoban is megtorténik, a feladat elvégzését kovetd tantestiileti értekezle-
ten.

3.4.3 A nevel6ék szakmai munkakozosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e Angol-Olasz

e Orosz-Francia

e Német-spanyoli

e Human (magyar nyelv és irodalom, vizualis kultura, ének-zene, drama és szinhaz, bib-
liaismeret)

e MID (magyar mint idegen nyelv)

e Természettudomanyos (kémia, bioldgia, foldrajz, fizika)

e Real (matematika, digitalis kultira)

e Torténelem (torténelem, allampolgari ismeretek, célnyelvi civilizacio)

e Testnevelés

e |B képzés munkakozossége
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3.4.3.1 Munkacsoportok

e Osztalyfonoki munkacsoport

3.4.4 A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil

e megvalasztjak a munkakozosség vezetojét, akit a munkakozosség tagjainak javaslatara
az intézményvezet6 biz meg

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

e részt vesznek az iskolai oktatd-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és mod-
szertani korszer(sités)

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mé-
rése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k onképzéséhez

o Osszedllitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

o segitik a palyakezd6 pedagégusok munkajat

e segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetojének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sség tevékenységérdl készuld elemzések, értékelések elkészitéséhez

3.4.4.1 A szakmai munkako6zosség dont
e mikodési rendjérdl és munkaprogramijarol,
e szakterlletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intéz-
ményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézményvezetdi palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikodé szakmai
munkakozosség részére is, amely irasban véleményezi a vezetési programot.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —be kell szerezni:
e a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o a felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
¢ a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programija, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan évente 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezet6k munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

3.4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsopor-
tok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetéség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot a vezetSség hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a nevelStestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.
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llyen lehet:
e beiskolazasi munkacsoport
e szabalyzatkészité munkacsoport
e palyazati munkacsoport
e mindségiranyitasi és mérési munkacsoport
® mentor munkacsoport

3.4.6 A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje és a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasz-
nalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

Tanulék kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiliket
munkakori leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselSket valasztja meg:

* osztaly didkbizottsag vezetdje
* képvisel6 az iskolai diakonkormanyzatba

A tanuldk kozos tevékenységlik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodé didkkoroket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot va-
lasztanak az iskolai didkonkormanyzatba.

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormany-
zat (IDB) latja el. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat veze-
toségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseloit az osztalyok diakonkormanyzatanak (ODB) tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg. Munkajat a diakmozgalmat segité tanar segiti, akit a nevelStestiilet
egyetértésével az intézményvezetd biz meg.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
folytatja.

Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgyilést, melyen a tanulékat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgy(ilés 6sszehivasat
a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az intézményve-
zet6 felelSs.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az intézményve-
zeto:

e az iskolai diakonkormanyzat vezetOségi llésén és a diakkozgyllésen rendszeresen
(évente legalabb egy alkalommal)

e és a tanuldi csoportos (osztalyonként) és teljes elektronikus levelezérendszeren ke-
resztul

e valamint az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
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A tanulot és a tanuldk sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folya-
matosan széban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseldk, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelStestiilettel.

Az IDB miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata) az iskola
biztositja.

3.4.6.1 Diakonkormanyzat
A diakonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodéséral,
¢ a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
e az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehoza-
sarol és mikodtetésérdl, valamint
e amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil
miikodd tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuldi vezetdjének, felelSs
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény m-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.4.6.2 A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasihoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e az éves munkaterv elfogadasa elétt, a tanulokat érinté programokat illetéen,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt,

e afenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, felada-
tanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezetSjének megbizasaval
és megbizasanak visszavonasaval osszefiiggd dontése vagy véleményének kiala-
kitasa elott.

e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasanal

e aziskolai étkezés soran biztositottételek mindsitése kapcsan

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal

e a tanuldi fegyelmi eljaras soran
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e az iskola intézményvezetSje minden év aprilis |5-éig elkésziti és a fenntarto jo-
vahagyasat kovetéen kozzéteszi a tajékoztatdt azokrol a tantargyakrol, ame-
lyekbdl a tanuldk valaszthatnak, kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az
érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztato elfogadasa elott
be kell szerezni az iskolaszék, ennek hianyaban a szuldi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviselSjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diak-
onkormanyzat részére.

3.4.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
(beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjol-
éti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast)

Az iskolai munka megfelel6 szint( iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga allandé mun-
kakapcsolatban all:

e afenntartoval

e A Baptista Pedagogiai Intézettel

e 2 helyi nevelési tanacsadoval

e az Oktatasi Hivatallal

e a Budapest Févaros Kormanyhivatalaval

o azilletékes gyermekjoléti szolgalatokkal

e a pedagdgiai szakszolgalattal

e az egészségligyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatoval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelGs.
Az eredményes oktatd-nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

o llletékes minisztériumok

e Budapest Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata

e Baptista Egyhaz

e Baptista Oktatasi Kozpont

e Az iskolat tamogatd alapitvany kuratériuma

e A helyi tarsadalmi egyestletek
Partnereinkkel a kapcsolattartas formajat, rendjét a tervezhetd tevékenységek esetében az
éves munkaterv alapjan a mindenkori feladat jellege hatarozza meg. Célunk a kapcsolattartas,
kapcsolat épités soran, hogy intézményiink a torvényi eldirasoknak megfelel6 szolgaltatast
nydjtson, tevékenysége kiszamithato legyen, megfeleljen partnereink igényeinek. A kapcsolat-
tartas szintjének meghatarozasakor egyediili szempont a minél hatékonyabb miikodés biztosi-
tasa.

17

1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=~ . * KOROSI CSOMA SANDOR

oo K6R05| - KETTANITASI NYELV(

oo BAPTISTA GIMNAZIUM

Az iskolaban part vagy parthoz kotédé tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
A kapcsolattartas modjai:

o egyuttmikodési megallapodas alapjan

e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3.4.7.1 Az Intézmény és az iskola- egészségiigyi szolgalat kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola tanuléinak
rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje.

Az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola intéz-
ményvezetdjével. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober |5-ig megkiildi az illetékes
intézményvezetShelyettesnek, aki gondoskodik az osztalyfénokok tajékoztatasarol.

A védénd munkajanak végzése soran egyuttmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a szukséges szlrovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi al-
lapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizs-
galat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetShelyettesével.
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd szlrdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a
25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres egészségligyi ellenorzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési,
konnyitett-, felmentett- illetve normal testnevelési csoportokba valoé besorolast a tan-
évet megel6z6 majus |5-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Siirgbsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészséglgyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésé-
rol, a védéndé kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a szikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
diakoknak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetSen a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetSen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelovel,
velik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.
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Az intézmény dolgozoinak egészségligyi vizsgalatat lizemorvos végzi.

3.4.7.2 Az Intézmény és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megszin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alap-
vet6 feladata.

Az ifjisagvédelmi munka soran meg kell szervezni az iskola drogmegel&zési programijat, kiemelt
figyelmet kell forditani a halmozottan hatranyos helyzetl tanuldkra, segiteni kell problémaik
megoldasat, kapcsolatot kell tartani a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és rehabilitacios
bizottsaggal, a nevelési tandcsadéval. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdemé-
nyezni kell, hogy az iskola intézményvezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyer-
mekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

3.4.7.3 Az iskola és a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltaté
intézmények kapcsolatrendszere

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 tanulasi, beilleszkedési és magatar-
tasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében
az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba speciilis ellatasat végzé peda-
gogusai révén — folyamatosan, az éves munkatervben foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart
az illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és
a kiilonbozd — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel ut-
jan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezetd a felelSs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egytittm(-
kodés feladatainak végzésével a nevelStestlilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonbozé konferenciakon, tanacskoza-
sokon, mlhelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultaciokon és
mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi segitésének
igénybevétele a pedagogusok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképességfejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik el6irasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatar-
saival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanuldkrol;

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelSs, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.
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A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola fejleszto és gydgypedagdgusa, valamint mentalhi-
giénias szakembere rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakap-
csolat felligyeletéért az intézményvezeto a felel6s.

3.4.7.4 A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6 egészségiigyi ellatasat bizto-
sité egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolatrendszer

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld az a gyermek, tanuld, akinek egészségugyi ella-
tasa a jarobetegszakellatasban vagy az altalanos fekvébeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi na-
pot varhatdéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud részt venni (évodakotele-
zettségét nem tudja teljesiteni), illetve tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartos gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagogus munkaltatoja az egészségligyi intézmény vagy rehabi-
litacids intézmény irasbeli kérelmére célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a neve-
|ési-oktatasi tevékenységnek az egészségugyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény szamara
torténd ellatasara, ha a pedagogus a megfelelé szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy
a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint, az egészségugyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény al-
kalmazottaira vonatkozé szabalyok betartasaval végzi. A célfeladat megallapitasakor elényben
kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a célfeladat ellatasaval megegyezé feladat-
ellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egész-
ségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasban kezdeményezi.

3.4.7.5 Sziil6k és pedagogusok kozotti kapcsolattartas rendje

A sziilékkel valé személyes konzulticié esetén az eldre, irasban (KRETA rendszeren vagy
@korosi.hu intézményi e-mail cimen) leegyeztetett idépontban legalabb két fé6 pedagdgus je-
lenléte sziikséges. A megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell felvenni. Amennyiben az adott helyzet
ezt megkoveteli, az érintett pedagogus eldzetesen egyeztet az intézményvezetovel.

A sziilSkkel val6 kapcsolattartas elsédleges féruma a KRETA rendszer, valamint tértivevényes
postai kildemény utjan is megvalosithato. Ezek mellett parhuzamosan az iskolai levelezé rend-
szer @korosi.hu intézményi e-mail cimen) is hasznalhatd, de a kiilonb6z6 kozosségi média
feliiletek sziil6kkel, diakokkal valé kommunikaciora torténé alkalmazasa tilos!

Ugyancsak tilos ilyen kozosségi média feluleteken csoportokat létrehozni, tanuldkkal, szildkkel
ott az oktato-nevel6 munkaval, tanulmanyaikkal kapcsolatban egyeztetni. Erre a tovabbiakban
is az intézmény zart rendszerében mi(ikodd elektronikus levelezd rendszert (@korosi.hu in-
tézményi e-mail cimen) kell hasznalni.

Fentiekkel osszhangban, az iskolaban félévenként megtartandd online fogaddorak és olyan al-
kalmak, amikor a szul6 a pedagogussal online formaban kommunikal rogzitésre kertlnek, azo-
kat a vonatkozo jogszabalyok alapjan kezeljiik, a tanitasi év augusztus hé 3 |.napjaig megorizziik,
ezutan torlésre kerul. A felvételt kizardlag az érintettek részére, alapos ok megjelolésével ad-
juk ki.
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4 A miikodés rendje
4.1 Az intézmény miikodési rendje

4.1.1 Nyitva tartas
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7:00-tol este 20.00-ig tart nyitva.
Az iskola intézményvezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltérd ido-
pontban, ill. szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

4.1.2 Csengetési rend
Az iskolaban a tanitasi 6rak az érarend alapjan az alabbi csongetési rend szerint folynak.

A tanitasi orak hossza: 45 perc. Az orakozi szunetek hossza: 5/10 perc. (Kivéve harom 20
perces ebédsziinetet.)

A tanitasi orak és a sziinetek rendje (csengetési rend) az intézmény hazirendjében megtalalhato.

4.1.3 Ugyelet
Az iskolaban reggel 7:45-tSl és az orakozi sziinetek idején tanari és tanuloi Ugyelet miikodik.
Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épuletek rendjének, tisztasaginak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellen-
Srizni.

4.1.4 Tanoran kiviili foglalkozasok

A tandran kivuli foglalkozasokat 15.00-tol a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

4.1.5 Tanuléi ligyek intézése
Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése az tanugyi titkarsagon torténik az orakozi
szunetekben |5.30-ig.

4.1.6 Tanitasi sziinetek ligyeleti rendje
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatirozza meg, és azt a szlinet megkez-
dése elott a sziilok, tanuldk és nevel6k tudomasara hozza. A nyari szunetben a tantigyigazgatasi
ugyelet a tanév rendjében kozzétett napokon 9-12 o6ra kozotti torténik.

4.1.7 Helyiségek hasznalati rendje
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

e Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:

o aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o a tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott el6irasok betartasa-

ért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével,
valamint a vonatkozdé szabalyzat betartasaval lehet.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevé csak a megilla-
podas szerinti idoben és helyiségekben tartézkodhatnak az épliletben.

4.2 A nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodas rendje

4.2.1 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézko-
dasanak rendje

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén egy bent tartdzkodod intézményvezetdhelyettes), illetve a részére orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd,
vagy az egyik intézményvezetShelyettes adhat engedélyt.

4.2.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benn-
tartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje a munka-
kori leirasban meghatarozottak szerint torténik. Minden ettdl vald eltérést a kozvetlen veze-
tovel, végso soron az intézményvezetdvel vald egyeztetés, illetve utasitads alapjan torténik.

4.2.3 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntarté6z-
kodasanak rendje

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

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a bent tartdzkodo intézményvezeto-
helyettes, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelos az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

4.2.4 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem all-
nak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés és benntartozkodas rendje az iskolai Beléptetd rendszer miikodési szabalyzatanak
megfeleléen torténik.

4.3 A pedagoégiai munka belso ellenérzésének rendje
Az ellendrzés éves ellendrzési terv alapjan torténik.
Az ellenorzés tipusai:

e Adminisztrativ ellenérzés
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o e-naplo, torzslapok, beirasi naplo, vizsgajegyzokonyvek ellenérzése
Felel6sok: intézményvezetShelyettesek

e Tandra-latogatas
o Palyakezddk, kezd6 osztalyfonokok segitése
Uj képzés beinditisakor
Felmeriilé problémak esetén
Az intézményi onértékelés keretében

o O O O

Min&ségbiztositasi munkacsoport vezeto javaslatara, vagy intézményvezetdi, in-
tézményvezetShelyettesi utasitasra, éves oralatogatasi terv alapjan

o Az oralatogatasok fenntartdi szinten egységesen szabalyozott dokumentacioja
megtaldlhaté az SZMSZ |. szam( mellékletében.

Az ellendrzés szintjei

e intézményvezetdi
e intézményvezetShelyettesi
¢ munkakozosség-vezetdi

4.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok
e Az iskola zaszl6 6rzésének helye: az igazgatoi iroda
e Az iskola névadoja, emlékének apolasa
e Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulés megemléke-
zések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa, miisorok, kiallitasok készitése)
o Kitlintetések a szulok, dolgozdk és tanulok korében
e A Korosi Média Stab miikodtetése
o Iskolatorténeti emlékek gydijtése

4.5 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

4.5.1 A koznevelési intézmények gyermekvédelmi rendszerhez kapcso-
16do6 feladatai
A koznevelési intézmények gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el. E
korben kotelesek:
o jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtod
szolgaltatonal,
e hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyezteté ok fennallasa, tovabba a gyermek onmaga iltal
elSidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

A gyermekvédelmi jelzorendszer tagjai, az ott meghatarozott személyek, szolgaltatok, intéz-
mények és hatosagok a gyermek csaladban torténo nevelkedésének elosegitése, a veszélyez-
tetettség megelozése és megsziintetése érdekében kotelesek egymassal egytittmikodni és
egymast kolcsonosen tajékoztatni.

A jelzérendszeri tagok a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése ér-
dekében a gyermekvédelmi jelzérendszer miikodésének és miikodtetésének szakmai mod-
szereit alkalmazva jarnak el, amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium honlapjan
kozzétesz.
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Ha a koznevelési intézmény vezetdje vagy alkalmazottja jelzési vagy egylittmiikodési kotele-
zettségének nem tesz eleget, a gyamhatosag — jelzésre vagy hivatalbol — értesiti a fegyelmi
jogkor gyakorlojat és javaslatot tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi felel6sségre vo-
nas meginditasara. A gyermek sérelmére elkovetett blincselekmény gyanuja esetén a gyamha-
tosag blintetSeljarast kezdeményez.

Ha a koznevelési intézmény vezetdje vagy alkalmazottja kiemelt veszélyeztetd okra utald ko-
rilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil nem tesz eleget
jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, biintetdjogi fele-
|6sségre vonasanak van helye.

Ha a koznevelési intézmény vezetdje vagy alkalmazottja jelzési vagy kezdeményezési kotele-
zettséget nem kozvetlendl, hanem a szerv vezetdje, vagy arra kijelolt személy utjan gyako-
rolja, kiemelt veszélyezteto okra utald korilmény észlelése esetén haladéktalanul, de legké-
s6bb harom munkanapon beliil koteles azt a szerv vezetojénél vagy a kijelolt személynél kez-
deményezni. A szerv vezetdje vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést koveté harom
munkanapon belil teljesiti jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségét, amelynek elmulasz-
tasa buintetdjogi felelsségre vonassal jar.

llyen kiemelt veszélyeztet6 okra utalé korulmények:

e a gyermek szexudlis bantalmazasara utalé korulmények kozul miniszteri rendeletben
meghatarozottak,

e agyermek fizikai bantalmazasara utald koriilmények kozil miniszteri rendeletben meg-
hatarozottak,

e a gyermek elhanyagolasara utalo korilmények koziil miniszteri rendeletben meghata-
rozottak és

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

4.5.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola intézményveze-
t6je megallapodast kot.
A megallapodasnak biztositania kell:
e aziskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként meg-
hatarozott idSpontban)
e a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi terlleteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal
e a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente | alkalommal (NETFIT)
e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai tisztasagi szlirévizsgalatat évente |
alkalommal.

A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi felugyeletet biztosit.
4.5.3 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset
esetén
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Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlzvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.
b) A neveldk a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint az lgyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenysé-
gét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-meg-
el6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
c) Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismer-
tetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi elirasait,
o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti ka-
tasztrofa stb.) bekovetkezésekor szukséges teenddket, a menekiilési
Utvonalat, a menekdilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
e Tanulmanyi kirandulasok, tirak elott,
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elébtt,
e Rendkiviili események utan,
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok fi-
gyelmét.
d) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idopontjat az osztaly haladasi napléjaba be kell jegyezni.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

e A tanulok felugyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sértlés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

a. a seérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges or-
vost/ment6t kell hivnia,

b. abalesetet, sérilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell
szuntetnie,

c. minden tanuloi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola intézményvezetéjének.

d. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neve-
|6nek is részt kell vennie.
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e A balesetet szenvedett tanulot elsésegélyben kell részesiteni az orvosi segitség megér-
kezéséig.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetéjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapi-
tani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a. A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

b. a 8 napon tll gyogyuld sérilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl a KIR baleseti bejelent6jén jegyzokonyvet kell fel-
venni.

c. Ajegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesi-
téssel rendelkezé személyt kell bevonni.

f. Aziskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormany-
zat képviselSjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Munka- és Tiizvédelmi
Szabalyzatban talalhatok (tlizvédelmi eszkozok (tlizolto késziilékek), érintésvédelem rendsze-
res ellenérzésével, illetve tanusittatasaval kapcsolatos hataridok, balesetvédelmi oktatas, ennek
dokumentalasa)

4.5.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
e elsédleges szempont az élet mentése, sziikség esetén az intézmény kiliritése

o ezzel egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon
Kozponti segélyhivo |12
e avagyonmentés megkezdése
e arendkivili eseményrdl az esemény bekovetkeztét koveté munkanapon irasbeli jelen-
tés az onkormanyzati jegyzé részére
o az elharitas hivatott hatdésag megérkezéséig a helyszin érintetlenil hagyasanak biztosi-
tasa
e a rendkivili esemény elharitasira megérkezo hatosag tajékoztatasa, munkavégzéshez
szukséges informaciok megadasa, szukség szerinti segitségnyuijtas
e a tanuldk sziileinek sziikség szerinti tajékoztatasa (pl. kozlekedés teljes ledllasa, sztrajk,
rendkivili idojaras esetén)
A feladatok szervezése és iranyitasa az intézmény intézményvezetdjének hataskorébe tartozik.
Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az dltala megbizott intézményvezetdhelyettes, gazdasagi
intézményvezetShelyettes.

Az elharitasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:
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e intézményvezetd, /intézményvezetohelyettesek

e gazdasagi vezetd

e testnevel6 tanarok

e karbantartd

e az intézmény azon dolgozodja, akinek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt
lehetové teszi.

4.5.5 A biztonsagos miikodést garantal6 szabalyok
A biztonsagos miikodést garantdlja, hogy az intézmény teriletére IépSé minden személyre ki-
terjednek az intézményi hazirend vonatkozo el6irasai.

4.6 Dokumentumkezelés rendje
4.7.1 Az elektronikus Uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
4.7.2 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A szabalyozas az iratkezelési és az adatkezelési szabalyzatban megtalalhato.
4.7 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

4.7.1 Tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili rend-
szeres foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok

o felzarkoztato foglalkoztatasok

o tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok

4.7.2 Az egyéb tanodran kiviili foglalkozasok
Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:

e A tandran kivili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés onkéntes.

o A tanoran kivuli foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és
egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredmeényeik alapjan a tanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkoza-
sokon kotelezd.

e A tandran kivuli foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola tantargy-
felosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, szuloi, nevelGi igényeket a
lehetSségek szerint figyelembe kell venni.

e A tanoran kivili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

e Tanulmanyi kirandulas:

o Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveldmunka el6se-
gitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kiran-

24

1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=~ *  KOROSI CSOMA SANDOR

oo w— K6R05| - KETTANITASI NYELV(

oo BAPTISTA GIMNAZIUM

dulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre 4ll6 tanitas nél-
kili napok szamat, az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandu-
las tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviik-
ben kell rogzitenitik.

e Az iskola neveldi, szll6i, az intézményvezet6 engedélyével a tanulok szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek, figyelembe véve a Nkt. Erre vonatkozo el6-
irasat.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elSsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a fele-
|6sek.

e A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mukodik.

¢ Mindennapos testedzés:

o Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé tandrai testne-
velés orakon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon, valamint
gyogytornan biztositja.

4.8 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a ne-
velési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerdlt dolognak,
amelyet a tanulo dllitott el a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanuldt az SZMSZ-ben meghatarozott mértéki di-
jazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az elallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e
rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munka-
viszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltato részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha az Intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert, a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo - tizennegyedik
életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg, ha alkalomszerien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elké-
szitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazas mértéke a tanuloval - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén gondvise-
|6jével — kotott szerzédésben keriil rogzitésre.

4.9 A pedagégus altal igénybe vehetd eszkozok
e A pedagdgus az iskola konyvtaran keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziik-
séges tankonyveket, tanari segédkonyveket a konyvtari szabalyzatnak megfeleléen.
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e Az intézmény a pedagogusai szamara haszndlatra biztosit informatikai eszkozoket (lap-
top, tablet, digitalizalo tabla stb.). Az eszkozok atadasa/atvétele a gazdasagi irodaban
megtalalhato nyilatkozat kitoltése utan, intézményvezetdi engedély birtokaban lehetsé-
ges.

4.10 A tanuloi fegyelmi eljarasra és az egyeztetd eljarasra vonatkozo belsé elja-
rasrend
l. A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras
I. A nevelStestulet jogkorével élve, teljes hataskorrel és illetékességgel megbizta a fegyelmi
bizottsagot a tanuloi fegyelmi tigyekben az eljarasok meginditasara, lefolytatasara és a don-
tés meghozatalara.

2. A nevel6testiilet allando tagokat valasztott a fegyelmi bizottsagba:

a. Allandé tagok: az egyik intézményvezetShelyettes, az osztalyfénoki munkacsoport ve-
zetOje (akadalyoztatasa esetén az altala felkért egyik osztalyfonok, aki nem az érintett
tanulé osztalyfénoke). Osszeférhetetlenség esetén a nem érintett intézményvezetd-
helyettes, és nem érintett osztalyfénok.

b. A fegyelmi bizottsag esetileg kiegészil a kotelességszegd tanuld osztalyfénokével, il-
letve egy/két f6 olyan szaktanarral, akik ismeri az érintett tanulét, vagy barmilyen mas
okbol az eljarasba okszerlien bevonhato.

c. A Szul6i Szervezet Elnoke- vagy esetleges érintettsége esetén helyettese- részt vehet-
meghivasa esetén részt vesz- az Iskola Fegyelmi Eljarasaban
A bizottsag hatarozatképes 3 f6 esetén. A bizottsag maximalis létszama 5 f6 lehet.

e. Az IDB megbizott képviseldje véleményezési jogkorrel a targyalason részt vehet,
amennyiben ezzel a jogaval nem kivan élni, irasban véleményt nyilvanithat, vagy a rész-
vételrdl és a véleménynyilvanitasi jogardl is lemondhat irasban.

f- Nem vehet részt a bizottsagban az a tanar, akinek az érintett tanuloval olyan konflik-
tusa van, ami miatt a fegyelmi eljarast meginditottak.

3. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, az iskola fegyelmi eljarast kez-
deményezhet a normaszegés korilményeinek kivizsgalasa, illetve biintetése céljabol. llyen
elkovetési magatartas lehet példaul:

az Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglaltak sulyosan és vétkes megszegése, tovabba a

a. durva verbalis agresszio,

b. a masik tanuld bantalmazasa,

c. megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

d. az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt
készit

e. megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,

f- a munkaltato jelzése alapjan a tanuléi munkaszerzédésben villalt kotelezettségeit

neki felréhato ok miatt nem teljesiti,

g- az iskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti
az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltakat,

h. barmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
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. atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

J. az egészségre artalmas szerek (dohany, és az ezzel kapcsolatban allé termékek
(1QOS, snussz, stb.), szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

k. fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sérii-
lést okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

~

az iskola tanarai/nevelGi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

m. okirat, maganokirat hamisitas

n. ezen tdl minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy blintetSjog alapjan
szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet, stb.

4. A kotelességszegés tényérol az osztalyfonok vagy szaktanar a tudomasszerzést kovetoen
feljegyzés formajaban értesiti a fegyelmi bizottsagot.

5. A fegyelmi bizottsag a korilmények el6zetes vizsgalata alapjan, sajat hataskorében eldonti,
hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a fegyelmi eljarast, vagy nem.
a. A fegyelmi eljaras meginditasanak mérlegelése soran a bizottsag megvizsgilja, hogy az
elkovetett vétség orvosolhato-e az alternativ vitarendezés, vagy a resztorativ techni-
kak alkalmazasaval, vagy sem.

6. Ha a fegyelmi bizottsag ugy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem indokolja a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, a mentalhigiénés szakember segitséget nyuijt az érintettek ko-
zotti polgarjogi alapon létrejové megegyezéséhez.

a. A felek kozotti megallapodas létrejottét az alternativ vitarendezés a karhelyreallito
eljarasok és technikak alkalmazasaval segitik eld.

b. A megillapodas létrejottérdl, illetve a konfliktus végleges, minden fél szamara megfe-
lel6 rendezésérdl a mentalhigiénés szakember tajékoztatja a fegyelmi bizottsag elno-
két.

7. Abban az esetben, ha a kotelességszegés sulyos és a tanulé szamara felréhato, a fegyelmi
bizottsag meginditja a fegyelmi eljarast.

1. A fegyelmi eljaras menete
8. A nevelési- oktatasi intézményben lefolytatott fegyelmi eljaras és targyalas kizarélag peda-
gogiai célokat szolgal.

9. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, illetve kiskoru tanulé esetén szuljét értesités
(formalevél) formajaban irasban tajékoztatja a fegyelmi bizottsag:

10.a tanulo terhére rott kotelességszegés tényéral,
I 1.a fegyelmi targyalas idépontjarol, helyérdl,
12.valamint egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségérol.

13.A fegyelmi bizottsag az értesitSt Ugy postazza, hogy a fegyelmi targyalas idSpontja el6tt
legalabb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.

14. Amennyiben a felrott kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére tortént, ugy a fegyelmi
eljaras meginditasanak tényérdl a sérelmet elszenvedo fél is értesitést kap:

15.0gy, hogy legalabb 8 nappal a fegyelmi targyalas idépontja elStt kézhez vehesse,
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16.egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségérdl.

Il./A Egyezteto eljaras a fegyelmi eljarason beliil

17.Egyezteté eljaras lefolytatasira akkor van lehetdség, ha a kotelességszegéssel gyanusi-
tott tanuld, kiskoru esetén sziildje a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités kézhez-
vételétd| szamitott 5 tanitasi napon bellil irasban kéri, illetve a sérelmet elszenvedé fél, vagy
szulGje egyetért az egyeztetd eljaras lefolytatasaval.

18. Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott élni kivan az egyeztetd eljaras lehetdségével,
errdl irasban, hataridon beliil értesitette a fegyelmi bizottsagot, az elnok kikéri irasban a
sértett beleegyezését is.

19. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas lefolytatasat nem kérik, illetve,
ha az eljaras |5 napon belil nem vezet eredményre.

20.Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

21.Amennyiben a felek élni kivannak az egyeztetd eljaras lehet&ségével, igénybe vehetik:
a. az oktatasugyi kozvetitd szolgalat munkatarsanak (kulsés),
b. vagy az iskola ilyen jellegli képzettséggel bird tanaranak (belsés) kozbenjarasat,
21.b.1. feltéve, ha személyét mindkét fél (sértett és elkovetd) elfogadja.

22.Ha a nevel6-oktaté intézmény ugy itéli meg, hogy a tanulét veszélyeztet6 okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indo-
kolt, az iskola is fordulhat az oktatasuigyi kozvetitd szolgalathoz segitségért.

23. Akar az intézmény kérésére, akar a vitas felek egybehangzé kivansagara oktatastigyi kozve-
tito segit az egyeztetd eljarasban, a tovabbiakban az ide vonatkozo jogszabalyi rendelkezé-
sek az iranyadok. (EMMI. 22. fejezet, 62.§ (I-14) bekezdés)

24. Amennyiben a vitas felek, nem oktataskozvetitot kérnek fel a konfliktus rendezésének el6-
segitésére, ugy a fegyelmi bizottsag elnoke kijeloli az egyeztetd eljarast lefolytato személyt.

25. Az egyezteto eljaras lefolytatasara felkért legyen:
a. konfliktuskezelés és az alternativ vitarendezés gyakorlataban jartas, esetleg ilyen kép-
zettséggel biro,
b. afelek altal egyarant elfogadott nagykoru személy.
26. Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorléja biztositja.

27. A felkért személy az egyeztetd eljaras soran, az alternativ vitarendezés, a mediacid, a resz-
torativ, karjovatételi eljarasok lehetéségeinek felhasznalasaval igyekszik a felek kozotti vitas
kérdések, konfliktusok mindenki szamara megnyugtatd megoldasanak elSsegitését.

28. Az eljaras soran a vitas felek a koztiik Iévé konfliktus megoldasanak stratégiajat kozosen
dolgozzak ki és a megvaldsitasanak formairdl megallapodas kotnek.

29.Az egyeztets eljaras soran a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (tovabba
vitas felek) egyenranguak, az eljaras soran barmikor visszavonhatjak a részvételre vonat-
kozé hozzajarulasukat, és minden egyezségre onként kell jutniuk.
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30. Az eljaras szakaszai:

a. az érintett felek kilon meghallgatasa,

b. a konfliktus beazonositasa, mélységének feltarasa,

c. az érintettek bevonasa, (a feleknek lehetoséglik van max.2-2 tamogatoé bevonasara,
akik az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek érdekében felszolalhatnak) kiskoru tanuléd
esetén a szll6é bevonasa kotelezd,

d. szemtdl szembe moddszer, a felek egylittesen tarjak fel és beszélik meg a konfliktust,

e. kozos megoldasi stratégia kidolgozasa

f megallapodas megfogalmazasa, alairasa

31.Az egyeztetd eljarast 15 naptari napon belil le kell folytatni.

32. Az egyeztetésben résztvevo felkért nevelStestiileti tag, irasban, feljegyzés formajaban be-
szamol a fegyelmi bizottsag elnokének az eljaras eredményérdl, vagy eredménytelenségé-
rol.

33.Sikeres az egyeztetd eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, karjovatételi megallapodas
létrejott, és a felek részérdl alairasra kertiilt.

34. A megaillapodasban rogzitett sérelem orvoslasara, a karjovatételre maximum 3 hoénap all
rendelkezésre. Ez id6 alatt a fegyelmi bizottsag az fegyelmi eljarast felfiiggeszti. Ha a sérelem
orvoslasara rendelkezésre 4ll6 id6n beliil a karrendezés megtorténik, az egyeztetésre fel-
kért személy beszamolét készit a megvaldsulas tényérdl. Ezt haladéktalanul megkduldi a
fegyelmi bizottsag elnokének.

35. A fegyelmi bizottsag elnoke 6sszehivja a fegyelmi bizottsagot, mely hatarozattal megszun-
teti az eljarast.

36.Sikertelen egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljaras folytatodik.

I1./B Sikertelen egyezteto eljarast kovetéen a fegyelmi eljaras kovetkezo sza-
kaszai

37.Az iskolai fegyelmi eljaras pedagogiai eszkoz, nem a szankcionalas, hanem a helytelen
magatartas, vagy hozzaallas médositasa a célja.

38. Amennyiben a fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zte meg, a kozvetitésre felkért személy
nem vehet részt a fegyelmi bizottsaig munkajaban.

39. A fegyelmi targyalast meginditasatol szamitott 30 napon belil be kell fejezni. Az eljaras
soran biztositani kell, hogy a tanuld, a sziil, az érintettek az liggyel kapcsolatban tajéko-
zodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

40.Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzédott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

41. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden is-
mertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitéko-
kat.
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42. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
43. Az eljaras soran a tanuldval meg kell ismertetni az osztalyfonok véleményét, jellemzését.

44. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell a korulmények széles kord feltarasara. Bizonyitasi
eszkozok: a tanulo, sziil6 nyilatkozata, fegyelmi irat, a tandvallomas, szemle, szakértdi vé-
lemény.

45. Taxativ blntetési fokozatok, szankcionalas a jogszabalyi rendelkezés szerint.
a. A fegyelmi buntetés lehet:
45.a.1. megrovas,
45.a.2. szigori megrovas,
45.a.3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
45.a.4. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
45.a.5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
45.a.6. kizaras az iskolabdl.
46. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

47.Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet.
a. Haa végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharitha-
tatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil vég-
rehajthato

48. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.
a. Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és a rovid indoklast.
b. Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.

4.11 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 fegyelmi eljarasa

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

5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara elérhetéek, megtekinthetok.
A pedagédgiai program, a hazirend és a SZMSZ kozzétételének modia:
e MegtekinthetSség:
o aziskola honlapja
O tanligy-igazgatasi titkarsag
e Tovabbi tajékoztatas:
o elbzetes egyeztetést kovetden a jogi intézményvezetShelyettes nydjt tajékozta-
tast
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6 Mellékletek
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. szamua melléklet — Intézményi teljesitményértékelési rendszer

Pedagogus- és vezetdi értékeld rendszer
Az intézményi pedagogus-és vezetdi értékelési rendszer az aktudlisan érvényben levé

e 201 1.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésral,

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

e 8/2013(1.30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelményeirdl és a

tanarszakok kimeneti kovetelményeirdl
e 2 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

cim(i jogszabalyok vonatkozo elSirasainak szem elStt tartasa mellett érvényes.
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Oralatogatas - megfigyelési és értékelési lap (gimnazium)

A pedagogus neve:

A latogatott osztaly/csoport:
Tantargy:

Az 6ra témija:

Az oralatogato neve: Datum:

Jelmagyarazat: N. é.:nem szerezhetd informacié az adott indikatorban leirt viselkedésrol.

0 = nem jellemzé: a pedagdgus munkajaban az indikatorral leirt elvart viselke-
dés nem jelenik meg, hianyzik.

kevéssé jellemzd: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt vi-
selkedés megjelenése esetleges, kevéssé tudatos.

N
|

= tobbnyire jellemzd: a pedagégus munkajaban az adott indikatorban leirt
viselkedés megjelenése kimutathato, tudatos, de nem kovetkezetes.

3 = jellemzé: a pedagogus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése kovetkezetes, allando, és alkalmazasa tudatos és magas szin-
vonalu.

Megvaldsulas, meg-

Szakmai tevékenység jegyzés

Szaktargyi kompetencia

|. Szaktargyi, szakmodszertani megalapozottsag: készség-
fejlesztés, ismeretbdvités modija

2. Szakmai hattérismeret bevonasa

3. Tantargykoziség, a kapcsolddasi pontok megfigyelhetd-
sége

4. Megfelel6 kompenzacios, ill. onkontroll/hibajavitasi stra-
tégiak

Az 6ratervezés mindsége:

I. A célok egyértelmiisége és indoklasa, tanuldi szinthez,
igényekhez igazitasa, a sziikséges szakaszok megjelenése

2. A feladatok mennyisége, minGsége, kidolgozottsaga, el6-
készitettsége

3. A feladattipusok és munkaformak, tanari- és didk szere-
pek, ill. a készségfejlesztés valtozatossaga, egyensulya

4. Az idébeosztas (flexibilitas, varidlhatosag megjelenése az
oratervben)

5. Atanitasi anyagok/eszkozok valtozatossaga, el6készitett-
sége
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Megvaldsulas, meg-

Az 6ravezetés, tanulasszervezés, a tanulas iranyitasa: | | ]
jegyzés

I. A munka szervezése- valtozatos munkaformak (pl. ko-
operativ technikak) megfelel6é atmenetekkel

2. Valtozatos munkamodszerek pl. differencialas

3. A modszerek kivalasztasa, megfelelése a célnak, a cso-
portnak, a tartalomnak

4. Motivalé hatasok alkalmazasa

5. Differencialas megvalositasa

6. Tanulasi eszkozok hasznalata

7. Az egyes 6raelemek/feladatok lebonyolitasa (feladatalli-
tas, motivalas, vezetési stilus)

8. A tanitasi anyagok/oktatasi eszkozok megfelelé haszna-
lata (pl. IKT hasznalata)
9. Varatlan helyzetek kezelése, fegyelmezési, iranyitasi és

onkontroll mechanizmusok

10. Tanulasi kornyezet

I 1. Id&felhasznalas

|2. El6zetes tudas-Uj tudas kozotti kapcsolat megtervezett-
sége, kialakitasa

| 3. El6segiti, 0sztonzi a tanuldk onallé ismeretszerzését
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A tanari értékelés Megvalo6sulas, meg-
jegyzés
I. A tanulé munkajanak értékelése sokszin(, osztonzé ha-
tasu, atlathato
A tanora légkore Megval6sulas, meg-
iegyzés

I. Az ora hangulata, megfelel6 munkalégkor

2. Figyelem, fegyelem kialakitasa, fenntartasa

3. Tanar vezetési stilusa, attitlidjei (batoritd, megerdsitd)

4. Konfliktusok, varatlan események kezelése

5. A tanuldk hibainak kezelése, kiilonbozé hibajavitasi mo-
dok hasznalata

Kommunikacié Megvalosulas, meg-
jegyzés
I. Feladatok, magyarazatok érthetésége, a résztvevok
nyelvi szintjéhez és életkorahoz igazitasa
2. A tanuldk aktivizalasa (kérdezési-és kommunikacios
technikak), tanulokozponti munkafolyamatok
Osszesitett értékelés (a megfelelé alahizandé):
kivalo
jo
kozepes
gyenge
nagyon gyenge
A pedagogus észrevétele:
pedagdgus intézményvezet6
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Az iskolai Tanari Ertékelési Rendszer (TER) szabalyzata

o
szeretetszolgdlat

A pedagogusok teljesit-

menyertekelesenek

intézmeényi szabalyzata

a 2024/2025. tanévre

a Baptista Szeretetszolgalat E|Sz
altal fenntartott

Korosi Csoma Sandor Ket Tani-
tasi Nyelvu Baptista Gimnazium
OM: 102 648
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Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Koérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium
Az intézmény székhelye: 1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

Az intézmény OM azonosité szama: 102 648

Az intézmény tipusa: gimnazium

Az intézmény fenntartodja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A fenntarto6 székhelye: | | | | Budapest, Budafoki u. 34/B.

A szabalyzatot készitette:

Berczelédi Zsolt
igazgato

A TER szabilyzatot az intézmény igazgatoja a nevelStestiilettel 2024. augusztus 30. napjan is-
mertette, az értekezletrdl jegyzokonyv késziilt.
Ez a szabalyzat, mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba.

Budapest, 2024. augusztus 31.

Berczelédi Zsolt
igazgato

Jogszabalyi hattér

v" anemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

v’ a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény

v' a pedagdgusok 1] életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

v' a pedagogusok teljesitményértékelésérél szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

v’ a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
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1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése
A pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl torvény - a tovabbiakban: Paétv. -
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a kozne-
velésért felel6s miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogu-
sok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
Nem kell értékelni

v’ a gyakornokokat,

v’ az O6raadokat,

v’ arészmunkaiddsoket (a féallasa értékeli).

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatdlya ala tartozé személy munkavégzésé-
nek szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanévre,
ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember |-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra
vonatkozdan kell értékelni.

A pedagbgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabdlyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolyta-
tasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempon-
tokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az osszesitett teljesitményértékelés alapjan
megallapitando teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat.

Ertékelendo6 személyek

v’ igazgato/f6igazgatd
v' Ped L. (aki a teljesitményértékelés 1. napjan mar PL)
v NOKS, aki vagy pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezik

Az értékelés pontozasa (ossz.: 100 pont)

v' pedagdgusnal
o L. 3*8 pont
o II. 76 pont
v’ vezeténél
o I 4*10 pont
o 1L 60 pont (a 7. teriilet a fenntartd altal meghatarozott: 5 pont)

Teljesitményszintek

v’ >80% kiemelked6 teljesitmény: pozitiv iranyt jutalmazas

v 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani

v <50% fejlesztendd teljesitmény: fejlesztendé teriiletek + fejlesztési eszkozok rogzitése:
pl. tovabbképzés, hospitalas

A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézménytinkben
is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajta-
saval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdek-
ében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tud-
juk tervezni és biztositani a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket.

Ezek megteremtése érdekében ebben a szabalyzatban hatarozzuk meg az intézményi teendé-
ket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladat-
megosztast.
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1. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa
Ertékel6 személy

v’ pedagdgus esetén az intézmény igazgatoja/féigazgatdja
v’ igazgato esetén az intézmény fenntartojanak kijelolt képvisel6je

Ko6zremiikodo személyek

v’ szakmai innovacios igazgatohelyettes
v" munkakozosség vezetd

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelke-
zése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld vezetd gya-
korolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intéz-
mény igazgatoja (vagy féigazgatdja), az igazgato (vagy féigazgatd) esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartodjanak kijeldlt képviseldje.

A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa — az igazgat6 teljesitmény-
értekelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetSséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodéként bevonhatd legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelendé személy
munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetSje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira
és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhato kozremiikodok ko-
rét az alabbiakban hatarozom meg:

v' szakmai innovacios igazgatohelyettes

v’ az értékelt személy munkak6zosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai rend-

szer erre lehetdséget biztosit — munkakozosség-vezetoi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandé személyek korérdl leg-
késobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz don-
tést, amelyet az értékelend6 személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozrem(ikodé kol-
légat.

A teljesitményértékelésben torténé kozremiikodésre az igazgato kéri fel a kivalasztott sze-
mélyt. Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-veze-
toit az igazgatd nem kérte fel kozremikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendé személy munkakozosségnek a vezetdje/ve-
zetdi.

Az értékelend6 személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben
kozremiikodd személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irasban terjeszt-
heti eld.
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Il. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-
Os tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése gy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és

minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelye-

ket a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az

adott tanévre vagy nevelési évre szoldan.

A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok.

Az igazgato dltal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd
személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetSsége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat delegalja, illetleg értékelhesse a pedagogusok annak
megfelel6 munkateljesitményét vagy annak hianyat.

Ennek megfelel6en az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
modositasara, Uj értékelési szempontok meghatarozasara minden Gjonnan indulé teljesitmény-
értékelési idoszakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megel6z6en augusztus 25-ig van
lehetoség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utobbi évek intézményi és orszagos kompetenciamérési
eredmények ismeretében a 2024/2025-0s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként
az orszagos kompetenciamérés intézményi eredményeinek javitdsa érdekében végzett célira-
nyos tevékenységet hatirozom meg.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlendl segité mun-
kakorben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok el6készitésében, lebonyolitasaban, ér-
tékelésében és lezarasaban végzett feladatokat értékeljuk.

IV. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) pontjinak elrendelése alapjan a vezet6i megbizassal
nem rendelkezé pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktato
munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményér-
tékelés meginditasit megel6z6en az igazgatd hirom személyre szabott éves teljesitménycélt
hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. §
(1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb
2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni.

A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni
az értékelendd személy véleményét.

A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszer-
ében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo el-
jaras szerint, a munkakori feladatok jelentés mértéki valtozasat kovetd 30 napon belll, legké-
s6bb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehet6ség.
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A vezet6i megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesit-
ménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 3 | -ig keriil sor. A teljesitménycélok meghataro-
zasaba az igazgato a kozrem(ikoddket is bevonhatja, intézményilinkben a kozremiikodok bevo-
nasat kotelezettségként rendelem el.

Ajanlott elvarasok

v’ Az értékelés objektiv legyen, tartalmazzon mérhetd indikatorokat,

v Evente 2 személyes értékeld beszélgetés (a masodiknal mér a pontszamos és a %-0s végsd
értékelést kell kdzolni), melyen részt vesz — értékeld vezetd — értékelendd személy — ér-
tekeld vezetd altal felkért kozremiikodd — munkakozdsség vezetdje, ha az értékelendd
személy ezt kéri és ha nem volt kozremiikddo,

v A kbzremiik6dé javaslatot tehet a pontszamokra az értékeld vezetd szamara,

v Menet kézben a pedagdgus is adhat javaslatot az értékelésére, de ez nem kotelezd,

v" Amennyiben az értékeld személynek a teljesitményértékeléssel kapcsolatban észrevétele
van, azt a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékeld vezetd ezt is mérlegelve
dont a végleges eredményrdl,

v’ Sziiléi/tanuldi kérdbiveket aprilis 1-jétdl lehet kikiildeni az e-Krétabol,

v' A teljes értékelést janius 30-ig kell elvégezni,

v Aki pedagogusmindsitési és tanfeliigyeleti szakértd, annak ezt a munkajat a TER-ben a
tobbletfeladatoknal figyelembe lehet venni,

v AKki vezet6 és pedagdgus, az csak vezetdként lesz értékelve,

Intézményi elvarasok

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teljesit-
ménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

v a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithato, az adott teljesit-
ményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

v' csak olyan teljesitménycél tiizhet6 ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

v a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor 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 megvalosuldsat a szoban
forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

v ateljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a kompeten-
ciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakdzosség-vezetdi feladatokra, a
munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalé teljesitménycél
lehet egy elsd vagy egy végzds osztaly osztalyfonoki feladatainak eredményes ellatasa),

v’ ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat vagy
javaslatait, ennek sordn az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szem-
pontok kozé

v’ az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalositasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.
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v A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgatd/féigazgato
az ¢érintettek szdmara legkésobb 2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, amely-
nek legfontosabb tudnivaloit kifliggeszti a tanariban, illetdleg az e-KRETA rendszerben
megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kézremiik6dd személyek (intézmé-
nyi vezetdk, munkakozosség-vezetdok) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az ér-
tekelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozodan.
Az értékelt személy az onmaga szdmara javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 23-ig tolti fel az e-KRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti,
sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem meg-
felel6 konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasdnak sziikségessége-
rol.

2024. szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagodgusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kozremiikddésével kdozosen
korrigéljdk, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtor-
ténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.
V. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s
tanévben/nevelési évben

Az értékelés részei

- 1. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitmény-
c¢lok meghatarozasa és értékelése

- II. 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;
1 szempont intézményi/fenntartdi szinten hatarozhaté meg)

A pedagdgusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd munkat koz-
vetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanév-
ben kotelezé.
A TER elsé teljesitményértékelési idSszakanak kezdete 2024. szeptember |., zirasa
2025. junius 15. napja (6vodakban pedig augusztus 30.).
Az idei tanévben/nevelési évben lebonyolitando teljesitményértékelési idészakban az alabbi
foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kerdl sor:

v’ az intézmény igazgatdja (a fenntarté megbizottjanak kozremiikodésével),

v’ az intézmény 2 tovabbi vezetbje (igazgatdhelyettesek)

v' az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezé 59 tovabbi pedagogusa (a gyakornoki

Intézményiinkben a TER keretében az idei tanévben /nevelési évben értékelendé személyek
szama tehat osszesen: 62 f6.

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott
egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idészakban mu-
tatott tevékenységuk alapjan kell értékelntink, az elsé tényleges teljesitményértékelést februar
végétdl kezdjik meg.

Ez azonban azt jelenti, hogy a februar, marcius, aprilis és majus hénapokban a konkrét teljesit-
ményértékelések dontd tobbségével készen kell lenniink.

A tavasszal indulé konkrét teljesitményértékelési feladatok el6készitése érdekében az okto-
bertdl februarig tartd idészakban el kell végezniink az értékelendé pedagdgusok oralatogata-
sat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértékelést segitd és a pedago-
gus kompetenciakat értékeld feljegyzéseket kell készitenitik.
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A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval és februar 3-dig torténd lezarasaval az alabbi tabla-
zatban meghatarozott kozrem(ikodé vezetSt, valamint az érintett munkakozosség-veze-
tot/munkakozosség-vezetdket bizom meg.
A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvalosult teljesit-
ménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesit-
ményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.
Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a teljesitményérté-
keléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az
adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodéként kérek fel. Az adatokat
tartalmazo tablazat mellékletben taldlhato.
A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hatar-
idoket, illetéleg idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak
szerint hatdrozom meg:

Datum Feladat
a teljesitményértékelés e tanévre szolo egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa
a nevelStestiilet tajékoztatasa a pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérdl
a kozrem(ikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben tor-
ténd kozremiikodésre
a vezetGi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak személyre sza-
bott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa
az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a telje-
2024. augusztus 31 -ig sitményértékelés pedagdgusokra, értékelékre és kozremiikoddkre
vonatkozo beosztasanak kozzététele

2024. augusztus 25-ig

2024. augusztus 26-ig

2024. augusztus 30-ig

2024. augusztus 31 -ig

2024. szeptember |. a teljesitményértékelési idoszak kezd6 napja

a kozrem(kodo személyek (intézményi vezetok, munkakozosség-ve-
2024. szeptember 16-ig | zetok) megkuldik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott sze-
mélyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoan

a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzi-
tik az e-KRETA rendszerében

az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigilja,
2024. szeptember 30-ig | majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jévahagyja, azaz
megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghataro-

2024. szeptember 23-ig

zas
2025. marcius |-tdl a konkrét teljesitményértékelések meginditasa
2025. majus 31 a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje
2025. janius 15-ig a teljesitményértékelési idészak zaro napja

a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység

2025. janius 30-i ., ., .
J 8 ertékelése nevelotestileti értekezleten

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagdgusa esetében felkéri kozremikodésre azon mun-
kakozosség vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.

Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az igazga-
totol, hogy ne bizza meg kozremiikodéként a munkakozosség-vezetot.
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A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé neveld és oktatd munkat kozvetlenil segité

munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakozosség-vezetok-

nek nem adhato.

V1. Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értéke-
lés eredményeinek meghatarozasaba

Az értékelés részei

- 1. személyre szabott szakmai kdvetelmények — éves fejlesztési célok vagy teljesitmény-
célok meghatarozasa ¢és értékelése

- II. 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;
1 szempont intézményi/fenntartdi szinten hatarozhaté meg)

Ertékeléshez belsé forrasok:
v éves munkatervek,
v’ éves beszamolok,
v’ Oralatogatasok,
v' kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része,
v admin.adatok
o hianyzasok,
késések,
érdemjegyek,
dicséretek,
fegyelmezd intézkedések
v’ egyéb adatok
OKM,
ESL adatok,
érettségi eredmények,
tovabbtanulasi mutatok,
értekezletek jegyzokonyvei,
szakmai programok forgatékonyvei

O O O O

O O O O O O

Ertékeléshez kiilsé forrasok
v fenntartoi értékelések

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zo értékeld megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

v az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

v az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek
(pl. igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetod),

v’ az értékeld altal felkért kozremiikodd (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kozremlikodoként az érintett munkakozosségvezetdt vagy munkakdzosség-vezetoket),

v’ az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kozremiikodo (vezetdi megbizassal rendelkezd pedagogus, munkako-
z0sség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pont-
szamdra az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

Az igazgato a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendé személy tekintetében a
szlldk, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziildi, tanuldi véleményeket
is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az el6zetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran
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ki kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alka-
lommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal na-
gyobb mértékben tér el egymastol.

Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételeit a teljesitmény-
értékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelési jogkorét gyakorlo igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

v’ az értékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtése és attekintése alapjan az értékelé megbe-
sz€lés eldkészitésekeént értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen
kozol az értékelendd személlyel,

v’ az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelez6en — benyujtott
onértékelésrol,

v’ ezt kovetOen értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan végle-
gesiti a pontszamot.

Az értékel6 vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetSen, az onértékelést is mérle-
gelve, megillapitja az értékelendé személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
v >80% kiemelkedé teljesitmény: pozitiv irAny( jutalmazas,
v’ 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani,
v <50% fejlesztendé teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszk6zok rogzitése:
pl. tovabbképzés, hospitalas.

Az értékelés zarasa

v’ Figyelembe lehet venni a sziil6k és a tanulok (csak kozépiskolaban) értékelését is,

v' Rogziteni kell az e-Krétaba a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt
személlyel valo kozlést kdvetden,

v Meg kell kiildeni a fenntartonak (aki kérhet indokolast),

v A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként kell kéz-
besiteni a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben,

v’ Rogziteni kell a fejlesztend6 teriileteket.

A Rendelet |. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Pedagogusnal
Szempontok Adhat,o
pontszam
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikécio, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatds/ esélyteremtés 8 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartés 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

A Rendelet Il. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat
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Pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott személyeknél

Szempontok Adhat’o
pontszam
1. Pedagdgiai munka timogatdsanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosdga, hataridok betartdsa 10 pont
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotodo tdmogato, etikus magatartés 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

VIl. A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértéke-
lése

A Rendelet 1ll. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat

Igazgatonal
Szempontok Adhat'o
pontszam
1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezet6i kommunikécio és irdnyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. A fenntarté altal meghatarozott, az intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6
ot ] 1A 5 pont
értékelési szempont
8. Személyre szabott teljesitménycél (4 db) 40 pont
Osszesen: | 100 pont

VII. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése
A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményérté-
kelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesit-
ményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési ido-
szakban 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 kove-
toen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az e-KRETA rendszere szolgil,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

v’ egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

v egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,

v’ vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,
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v’ kozremiikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga az
igazgatot illeti meg.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasdban értékelést
tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-vezetdk), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy.
A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértéke-
1ési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.
IX. Azilletményeltérités lehetéségei a teljesitményértékelési idészak lezarasa
utan
A munkaltato a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet sze-
rint értékeli a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végre-
hajtasa 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 hatdlyba Iépéssel Ugy rendelkezik, hogy a
munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi illet-
ményét a Paétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav
alsé és felsé hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerilt meghataro-
zasra, akkor a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein belul a 43. §-
nak megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés ered-
ménye alapjan alacsonyabb osszegben nem hatarozhaté meg.
Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és felsé hatarat a 401/2023. (VI1I1.30.) Korm.
rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatirozza meg, a Puétv. 2024. majus | |-tdl érvényes ren-
delkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacso-
nyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott osszeg, azaz Pedagdgus |. fokozat
esetében 538.000 Ft, Pedagogus Il. fokozat esetében 555.000 Ft, Mesterpedagogus fokozatnal
630.000 Ft, mig Kutatétanar fokozat estében pedig 750.000 Ft. Ezek az alsé hatarok a 2025-0s
naptari évben még modosulhatnak.
A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illet-
ményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra
azonban van lehetéség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe véte-
lével — alacsonyabb mértékben hatiarozza meg.
A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékelés eredmé-
nyeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025. szeptember |-jével allapithat meg modositott
illetményt.
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2. szamu melléklet - eKréta elektronikus naplé szabalyzat

Az eKRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt al-
kalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ
és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszerd(sitse azokat a - gyakran
nagyon oOsszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osz-
talyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informa-
cidkkal rendelkezzenek a szulok és gondviselok gyermekiik iskolai elomenetelével kapcsolat-
ban. Kezeldfeliilete Web-alapd, hasznélatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, va-
lamint egy azon futtathatd bongészéprogram sziikséges, de lehet&ség van mobiltelefonos app-
likacio hasznalatara is.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el
az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat. A nemzeti koznevelésrdl szélo 201 1. évi CXC.
torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmé-
nyek névhasznilatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen
hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem tar-

talmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor-.

Az Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjan: ,,Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalma-
zasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elekt-
ronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az
esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban és meg kell érizni. A 7. § (1) bekezdés b)—j)
pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszer(i miikodésiik soran a koz-
nevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi
rendszert kotelesek hasznalni.”

A KRETA elérhetésége

korosi-bp.e-kreta.hu

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
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- tanulok adatai,

- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport osszerendelések)
Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran,

haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilék

A szulok sajat gyermekuk naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

A sziil6k a rendszer bejelentkezd oldalan igényelhetnek gondviseli hozzaférést.

Tanulok

Az intézmény tanuloi az intézménybe keruléskor kapnak hozzaférést a sajat adataik megtekin-

téséhez.

Az eKréta rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatai- Augusztus 31.  Titkarsagi adminisztrator,

nak rogzitése a KRETA rendszerbe rendszergazda

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. IntézményvezetShelyettes, tit-

osztalyok névsoranak aktualizalasa a karsagi adminisztrator, rend-

KRETA rendszerben szergazda

A tanév tantargyfelosztasanak rogzi- Szeptember |. IntézményvezetShelyettes,

tése a KRETA rendszerben rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése a Szeptember |I. IntézményvezetShelyettes,

KRETA naptaraban. rendszergazda

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. IntézményvezetShelyettes, tit-

rendszerbe. karsagi adminisztrator, rend-
szergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzi- Szeptember |I5. Szaktanarok javaslata alapjan az
tése a KRETA rendszerbe osztalyfénokok adjak le a tit-
karsagnak, rendszergazdanak
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A tanév kozbeni feladatok

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett valto- Bejelentést Osztalyfonok, Intézményve-

zasok modositasa, kimaradas, beiratkozas za- koveté ha- zetOhelyettes jovahagyasa-

radékolas rogzitése az e-Naploban. rom mun- val, titkarsag.
kanap.

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltozta- Csoport Szaktanar vagy az osztalyfo-

tasa. (kizarolag indokolt esetekben) csere el6tt nok kezdeményezésére, az
harom illetékes intézményvezeto-
munkanap helyettes j6vahagyasaval, tit-

karsag, rendszergazda

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

A havi naplé zarolas el6tt ellendrizni kell, Targyhé Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljeskoriien megtortént- 10.-ig

e. Ezt kovetben a sajat haladasi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-fjl lemen-

tése.

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras utani) Folyamatos Szaktanarok

igényét intézményvezetdi engedéllyel a rend-

szergazdanak kell jelezni.

A hazirend elGirasaival osszhangban az osz- Folyamatos Osztalyfonokok

talyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyza-

sok, késések igazolasat.

A havi naplé zarolas el6tt az osztalyfénoknek Targyhé Osztalyfénokok

ellendrizni kell, hogy hianyzasok igazolasa 10.-ig

megtortént-e. Ezt kovetbéen az osztaly naplo-

fajl lementése.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-Naplo adatbazisarol havi Folyamatos Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat készi-

tése.
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Félévi és év végi zaras idészakaban
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé konfe- Osztalyfonokok
rencia idopontja
elétt két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorga- Osztalyozé konfe- Osztalyfénokok

lom jegyeinek beirasa. rencia idopontja
elott.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6  konfe- Szaktanarok
rencia idépontja
elétt harom munka-
nappal.

Csoport cserék alkalmaval

A munkakozosségek a sajat munkatervikben Szept. I5. Munkakozosség veze-
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd ido- tok

pontjat. Errdl kilon feljegyzést készitenek és le-
adjak az illetékes intézményvezetd helyettesek-
nek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuléi Csoportcsere  Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztilyfonokokkel és a el6tt egy hét- Munkakozosség veze-
munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes in- tel. tok,

tézményvezet6 helyetteseknek.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvég- Tanévzaré ér- Osztalyfonokok
zése tekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplé fajlok Intézményi felh6- Tanév vége rendszergazda
tarhelyre mentése, nyomtatott példanyok irat-
tari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszlirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo, osztalyzatok) havi rend-
szerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok valtozasa
nyomon kovethetd. A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon belil képzelhetd el az
illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne is-

merhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu merdil
fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni az intézményvezet6-
nek.

A biztonsag érdekében intézményiink alkalmazottai kotelezéen kétlépcsSs azonositast kove-
téen tudnak a rendszerbe bejelentkezni.
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3. szama melléklet - Az elektronikus uton eléallitott papiralapt és a papir-
alapid nyomtatvanyok, dokumentumok kezelésének szabalyzata
(iratkezelési szabalyzat)

l. fejezet

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan to-
vabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabadlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvan-
tartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, vala-
mint az azzal osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli
az iratkezelés felugyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és Ugyrendi sza-
balyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratke-
zelési el6irasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megorzésére al-
kalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje fe-
lelSs.

Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld feltéte-
lek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa meg-
elézhetd, a maradando értéki iratok megérzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6é gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenorzésérdl, intézkedik a szabaly-
talansagok megszuntetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmin-
tak és formanyomtatvanyok, digitalis iktatokonyv stb.) biztositasarol;

c) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. fejezet - Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatékonyvben, iktatészamon kell nyilvan-tar-
tani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tigyintézés hiteles dokumentu-
maként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben tgy
kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithato legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy
adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy
az ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethetd és ellendriz-
hetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

I1l. fejezet - Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A kuldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |évé azonositasi jel megegyezSségét;
¢) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kuldeni a feladonak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)
A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiildeményt:

a) acimzett, vagy
b) az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a szulGi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket. (R. 84. §
(6) bek.)

A killdemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat. Az
esetlegesen felmeruld problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy fliz6dhet, gon-
doskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas idSpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithat6. Amennyi-
ben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara
szolgalé informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az iktatokonyv
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Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben |-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:

a) iktatoészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kildé megnevezése, lgyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) lgyintézé megnevezése;

f) irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

h) irattari fészam.

Az Ugyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartozo elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen —
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhdzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval hitele-
siteni kell.

Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosito adataival. Az iktatoszam felépi-
tése Ugyiratkezelés esetén: sorszam/év/fészam.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantar-
tani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ugyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell nyil-
vantartani.

Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatodkat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkalgyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
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Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athlzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétség-
telen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot uresen hagyni, a felhasznalt lapokat osszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetSjének vagy a vezeté megbizottja-
nak atadni, aki kijeloli az Ugyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, sur-
gosségi fok stb.).

Kiadmanyozas

Kllsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal ren-
delkezé személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet to-
vabbitani. Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85. § (1) bekezdése alapjan: intézményiink
nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az ugyintézé megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét,

11111

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott sze-
mély azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos bé-
lyegzélenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrdl nyilvantartast kell vezetni.
Irattarazas

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az |. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tigyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-példanyokat és
masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmi-
siteni. Ezt kovetSen be kell vezetni az iktatokonyv megfelelé rovataba az irattarba helyezés
idopontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gydijtébe.
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Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi, s az altala kijelolt legalabb 3
tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyo-
mataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen-
Orzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elSirasok figyelembe-vételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandoé lgyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott alla-
potban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység sze-
rinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at
kell adni.

IV. Fejezet - Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapy, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapd, akar gépi adathordozoén tarolt
— iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoruk ellatasahoz sziiksé-
glk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folya-
matosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) . Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint mas, az adathordozo6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

V. Fejezet - Zaré rendelkezések
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Ez az iratkezelési szabdlyzat az SZMSZ-el egyiitt hatalyos, és modositasig érvényes, de éves
felulvizsgalata kotelezo, melynek idépontjat december honapban hatarozom meg. A felilvizs-
galt, modositott iratkezelési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az el6-
z6leg érvényben |évé iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat | példanyat a tanugyi titkarsagon ki kell fliggeszteni!

Mellékletek:
I. melléklet: Irattari terv
2. melléklet: Zaradékok (az intézmény altal alkalmazott zaradékok)
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Mellékletek
Irattari terv

S.szam | Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

Intézmeénylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

l.
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tugyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
I Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
I5. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tugyek 5
l6. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai I
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga I
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold6 dokumentum 5
Gazdasagi ligyek
27 Ingatlan-nyilva:mtarté?, -I'(ezelés,, -fenntartas, éplulettervrajzok, helyszin- hataridé nalkiili
rajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok |5
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
32. Szakeért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
33. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Zaradékok (az intézmény altal alkalmazott zaradékok)

Doku-
Zaradék szovege mentu-
mok
| Felvéve [atvéve, a(z) ........... szamu hatdrozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)|Bn., N,
[ PO iskolaba. TI, B.
5 A ... szamU forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betd- B, Tl
vel) ... évfolyamon folytatja. T
3. |Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI, N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo vizsga letételével Bn. TL. N
folytathatja. T
5 | ... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., T, B.
6. |Mentesitve ... tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl N., Tl., B.
7 | tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovet- N. Tl B.

kezdk szerint: .......

Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20....../[... tanévben felmentve

Kiegésziilhet: osztalyozd vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a szil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) magantanuléként foly-

9. _ N., Tl
tatja.
10 Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......... tantargy tanulasa aldl. N TL B
" |Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okt is. v
. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) .... évfolyam tantargyaibdl osztalyozo N Tl
vizsgat koteles tenni. ’
1 A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé6 megro- N TL B
"| viditésével teljesitette. v
3. AEZ) e tantargy orainak latogatasa aldl felmentve ... -tol ... -ig. N
Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értelmében osz- N Tl
talyozo vizsgat tehet. T
A nevelGtestulet hatdrozata: a (betlvel) ... évfolyamba |éphet, vagy
I5. 1A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, [N., TI., B.
tanulmanyait ............ évfolyamon folytathatja.
6 A tanul6 az ......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .......... N Tl
" | hénap alatt teljesitette. v
17 A(Z) oo tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ................. tantargybdl |[N., TIL,B,
[ P osztalyzatot kapott, ................ évfolyamba Iéphet. TI., B.
I8 A@Z) ......... évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell is- N TL B
"| mételnie. v
9. A javitovizsgan ... tantargybdl  elégtelen  osztdlyzatot kapott. TI. B.

Evfolyamot ismételni koteles.
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20. [A(Z) coeeereneneneeennne tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl

21. | Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.

22, |A(Z) ceereeeeeeenee tantargy alol ............... okbol felmentve. TI, B.

23, |A(Z) ceeerereennnn tandra alol .................. okbol felmentve. TI, B.

24, Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére .................. -ig TI. B.
halasztast kapott.

25, Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .................... iskolaban fuiggetlen vizs- TL B
gabizottsig eltt tette le. T

26. |A(Z) o, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. TI, B, N.

27. | Tanulmanyait ....... okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya .......... -ig szlinetel. Bn., TI.
A tanul6 jogviszonya

28. - .

a) kimaradassal,

[5) IS ora igazolatlan mulasztas miatt, B TL B
c) egészségiigyi alkalmassag miatt, N T
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e iskolaba vald atvétel miatt

megsz(int, a |étszambdl torolve.

29| e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

30, | e fegyelmi buintetésben részesiilt. A buntetés végrehajtasa .............. -ig fel- T
fuggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulé ... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szulot felszolitottam.

31.|b) A tanulo ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szulé ellen |Bn., TI, N.
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell beje-
gyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. | Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33 |A szot (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. TI., B.

34. | A bizonyitvany ...... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

35, Ezt a pottorzslapot a(z) ............... kovetkeztében elvesztett (megsemmisult) eredeti —
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

3. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ o
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37 A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés TL B
miatt allitottam ki. T
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ... , anyja neve ...... 1 (-4 R iskola ........

38. | szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...... évfolyamat | Pot. B.
a(z) ceeeene tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi ered-
mények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...... vizsga

39. |eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a ta-
nuldval kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkal-
mazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat ki.
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40. | Erettségi vizsgat tehet. TI, B.
41. | Gyakorlati képzésrdl mulasztasit ........... -tOl e -ig potolhatja. TI., B, N.
42. | Beirtam a(z) ...cccocveveeeeerencenenee iskola els6 osztalyaba.
43.|Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (éraval) lezartam. N.
44.
45. | Ezt az osztalyozd naplét ..... azaz .... (betlivel) osztilyozott tanuloval lezartam. N.
46 Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [ tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot telje-

| sitett.
47 A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szikséges kozosségi N TL B

"| szolgélatot. N
48.| (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/ti- TL B

"| zenkettedik évfolyamon befejezte '
49 A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kovetelményeit N Tl

" | teljesitette. v
50. | Erettségi bizonyitvany eredményei

Igazolom, hogy tanuld (név, adatok) 2020. junius 12-én a Kérosi Csoma Sandor
51.|Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium érettségi vizsgabizottsaga elott érettségi
vizsgat tett.

52.|Eredményei
53 Felvéve (vendégtanuloi jogviszony létesitve) a ...../.... tanévre, a ..... szamu hataro- N Tl

| zattal o
54.| Athelyezve a .... szam( hatarozattal az IB képzés | |. osztalyaba N., Tl
55. |Atvéve a .... szamu hatarozattal a ... osztalybdl N., TL
56. | Athelyezve évismétlés miatt a ... osztalyba N., TI
57 Tanulmanyait a szilé kérésére (szakértSi vélemény alapjan) egyéni munkarend ke- N Tl

"| retében folytatja. v
58 Az NKt. 92. §-a szerinti, nem magyar allampolgar (menekdilt) tanuloi jogviszonya N Tl

"I megsziint, a létszdmbdl torolve. ’

59. | Tanulmanyait a .... évfolyam megismétlésével folytathatja N, TI., B
60 A tanul6 neve .....-rdl ...-ra valtozott a Budapest Févaros Kormanyhivatala ..... sz. N TL B
"| Sziiletési Anyakonyvi Kivonata alapjan. Kelt. v

A tanulé neve .....-rdl ...-ra valtozott a .....Minisztérium ..... sz.hatdrozata alapjan.
6l. N., Tl., B.
Kelt.
62. | A ... szamu hatarozat alapjan a masodik idegen nyelv a... tanévtdl a(z) .... nyelv N., Tl
63. | Az atvétel és a képzésvaltas feltételeit az alabbi vizsgak teljesitésével teljesitette: |N., TI.,
64 A magasabb évfolyamba lépés kovetelményeit megismételte javitovizsgaval. Fenn- N Tl
"|tartdi utasitasra teljesitette v
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65. | A Kny. évfolyam kovetelményeit a ... szamU hatarozat alapjan teljesitette. N., T, B.

66. | Folytatas a jegyzet oldalon. Jegyzetek: Pl.: 5. oldal folytatasa N., T, B.

67 | tantargybdl ...-an osztalyozo vizsgat tett a 9-10. évfolyam anyagabol. Eredménye: N TL B
- (--) T

e8| tantargybdl ...-an osztalyozo vizsgat tett a | 1-12. évfolyam anyagabodl. Eredmé- N TL B
“Inye: ... () T

69. |.... szamU hatarozattal athelyezve a .. osztalyba. N., Tl

70.|Atvéve a ... szam( hatdrozattal a ... osztalybdl N., Tl

71 A tanulo az Intézmény pedagodgiai programjanak (XII1.7.) értelmében az ott rogzi- N. Tl B
"| tett feltételek teljesiilése esetén léphet a kovetkezd évfolyamba. T

Roviditések: Beirasi naplo6 - Bn. // Osztalynaplé - N. // Torzslap - Tl. // Bizonyitvany - B.
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4. szamu melléklet - Panaszkezelési szabalyzat

I. Bevezetés

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a szulok, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ugyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg. A koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és miikodési szabalyza-
tara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem taldlhaté olyan elGiras, hogy az
intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene a panaszkezelés helyi
rendjérol rendelkezni. A szabdlyozas hianyabdl eredéen az Alkotmanyban biztositott tisztes-
séges eljarashoz valé alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelménye, hogy a
dontés észszer( hataridén belll megtorténjen.

Ezért intézménylnk a sziil6k, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fuggelékét képezi, azt az intézményvezeto
sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja
Az intézmény partnerei (szuld, tanulo, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panasz-
kezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek maga-
sabb szintl kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak,
értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

Il. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az admi-
nisztrativ, Ugyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldkra és torvényes képviselGikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyljtoé gyermekre/tanulora és torvényes képvi-
selGire;

e és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl szolo 201 3.
évi CLXV. torvény hatdlya ala tartozé bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek
erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.

I1l. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem ren-
delkezik — az alabbi fogalmak a kovetkezé jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz) meg-
sziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kulonosen birdsagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

67
1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




K | KOROSI CSOMA SANDOR

oo w— K6R05| - KETTANITASI NYELV(

oo BAPTISTA GIMNAZIUM

A kozérdekii bejelentés olyan korilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A kozérdekd
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az minden-
kor osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi el6irasokkal.

IV. Idobeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan Iép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. felulvizsgalatat az intézményvezetd sajat hataskor-
ben legalabb hairomévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig szabalyozott
panaszkezelésre vonatkozo rendelkezések jelen PSZ. hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat
vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a ll. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult kote-
les megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei
o A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
és jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.
o A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az |. sz. Melléklet tartalmaz
A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rél az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyutt minden tanulot,
sziileiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba lépést kovetd elsé szilbi értekez-
leten.

VII. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatdlya ala, igy kiilonosen
renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozik. Ebben az esetben a bead-
vanyt annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minder-
rol a bejelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott
eljarasra iranyad6 szabalyok elSirnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.
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VIIl. Tajékoztatasi rendelkezések

A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrdl kell tajékoztatni:

tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

a bejelentés kivizsgalasa elére lathatéan mennyi id6t vesz igénybe;
sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;

a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd rosszhiszemiien, donté je-
lentSségl valotlan informaciot kozolt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére
utald korulmény mertiil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni.

A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelm(i hozzajarulasa nélkil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul stlyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

Xl. Az intézményvezetével szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, Ggy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozé személy vizsgilja ki. Az intéz-
ményvezetS a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgalatot végzé
személlyel/személyekkel egylittmiikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizsgalatot
végzo személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetSséget biz-
tosit a fenntarto felé.

XIl. A kivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgalat eredményé-
rol, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjelolésével — a pana-
szost a vizsgalat lezarasat koveté6 harom napon beliil értesiti. A dontést tartalmazo iratot a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kozolni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszerl allapot helyreadllitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések meg-
tételérdl,
e afeltart hibak okainak megsziintetéséral,
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e az okozott sérelem orvoslasarol és
¢ indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdl.

XIIl. A panasz benyujtasanak madja, kivizsgalasanak hatarideje
A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés készdil)
e irasban (cim: 1033 Budapest, Szentendrei Gt 83.)
o elektronikus uton (titkarsag@korosi.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az iskolatitkarok, a tanarok, az osztalyfo-
nokok, a gazdasagi vezetd, az intézményvezeto-helyettesek, ill. az intézményvezetd, illetve a
fenntarto hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatdlag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhato idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egy-
idejl kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost tajé-
koztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulé éslvagy sziil6 panasza esetében (5 szinten)

|. A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagégushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, szul6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozosen
rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfonok kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
és akar a pedagogus, akar a tanuld/sziilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intéz-
ményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezet6-helyettes(ek)kel kozosen rende-
zésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az intézményvezet6-helyettes(ek)nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
»,Panasznyilvantarto lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az intéz-
ményvezetonek. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvan-
tarto lap, tajékoztato flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetden az intéz-
ményvezetd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az intézményvezetd a
dontését irasba foglalja, és igazolhaté modon megkdldi a panaszosnak. Amennyiben a
panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra keriil, Ggy az igazgatd dontését hata-
rozati formaban hozza meg.

5. Haa panaszos szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, Ugy az intézményvezetd hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott
I5 napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntartd felé, aki jogosult masodfokon eljarni az
ugyben.

Ha a panasz a tanulé lizend fuizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja
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a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintli panaszkezelés)
|. szint: iskolatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha kozo-
sen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)
2. szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy az
alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a gazdasagi ve-
zeto felé keril kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével kozosen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)
3. szint: intézményvezetS-helyettes
(Amennyiben a gazdasagi vezeté kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a panasz az intézményve-
zet6-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezetS-helyettessel kozosen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)
4. szint: intézményvezetd
(Amennyiben az intézményvezet6-helyettes kozremiikodésével sem szuletik meg-
nyugtatd eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarto6
lap” kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az intézményvezetdnek. Ha az
intézményvezetovel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Az intézményvezet6é dontését irasba foglalja és igazolhato
mddon megkdildi a panaszosnak.)
5. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat,
és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti
a fenntarto felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)
b) A panasz pedagodgiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)
I. szint: munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezéen el6szor az adott terlilet
szakmai munkakozosség-vezetSjéhez fordul. Ha kozosen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)
2. szint: intézményvezet6-helyettes(ek)
(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az intézményvezetd-helyettes felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az intéz-
ményvezetS-helyettessel kozosen rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)
3. szint: intézményvezetd
(Amennyiben az intézményvezeto-helyettes kozremiikodésével sem szuletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is
fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantarto lap” kitoltésével, irasos formaban jel-
zik a panaszt az intézményvezetonek. Ha az intézményvezetdvel kozosen rende-
zésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intéz-
ményvezeté dontését irasba foglalja és igazolhaté modon megkiildi a panaszos-
nak.)
4. szint: fenntartd
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a pedagogiai jellegli panasz-
kezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a fenntarto
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felé, aki szakmai ellendrzés keretén beliil megvizsgdlja az esetet és hozza meg
dontését.)
C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV. Dokumentacios elirasok

A panaszokrél az intézményvezetS-helyettesek, tagintézményvezetS-helyettes(ek) (4.
szint) ,,Panasznyilvantarté lap''-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasztétel idopontja;

A panasztevé neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgalasinak modja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve;

A panasztevé tajékoztatasanak idépontja;

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

0. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

I'l. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utoirata-
ként feljegyzés a tovabbi teendé(k)rél.

12. A ,,Panasznyilvantarto lap” 6rzési ideje 3 év.

S 0 ® N AW —

XV. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetSje a nemzeti koznevelésrdl szold 201 |. évi
CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.
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I. sz. Melléklet
I. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulé éslvagy a sziilo

eaz érintett pedagdgus

*A panaszos problémajaval kotelez6en elGszor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozésen megolddst taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

1. szint

*az érintett osztalyfé6nok "
eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a szil6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kdzvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
2. szint kdzosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasi

folyamata. J

eintézményvezets-helyettes(ek), tagintézmény-vezet6(k)

eAmennyiben az osztalyf6nok kozremikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a szll6 elégedetlen, tovdbb keriil a panasz az
intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az  intézményvezet6-helyettessel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvdntarto
lap felvétele utdn tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé. J

eintézményvezetd

*Ha az intézményvezetdvel kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitdsra kerll, Gdgy az intézményvezet6 dontését

4. szint hatdrozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehet6séget biztosit.

4

LY
5. szint

A

efenntarto

*Ha a sziil6, vagy a tanuld szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soran a hatarid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkatigyi kérdéskort érint

eiskolatitkar

*A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taladlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

1. szint

egazdasagi vezetd

eAbban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy

az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezet6 felé kerlil kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével
2. szint kdzosen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eintezmenyvezeto-helyettes(ek)

eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozrem(ikodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovdbb keril a
panasz az intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezet6-
helyettessel kdzosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Amennyiben a panasz rendezése nem sikerdlt, dgy
Panasznyilvdntarto lap felvétele utan az intézményvezet6hoz keril az tgy.

eintézményvezetd

*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitdsra keril, gy az intézményvezet6 dontését
4. szint hatarozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

efenntarté ‘
eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovdbbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formdban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa soran a hataridét tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza. J
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagégiai jellegli

emunkakozosség-vezeto

*A panaszos pedagdgiai jellegl problémajaval kotelez6en el6szér az adott
teriilet szakmai munkak6zosség-vezet6jéhez fordul. Ha koézésen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

A 227 4

eintézményvezetd-helyettes(ek)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az intézményvezet6-helyettes felé
kerll kozvetitésre a panasz. Ha az intézményvezetd-helyettessel kdzdsen
rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Ha nem kerill rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantarté lap felvétele
utdn az Ggy az intézményvezetbhoz kerdil.

2. szint

LoPoeN 4

sintézményvezet6
*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra kerll, az intézményvezet6 dontését hatarozatba foglalja,
3. szint melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

>~ 4

efenntarto

eHa az alkalmazott szdmara nem megnyugtatdan zarul a pedagégiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszadt tovdbbra is fenntartja, ugy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellenérzés keretén belll megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

\ w

Folyamat leirasa

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.
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2. sz. Melléklet
Panasznyilvantarto lap

Sorszam:

Benydujtas ideje: | BVt hénap .............. nap

ces szobeli, vagy irasbeli, postai Uton, e- mailen
Benyujtas modja: » vagy P ’ ’
személyesen atadott levél

Neve:

. Cime:
Panaszos adatai:

ElérhetSségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felel6s személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szak-

vélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézke-
dés végrehajtasaért felel6s megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idopontja a dontés-
rol

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadia,
nem fogadja el)
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5. szama melléklet - Iskolai k6zGsségi szolgalat

l. Jogszabalyi hattér
A nemzeti kéznevelésrdl szolo6 201 1. évi CXC. torvény
4. § |5 Kozosségi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa.
6. § (4) A kozépiskola elvégzését kozvetlenll kovetd érettségi vizsgaidoszakban az érettségi
vizsgak megkezdésének feltétele otven ora kozosségi szolgalat elvégzésének igazolasa, kivéve
a) a felnéttoktatasban részt vevé tanulokat és
b) azon sajatos nevelési igényi tanulokat, akiket a szakértéi bizottsag javaslata alapjan a ko-
z0Osségi szolgalat alol az intézményvezetd hatarozatban mentesitett.
97. § (2) Az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz a kozosségi szolgalat végzésének igazolasat el6-
szor a 2016. januar |-je utan megkezdett érettségi vizsga esetében kell megkovetelni.

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VI. 04.) Kormanyrendelet

- A NAT osztonzi a személyiség fejlesztését, kibontakozasat segité nevelést-oktatast: cé-
lul tiizi ki a hatranyos helyzet(i vagy fogyatékkal él6 emberek iranti szocialis érzékenység, segitd
magatartas kialakitasat a tanulokban ugy, hogy sajat élményi tanulason keresztiil ismerik meg
ezeknek a csoportoknak a sajatos igényeit, élethelyzetét. A segité magatartas szamos olyan
képességet igényel és fejleszt is egyuttal (egyuttérzés, egylttmiikodés, problémamegoldas, on-
kéntes feladatvallalas és -megvalositas), amelyek gyakorlasa elengedhetetlen a tudatos, felelés
allampolgari léthez.

- Eletvitel és gyakorlat (9—12. évfolyam) kdzmiiveltségi tartalmai kozott szerepel: Palya-
orientacio, kozosségi

szerepek;

- Acivil szervezetek céljai, lehetéségei, jelentoséglik, néhany ismertebb nemzeti és nem-
zetkozicivil szervezet tevékenysége. A tagabb kozosségért (iskola, helyi kozosség, tele-
pulés) végzett onkéntes munka lehetdségei és jelentSsége, kozosségi szolgalat. Kataszt-
rofavédelmi, polgari védelmi és honvédelmi alapismeretek.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények név-
hasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
45. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések
133. § (1) A kozépiskola feladata és az intézmény vezetdjének felelssége a tanuld valasztasa
alapjan az iskolai kozosségi szolgalat megszervezése allami, onkormanyzati, civil, nonprofit szer-
vezetnél, illetve a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekeze-
tek és vallasi kozosségek jogallasarol szold torvény hatdlya ala tartozd szervezetnél, kozépis-
kola maganszeméllyel kotott megallapodasa alapjan maganszemélynél vagy sajat intézményben.
Ennek keretében meg kell szervezni a tanuld kozosségi szolgalatanak teljesitésével, dokumen-
talasaval osszefiiggo feladatok ellatasat. A tanulo osztalyfonoke vagy az ezzel a feladattal meg-
bizott pedagogus a tanulé elémenetelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabalyok
megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal osszefliggd egyéni
vagy csoportos tevékenységet.

(2) A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségugyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,
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¢) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozosségi,

e) a kornyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas kordu, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az idés emberekkel
kozos sport- és szabadidés,

h) az egyes renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél blin- és baleset-megel6zési
teruleten folytathato tevékenység.

(2a) A kozosségi szolgalat az intézményben meghatarozott munkakori feladatok ellatasara
nem iranyulhat.

(2b) A tanuld a kozosségi szolgalatot a lakohelyén 1évd, 133. § (2) bekezdés szerinti intéz-
ményben is teljesitheti.

(3) A tanulot fogadd intézménynek a (2) bekezdés a) és h) pontjaban meghatarozott tevé-
kenységi teruleten minden esetben, a (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben
szukség szerint mentort kell biztositania.

(4) A kozépiskola a 9-12. évfolyamos tanuloi szamara szervezi meg a legalabb otven 6ras
kozosségi szolgalatot, vagy annak teljesitésére idOkeretet biztosit.

(5) A kozosségi szolgalatot az adott tanuld esetében koordinalo pedagogus az otven éran
belil - sziikség szerint a mentorral kozosen - legfeljebb ot oras felkészits, majd legfeljebb ot
oras zaro foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati id6
értendo azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithato be a
teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat helyszinén a szolgalattal érintett személy segitése tanitasi napokon
alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromoras, tanitasi napokon kiviil alkalmanként leg-
kevesebb egy, legfeljebb otéras idokeretben végezhetd.

(8) A kozosségi szolgalat soran a tanulo naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

(9) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemeként

a) a tanuldnak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a ko-
z0sségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a
szulo egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynaploban és a torzslapon a kijelolt pedagdgusnak dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

¢) az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kozbeni megsziiné-
sekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig az intéz-
ménynél marad,

d) az iskola a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

e) az iskolan kivli kiilsé szervezet és kozrem(ikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyuttmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairo
felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.

Il. Alapveto célok
Az iskolai kozosségi szolgalat hozzajarul ahhoz, hogy a kozépiskolas tanuldk megismerjék a
kozosségben valo tevékenykedés erejét. Az iskolai kozosségi szolgalati program kilonos ér-
téke, hogy tanoran kiviili tevékenységgel, informalis és nem formalis eszkozok felhasznalasaval
erdsiti a tanuldk szocialis érzékenységét. Fejleszti a tanulok kovetkezé kompetenciait:

- kritikus gondolkodas,
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- érzelmi intelligencia,

- onbizalom,

- felelésségvallalas,

- dllampolgari kompetencia,
- felel6s dontéshozatal,

- hiteles vezet6i készségek,
- szocidlis érzékenység, tarsadalmi felel6sségvallalas,
- kommunikacios készség,
- egyuttm(ikodés,

- empatia,

- konfliktuskezelés,

- problémamegoldas.

Az iskolai Pedagogiai Program a kovetkezdket fogalmazza meg alapvetd feladatként:

¢ A nevelés és oktatas folyamatat iskolank alapelvei, céljai hatarozzak meg.
Iskolank alapvet6 feladatanak tartja, hogy didkjainkat felkészitsiik az érettségi vizsgara és a mun-
kaba allasra. A tanorak felépitése, a kozosségi és a szabadidds tevékenységek szervezése, a
tanaroknak a didkokkal és egymassal valo kapcsolattartasa egyarant ezen értékek alapjan kell,
hogy torténjék.
e A program olyan erkolcsi értékeket és erkolcsi normakat allitott el6térbe, amelyek nélkul
nem képzelhetd el beilleszkedéslink a 21. szazad Europajaba, amelyek elengedhetetlenek az
onallé dontéshozatal és a tisztességes érdekérvényesitési képességének elsajatitasahoz. llyen
értékek az anyanyelvi kommunikacio, az allampolgari felel6sségtudat, az idegen nyelv tudasa, a
vallalkozas, az onallé tanulasi képesség, a kreativitas, a kozosségi életforma, a versenyszellem
és az esztétikai-miivészeti tudatossag és kifejezoképesség.
o Az egyes tantargyak tanterveiben és az alkalmazott tanitasi modszerekben ezért érvényesiil-
nie kell az onallo és kreativ gondolkodasnak, illetve a szabatos és kulturalt véleménylitkoztetést
fejleszt6 eszkozoknek és az alkalmazott, modszertani meglijulast tiikrozé eljarasoknak.
e Ugy gondoljuk, hogy a tanarnak hivatasa szerint diakjait segitenie kell személyisége, képessé-
gei fejlesztésében, tehetsége kibontakoztatasaban annak érdekében, hogy a felnétt tarsada-
lomba illeszkedve minél harmonikusabb és tartalmasabb életet élhessen.
e Az iskola alapvet6 feladata ennek megfelelSen az egészséges, harmonikus személyiség kiala-
kitasa mellett, a szaktargyi tudas és képességek fejlesztése.
e Ezen beliil az alabbi kulcskompetencidkat kell megoldanunk:

o anyanyelvi kommunikacié (hallott és olvasott szoveg értése és szovegalkotas)

o idegen nyelvi kommunikacié

o matematikai kompetencia

o természettudomanyos és technikai kompetencia

o digitalis kompetencia

o szocidlis és allampolgari kompetencia (szocialis, életviteli, életpalya, kornyezeti)

o kezdeményez6 képesség és vallalkozéi kompetencia

o esztétikai-mivészeti tudatossag és kifejezképesség

o hatékony onallé tanulas
e A tarsadalomba beilleszkedni képes, alkotd, egészséges szellemiségli, kulturalt emberré valas
igényének kell kialakulnia diakjainkban. Ez megkivanja:

o a logikus és eredeti gondolkodasmodot, értelmezd készséget

o a szabatos szobeli és irasbeli el6adast, illetve a kulturalt véleménytitkoztetés képes-
ségét

o énkép, onismeret képességét
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o a pontos, kitarto, onallo és fegyelmezett munkavégzést

o az alkoté magatartast

o az onmlivelési, onfejlesztési igényt

o a tanulds tanitasat

o hon- és népismeretet (a kulturalis és nemzeti identitastudatot)

o aktiv allampolgarsagra, demokraciara nevelést

o europai azonossagtudatot, az egyetemes kultira befogadasat

o a szlikebb és tagabb kornyezet iranti felelosségérzetet

o kornyezettudatossagra nevelést

o gazdasagi nevelést

o a kiilonbozé tarsadalmi csoportok, értékek iranti tiszteletet, toleranciat

o testi és lelki egészséget és

o felkésziilést a felnott 1ét szerepeire
Ezen elvarasok megvaldsulasanak legtobbjét jelentésen és hatékonyan befolyasolhatja a kozos-
ségi szolgalat illetve az esetleges onkéntes munkaval letoltott id6. Emellett komoly befolyassal
lehet a tanar-didk-sziil6 viszonyra, a palyavalasztasra, a kozosségi kapcsolatok erdsitésére, a
tanulasi folyamatok javitasara-javulasara, az életkori vagy személyiségbdl adodé magatartasi
problémak kezelésére.

ll. Az IKSZ résztvevoi és feladatai
Az intézményvezeto feladata:

- kozosségi szolgalat megszervezése,

- gondoskodnia kell arrél, hogy az intézményben a tanulé elémenetelét rogzité doku-
mentumaiban megfelel6 moédon — az adatvédelmi szabalyok megtartasat szem el6tt
tartva — nyilvantartsak, és folyamatosan vezessék a tanuldk iskolai kozosségi szolgalata-
nak végzését a torzslapon, a bizonyitvanyban és az osztalynaploban,

- az intézmény aktualis létszamatol fliggéen koordinator pedagogusok kijelolése,

- amegszervezett tevékenységeknek az intézmény pedagodgiai programjaba torténd rog-
zitése,

- az egyéb helyi dokumentumokban az kozosségi szolgalat éves feladatainak rogzitése.

A koordinalé pedagogusok feladata:

- atanulok felkészitése,

- pedagogiai feldolgozas,

- afogado helyekkel valo kapcsolattartas,

- adminisztralas, dokumentalas, igazolas,

- atanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

- atevékenységek elismerése,

az alapelvek érvényesitése.
Az osztalyfonokok feladata:

- a koordinalé pedagogusok munkajanak elméleti és gyakorlati tamogatasa,

- a dokumentumokban (naplo, torzslap, bizonyitvany) a kozosségi szolgalat adminisztra-
lasa.

A diak és sziil6 feladata:

- a kozosségi szolgalat tervezésében vald segitségnyuijtas (tapasztalatok megosztasa, Uj
lehetoségek keresése),

- ajelentkezési lap kozos kitoltése és a kozosségi szolgalati naplo vezetése, reflexiod (kér-
doiv, beszamold, rovid videdk, fényképek) készitése.

A fogad6 intézmény feladata:
- a kapcsolattarto személy kijelolése,
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- a kozosségi szolgalathoz kapcsolédd dokumentacid intézése (jelenléti iv, kozosségi
szolgalati naplo),
- visszajelzések biztositasa a diakok és az intézmény szamara.

IV. Az elindulashoz sziikséges feladatok

|. A tervezés elinditasa a tanulok, sziil6k és a pedagdgusok bevonasaval, az intézményi arculat
és a pedagodgiai program figyelembevételével.

2. A tanulok motivaltsaganak felmérése. (1. szamu mellékletet)

3. A sziil6k tajékoztatasa (az elsé sziil6 értekezleten és e-mail formajaban: 2. szamu melléklet)
4. A jelentkezési lapok kitoltetése és osszegylijtése. (3. szamu melléklet)

5. Borze szervezése.

6. Egylttmiikodési megallapodas megkotése valamennyi fogaddintézménnyel. (4. szamu mel-
léklet)

7. Az IKSZ tanév rendjébe torténd beillesztése.

V. Dokumentacié, adminisztracios teendok
A diak feladata:

- ajelentkezési lap kitoltése és szulovel valo alairatasa,

- a kozosségi szolgalati naplo (7. szamu melléklet) vezetése.
Az osztalyfénok feladata:

- az aktudlis tanévre vonatkozo kozosségi szolgalat dokumentalasa az osztalynaploban
és a torzslapon.

A koordinal6 pedagégusok feladata:

- az egylttmikodési megallapodasok megkotése,

- ajelentkezési lapok,

- afogado intézmény igazolasanak 6sszegylijtése és tarolasa,

- kozosségi szolgalati naplok ellendrzése.

Az iskola feladata:

- iskolavaltaskor a kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold igazolas (9. szamu melléklet)
kiallitasa két példanyban.

Az adminisztracios feladatok minden esetben az iskola iratkezelési szabalyainak megtartasaval
torténnek.

VI. Az IKSZ helyszinei

A kozosségi szolgalatot kétféle moédon lehet teljesiteni: iskolaban illetve kiils6 fogadd szerve-
zeteknél:

- Az iskola szervezésében végezhetS tevékenységi korok korébe tartozik korrepetalas,
tanuloparok, az iskola kiilsé és belsé kornyezetének szépitése és rendezése, iskolai
illetve az iskola altal szervezett rendezvények és versenyek lebonyolitasaban valé segit-
ségnyuijtas.

- A kuls6 fogadd szervezetek segitségével végezhetd tevékenységi korok a 20/2012.
EMMI rendelet 133. § (2) pontjaban vannak szabalyozva.

VII. Az IKSZ ajanlott iitemezése évfolyamokra lebontva

Evfolyam Tevékenység IdGkeret
Kny. évfolyam a diakok tajékoztatasa, érzékenyités, kozos- | 2 + 15 6ra
ségi tevékenység
9. évfolyam (5 éves / 4 | a diakok tajékoztatasa, érzékenyités, kozos- | | /2 + 10/ |5 ora
éves képzés) ségi tevékenység
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10. évfolyam (5 éves / | érzékenyités, kozosségi tevékenység, fel- | 1 /2 + [0/ I5 + |
4 éves képzés) dolgozas ora
I'1. évfolyam (5 éves / | érzékenyités, kozosségi tevékenység, fel- [ 1 + 10/ 15+ | 6ra
4 éves képzés) dolgozas
12. (végzbs) évfolyam | kozosségi tevékenység, feldolgozas 5/5+36ra
(5 éves / 4 éves kép-
zés)

Egy intézménynél maximum?25 orat lehet teljesiteni. A kozosségi szolgalat iskolan belll végez-
hetd része is maximum 25 ora lehet.

Elsésorban olyan tevékenységeknél lehet a kozosségi szolgalatot elszamolni, amelyek szemé-
lyek segitésére fokuszalnak és nem az adott intézmény (fogadd intézmény) tamogatasara és
meghaladjak az iskolak korabbi pedagdgiai programjaban rogzitett feladatait.

VIII. Kapcsolattartas, kisérés

Erzékenyitd és felkészitd foglalkozasok megtartasa a koordinator pedagégusok és lehetdség
szerint az osztalyfonokok illetve a fogaddintézmények munkatarsainak részvételével.

Kiséré foglakozasok megtartasa a tapasztalatokrol, sikerekrdl kérdSives tanuloi reflexiok se-
gitségével (5. és 6. szamU melléklet). Az esetlegesen felmeriilé problémak, nehézségek kezelése
csoportos és egyéni megbeszélésekkel.

A kiséré foglalkozasok tapasztalatai alapjan visszajelzés kiildése a fogado intézmények szamara.

IX. Lezaras, értékelés
A kozosségi szolgalat teljesitése utan zaro reflexio (8. szamu melléklet), illetve onkéntes alapon

irasbeli beszamol6 (maximum | oldal terjedelemben) a tanuléra gyakorolt hatasarol.

X. Az IKSZ éves litemterve

Idészak Feladatok
Szeptember a nyari kozosségi szolgalatok adminisztralasa, sziil6k tajékoztatasa,

egyeztetés az intézményekkel: tevékenységek, idépontok,
résztvevd tanarokkal valé egyeztetés, feladatok szétosztasa,
honlap frissitése, bevezetd érzékenyités a bejové osztilyokban

Oktober didkok tajékoztatasa, érzékenyités, borze szervezése, jelentkezési la-
pok kitoltése, naplok kiosztasa, szolgalat elinditasa

Oktober-majus tevékenységek végzése

December elsé reflexié osztalyfénokok bevonasaval

Marcius masodik reflexio osztalyfénokok bevonasaval

Utolsé tanitasi hét | zaras

Jnius a szolgalat teljesitésének dokumentalisa
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MELLEKLETEK
ORIENTACIOS KERDOIV
A kérddiv kitoltése segit abban, hogy a szamodra leginkabb megfelel6 kozosségi szolgalatot

valaszd ki. Valaszolj a kérdésekre, majd értékeld a valaszaidat az Utmutato alapjan!

|I. Hogyan viszonyulsz a kozosségi szolgalathoz? Karikiazd be a megfelel6 valaszt!

a ) Az osztalytarsaimmal mar beszélgettink a kozosségi szolgalatrol. igen
nem

b ) Otthon mar beszélgettiink a kozosségi szolgalatrol. igen
nem

¢ ) Van elképzelésem arrol, hogy milyen kozosségi szolgalatot fogok vallalni. igen
nem

d ) Szerintem a kozosségi szolgalatbol sokat lehet tanulni. igen nem

e ) Pozitiv varakozas van bennem a kozosségi szolgalattal kapcsolatban. igen nem
f) Van mar személyes tapasztalatom elesett emberek segitésével kapcsolatban. igen
nem

2. Egyéni adottsagok, készségek. Ertékeld 5-1-ig, mennyire értesz egyet az allita-
sokkal! (5 = nagyon, | = egyaltalan nem) Karikazd be a megfelel6 valaszt!

a ) Tudok alkalmazkodni masokhoz. 54321
b ) Van onbizalmam. 54321
¢ ) Megértem mas emberek problémait. 54321
d ) Tudok kapcsolatot teremteni idegenekkel. 54321
e ) Képes vagyok jol megoldani gyakorlati problémakat. 54321
f) El tudom fogadni, ha mas mondja meg, mit kell tennem. 54321
g ) Tudok onallo, felelés dontéseket hozni. 54321
h ) Szeretek és tudok egylittmiikodni masokkal. 54321
i ) Figyelembe veszem masok igényeit is. 54321
j ) Nyitott vagyok az ujra. 54321
k) Jol birom a stresszt, a fesziiltséget. 54321
|') Kiegyensulyozott vagyok. 54321
m ) Lehet ram szamitani. 54321
n ) Pontos vagyok, nem szoktam késni. 54321
o) Szeretek kezdeményezni, Uj dolgokat kitalalni. 54321

3. TERULETEK

Néhany képet latsz a kozosségi szolgalat lehetséges teriileteirdl. Jelold szammal
(7-1, 7 legjobban, | egyaltalan nem), hogy mennyire tudod elképzelni magad segi-
téként!
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7654321 7654321 7654321 7654321

7654321 7654321
4. Felsoroltunk 10 teriiletet, melynek része lehet a kozosségi szolgalat. Jelold
szammal 5-1-ig, hogy mennyire értesz egyet az allitasokkal!

ird a vonalra a szamot, 5 = teljesen egyetértek, | = nem értek egyet!
|. Betegellatas

a)__ Szeretnék segiteni a beteg embereknek.

b)__ Kozel dll hozzdm az orvoslas.

c) __ Eléfordult mar, hogy beteg embert el kellett latnom.

d) __ Megijedek a vér latvanyatdl, vagy ha valaki elajul.

2. Idésgondozas

a) __ Szeretnék segiteni idos embereknek.

b)__ Jol kijovok az idésekkel.

c)__ Szoktam segiteni idéseknek az onellatasukban (flirdé haszndlata, oltozkodés)
d) __ Szamomra unalmas az id6éseket hallgatni.

3. Hajléktalan gondozas

a) ___ Szeretnék segiteni hajléktalanoknak.

b) __ Nagyon egyiitt érzek a hajléktalanokkal.
c)__ Beszélgettem mar hajléktalanokkal.

d) __ Tartok a hajléktalanoktol, néha ijesztéek.

4. Kisebbségi szervezetek

a)__ Szeretnék részt venni kisebbségi szervezetek tevékenységében.

b) __ Mas kulturalis hatteri emberekkel is tudok kapcsolatot teremteni.
c) ___ Talalkoztam mar mas kultiraji emberekkel.

d)__ Nehezen tudok az enyémtdl eltérd kultiraju emberekkel szot érteni.

5. Fogyatékossaggal élok

a)__ Szeretnék fogyatékossaggal él6 embereknek segiteni.

b) __ Megértem a fogyatékossaggal él6 emberek nehézségeit.

c)__ Segitettem mar fogyatékossaggal él6 embernek.

d) __ Nem tudok kénnyen kapcsolatot teremteni fogyatékossaggal él6 emberekkel.

6. Szegénygondozas

a)__ Szivesen segitenék a szegényeknek valamilyen moédon.

b)__ Szoktam azon gondolkodni, hogy hogyan lehetne segiteni a szegényeken.
c)__ Zsebpénzembdl adtam mar szegények javara.

d)__ A szegénység eléggé taszitd szamomra.

7. Szenvedélybetegek (alkohol, kabitoszer stb.)

a)__ Szivesen segitenék fliggdségben szenveddknek.

b)__ Tudom, hogy a szenvedélybetegeknek segitségre van sziikséguk.

c)__ Ismerek olyan embert, akinek alkohol vagy drogproblémaja van.
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d) Messze elkerilom az alkoholistakat, drogosokat.

8. Csaladsegités

a)__ Szeretnék segiteni csaladoknak.

b) __ Sokat tudnék tanulni a nagycsaladosoktol.

c)__ Toltottem mar némi id6t olyanokkal, akiknek nagy csaladjuk van.

d) __ En nem szeretnék allanddan nyiizsgé csaladi életet.

9. Kérnyezetvédelem

a)__ Szivesen segitenék kornyezetvédelmi szervezeteknek.

b) __ Erdekel a szelektiv hulladékgytijtés és a megujulé energiaforrasok kérdése.
c)__ Reészt vettem mar valamilyen kornyezetvédelmi tevékenységben.

d) __ Szerintem a kornyezetvédelem nem tartozik a fontosabb problémak kozé.

10. Allatvédelem

a)___ Szivesen foglalkoznék allatvédelemmel.

b) __ Ha tehetném, befogadnék kobor allatot.

c) ___ Van személyes tapasztalatom allatgondozasrol.

d) __ Nem kell az allatokkal torédni, elég sok mas probléma van.

Kedves Sziilok!

Engedjék meg, hogy tajékoztassam Onoket arrél, hogy egy 201 |-es torvény alapjan (A
nemzeti koznevelésrdl sz6l6 201 |. évi CXC. torvény) 2016. januar |-je utan az érettségi vizsga
megkezdésének feltétele 50 ora kozosségi szolgalat teljesitése.

A kozosségi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat
szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fliggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység és annak pedagdgiai feldolgozasa”.

Ez a rendelkezés az Onok gyermekét is érinti. Ez az 50 éra nem ,,6nkéntes” munka,
hanem kozosségi szolgalat, ami annyiban 6nkéntes, hogy a diak dontheti el, hogy milyen jellegii
munkat szeretne végezni, de elvégzése kotelezd.

A kozosségi szolgalat célja a diakok személyes és szocialis kompetenciainak fejlesztése,
felelGsségérzésiik erdsitése, csapatmunkara valo felkészitésiik. Hiszen végzésével mindenki
olyan értékek birtokaba jut, amelyek megerdsithetik a kozosségi elkotelezédés és felelsség-
vallalas tudatat, illetve mindezek mellett a késébbi élethelyzetekben vagy munkakeresésben
fontos elényoket biztosithat. Fontos értéke a programnak, hogy a tanulok mindegyikének le-
hetSséget teremt a sikeres tevékenységre, az onmegismerésre, egyéni céljaik megtalalasara.
A legfontosabb tudnivalok:
| oran 60 perc értendd, utazas nélkiil
e a2 9-12. évfolyamon, az ot évfolyamos képzésen a nyelvi el6készit évfolyamon is, lehe-

toleg aranyosan elosztva kell teljesiteni az 50 érat

e ha gyermeke nem iskolai szervezésben kivanja teljesiteni az 50 6rat, akkor errdl irasban
tajékoztassak az iskola intézményvezetdjét és ha engedélyezi, a teljesités utan hozzanak
rola megfeleld igazolast (az 6raszam feltiintetésével)

e a diaknak naplot kell vezetni: mikor, hol, milyen id6keretben és milyen tevékenységet
folytatott, ennek alapjan kerul bele a bizonyitvanyaba, hogy az adott évben hany orat
végzett el

e jelentkezési lapot kell kitolteni a sziil6 egyetértd nyilatkozataval
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e tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromoras, tanitasi napokon
kivil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb otoras idokeretben végezheto.
e a kozosségi szolgalat keretei kozott
- az egészségugyi,
- aszocialis és jotékonysagi,
- az oktatasi,
- a kulturdlis és kozosségi,
- akornyezet- és természetvédelemi,
- a katasztrofavédelmi,
- az 6vodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanulokkal, az id6s
emberekkel kozos sport- és szabadidds,
- az egyes renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és bal-
eset-megeldzési teriileten folytathatd tevékenység
e iskolankban alapvetéen kétféle modon lehet kozosségi szolgalatot végezni: egyéni,
egész évre sz6lo, heti rendszerességgel végzett munkat, illetve csoportos, egyszeri, al-
kalomszerl munkat
® asajatos nevelési igényl tanuldk esetében a szakértdi bizottsag ez iranyu javaslata alap-
jan a kozosségi szolgalat mell6zhetd

A kozosségi szolgalattal, a jogszabalyi hatérrel kapcsolatban a www.kozossegi.ofi.hu ol-
dalon és az iskola honlapjan is: www.korosi.hu/tantargyak tajékozédhatnak. Jelentkezési lapot
az iskola honlapjardl is tudnak letolteni.

Az iskolai koordinator elérhetdsége:
Boda Anett konyvtar@korosi.hu
Segitséguket, megértésuket elére is koszonom!
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Jelentkezési lap

iskolai kozosségi szolgalatra

Alulirott ... tanulé a Kérosi Csoma Sandor
Két Tanitasi Nyelv( Baptista Gimnazium ............ osztalyos tanuldja a .......... [evoiiii. tan-
évben
az alabbi teriileteken kivanok eleget tenni a kozosségi szolgalatnak:

) [ R teruleten ..................... oraban

D) teruleten .............co.eee. oraban

<) I RPN teruleten .............oo.eeee. oraban

tanuld alairasa

Sziil6, gondvisel6 nyilatkozata:

ATUIIFOLE < .o e e e e e e
nevezett tanulo sziildje/gondviselSje az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését a jelzett te-
rileteken tdmogatom és tudomasul veszem.

szuld, gondviseld alairasa
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Targy:
Egyiittmiikodési megallapodas
iskolai kozosségi szolgalat kozos megvalositasarol

amelyet egyrészrél  iskola neve: Koérosi Csoma Sandor
Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium
székhely: 1033 Budapest, Szentendrei Ut 83.
képviselo: Berczelédi Zsolt intézményvezeto

OM-azonosito: 102648
a tovabbiakban: Iskola

masrészrol intézmény neve:
székhely:
képviselo:
OM-azonosito:
a tovabbiakban: Fogadé intézmény

a tovabbiakban egylitt: Felek kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

I. A megallapodas el6zményei, koriilményei, célja

A nemzeti koznevelésrél szold 201 1. évi CXC. torvény alapjan az iskolai kozosségi szolgalat
megszervezésében Felek az e megallapodasban rogzitettek szerint egyuttmikodnek. Felek kol-
csonosen torekednek arra, hogy az érintett tanuldk teljesiteni tudjak az 50 6ras kotelezettsé-
glket.

Fogado intézmény kijelenti, hogy a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozneve-
|ési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben felsorolt teru-
leteken végzik a tevékenységliket és a feladatkoriik ellatasabol adodoan alkalmasak a diakok
fogadasara, tovabba a rajuk vonatkozo jogszabialyokban megfogalmazott feltételeknek eleget
tudnak tenni.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai

Iskola biztositja a didkok altalanos felkészitését a programban valo részvételre és megszervezi
a program lezarasat. Ezen belil kilonosen:
(1.) Tajékoztatja tanuloit a Fogadd intézmény altal biztositott lehet&ségekrol.
(2.) Szervezi és koordindlja a tanulok jelentkezését a Fogado intézményben torténd kozosségi
szolgalat teljesitésével kapcsolatban.
(3.) A kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatokra koordi-
nald személyt jelol ki:

- személy neve: Készegi Dora

- elérhetdsége, e-mail: koszegi.dora@korosi.hu

telefon: 06-1/2501744/104 mell.

(4.) A tanuloktol beszerzi a Jelentkezési lapot és a sziilé/gondvisel6 egyetértd nyilatkozatat, és
biztositja, hogy csak olyan tanulok végezzenek kozosségi szolgalatot, akik a dokumentumokat
csatoltak.
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(5.) Tajékoztatja a kozosségi szolgalatban résztvevé tanuldkat, hogy a kozosségi szolgalat soran
kotelesek ,,kozosségi szolgalati naplo”-t vezetni, melyben az alkalmankénti bejegyzéseket a Fo-
gadd intézmény alairasaval leigazolja — csak a leigazolt Naplo alapjan igazolhatja le az Iskola a
szolgalat teljesitését.

3. A fogadoé intézmény kotelezettségei, vallalasai
(1.) LehetSséget biztosit az altala meghatarozott tevékenységi korokben a kozosségi szolgalat
végrehajtasara.
(2.) A kozosségi szolgalattal kapcsolatos tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatokra koordi-
nald személyt jelol ki:
- személy neve:
- elérhetdsége, e-mail:
telefon:
(3.) Szukség szerint mentori feladatokat ellato személyt biztosit a kozosségi szolgalatot teljesitd
tanuld kozosségi szolgalati idejére. A mentori feladatokat ellaté személy segiti a tanulot a ko-
z0sségi szolgalattal osszefiiggd szervezeti és szakmai ismeretek megismerésében, a kapcsolédo
feladatok ellatasaban.
(4.) Koteles biztositani:
a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltétele-
ket,
b) ha sziikséges, pihendidét,
c) a kozosségi szolgalattal osszefluiggd tevékenység ellatasahoz sziikséges szakmai és bal-
esetvédelmi tajékoztatast és iranyitast, az ismeretek megszerzését,
d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanul, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykoru tanulo esetén a kozosségi szolgalati tevékenység folyamatos, szakszerd feligye-
letét.
(5.) Ha a jelen megallapodas masként nem rendelkezik, a Fogado intézmény gondoskodik a
kozosségi szolgalati tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasrol, szallitasrol — ameny-
nyiben a Fogado intézmény a kozosségi szolgalatot a székhelyétdl eltérd helyszinen szervezi
meg.
(6.) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, a tanulo koteles erre az utasitast ado figyelmét
felhivni. A tanuld nem felel az altala okozott karért, amennyiben figyelem-felhivasi kotelezett-
ségének eleget tett.
(7.) A tanulo altal a kozosségi szolgalat soran végzett tevékenységgel osszefliggésben harmadik
személynek okozott karért a Fogado intézmény felel. Amennyiben a kart a tanulonak felréhato
magatartas okozta — a jelen szerzédésben eltéré rendelkezés hianyaban -, a Fogado intézmény
a tanulotol kovetelheti karanak megtéritését.
(8.) Amennyiben a tanul6 bizonyitja, hogy:
a) a testi sérulésbdl, illetve egészségkarosodasbol eredd kara, és/vagy
b) a tulajdonaban vagy hasznalataban all6, a kozosségi szolgalattal osszefiiggésben végzett
tevékenység ellatasahoz sziikséges dologban a kozosségi szolgalati tevékenység végzésé-
nek helyén keletkezé kara a Fogado intézménytdl kapott utasitassal osszeflggésben ko-
vetkezett be, a Fogado intézmény akkor mentesil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a
kart miikodési korén kivil esé elharithatatlan ok vagy kizarodlag a tanulé elharithatatlan
magatartasa okozta. Fogadd intézménynek nem kell megtéritenie a karnak azt a részét,
amely a tanuldnak felrohato magtartasbdl szarmazott

4. A kozosségi szolgalat szabalyai
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A kozosségi szolgalatot ajanlott Ugy szervezni, hogy az a kozérdekii onkéntes tevékenységrol
sz6l6 2005. évi LXXXVIIL. torvényben foglaltakkal osszhangban legyen, kiilonosen az alabbi-
akra:

a kozosségi szolgalatot teljesitd

- csak olyan tevékenységet folytathat, amely megfelel életkoranak, testi, értelmi és erkolcsi
fejlettségének, illetve képességeinek, valamint amely nem veszélyezteti egészségét, fejlédését
és tankotelezettségének teljesitését.

- tevékenységet kiilfoldon nem végezhet.

- tevékenységét 20 ora és 6 ora kozott nem végezheti.

- alkalmankénti szolgalati ideje tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb ha-
romoras, tanitasi napokon kivil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb otoras idokeretben
végezheto.

- részére a tevékenység befejezése és masnapi megkezdése kozott legalabb tizennégy ora pi-
hendidot kell biztositani.

A kozosségi szolgalat a tanulo helyi kozosségének javat szolgalo, szervezett keretek kozott
folytatott, anyagi érdektdl flggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenysége. Ennek értelmében
csak a tanulo lakhelye kornyezetében vagy az oktatasi intézménye kornyezetében szervezheto
meg a tevékenység a diakok szamara.

Kozosségi szolgalat keretében végezhetd a Fogadd intézmény dllagmegdvasat szolgald teveé-
kenységek, kiilonosen azok, amelyek a didkok/idéskoruak hasznalata soran amortizalodtak (pl.
keritésfestés, parkrendezés, faliltetés, épités, javitas, takaritas), azonban ezeknek a tevékeny-
ségeknek a mértéke nem lehet olyan foku, amelynek mar a Fogado Intézmény kotelességi ko-
rébe tartoznak.

A kozosségi szolgalat idejére kiilon biztositast nem kell kotni, mert az allam minden magyar
allampolgarsagi gyermek részére gondoskodik 3-18 éves korig a baleset-biztositasrol a tan-
oran kivuli tevékenységei tekintetében is.

5. A programmal kapcsolatban felmeriil6é koltségek és annak koltségvallaloja
Felek rogzitik, hogy a programmal kapcsolatban koltségek egyik félnél sem meriilnek fel, ezért
azok viselésérdl nem sziikséges rendelkezni. Amennyiben a program megvalositasa soran mégis
felmerilne valamilyen koltség barmelyik résztvevénél, az esetben a sajat koltségét minden fél
maga viseli.

6. A program idébeli meghatarozasa
A program, pontos utemezését a szerzodo felek kapcsolattartoi rendezik, a megvalositas ér-
dekében kell6 rugalmassaggal.

7. A program megvalodsulasa soran felmeriil6 moédositasi kérelmek biralata-
nak menete
7.1. Felek a jelen megallapodast az alairas napjatdl hatarozatlan idére kotik azzal, hogy tanéven-
ként a megallapodas tovabbi fenntartasat kozosen felulvizsgaljak.
7.2. A Felek a jelen megallapodasban rogzitetteket — indokolt esetben — irasban, kozos meg-
egyezéssel modositjak.

8. A Felek elallasi, felmondasi joga
8.1. A Felek jelen megallapodastol vald elallasa vagy a megallapodas azonnali hatalyd felmonda-
sara jogosultak, ha:
- a jelen megallapodasban meghatarozott feladat megvalositasa meghiusul, tartos aka-
dalyba titkozik, vagy
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- a Felek valamelyike a neki felrohato okbol megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve az
azzal kapcsolatos jogszabalyokbdl eredé kotelezettségeit, igy kiilonosen nem tesz ele-
get kotelezettségeinek, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodasban meghataro-
zott feladatok megvaldsitasat nem lehet nyomon kovetni.

8.2. A Felek a jelen megallapodasbol eredd esetleges jogvitaikat elsésorban targyalasos Gton
rendezik.

8.3. A jelen megallapodasban nem vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések tekin-
tetében a magyar jog szabalyai — elsésorban a Polgari torvénykonyv — az iranyadok.

A felek a jelen, 4 oldalbdl all6 megallapodast elolvastak, megértették, és mint akaratukkal min-
denben megegyezdt, j6vahagydlag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egymassal teljes egészében megegyezé példanyban ké-
szult, amelybdl | darab az Iskolanal, | darab a Fogadd intézménynél marad.

Budapest,

Kérosi Csoma Sandor
Két Tanitasi Nyelv( Baptista Gimnazium

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

Berczelédi Zsolt
intézményvezetd a Fogado intézmény részérdl

Alapkérdések

e Hogy érzed magad a kozosségi szolgalatos szerepben?

e Megfelel a varakozasaidnak a szolgalat?

e Milyen sikerélményed volt?

e Minem ment annyira jolI?

e Vannak-e problémak, helyzetek, amelyeket szeretnél megvitatni?

e Hogy jossz ki a munkatarsakkal?

e Volt-e olyan hatasa a munkanak a személyes életedre, gondolkodasodra, amirdl szeretnél be-
szélni?

o Elégedett vagy-e a munkaddal? Hasznosnak érzed a munkadat?

e Szeretnél tobb/kevesebb id6t forditani a munkara?

¢ Milyen Uj dolgokat tanultal?

e Szeretnél segitséget kérni ahhoz, hogy valamiben fejlédj?

e Lehet valamit tenni, hogy még eredményesebb legyen a program?
Mi a fontos szamodra a kozosségi szolgalatban?

e a segiteni akaras

e hogy kozosségben legyek

e hogy szakmai tapasztalatot gy(jtsek

e hogy a szeretetemet atadhassam

e hogy érettségi bizonyitvanyt kapjak
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e hogy egyéb feladatokat végezhessek
Hogyan késziiltél a tevékenységre, kivel beszélted meg az éiményeidet?
e egyénileg késziiltem fel lelkileg
e tanarom segitett
e szileimtdl kaptam tamogatast
e barataimmal beszéltem rola
e egyéb / hiany
A kozOsségi szolgalat szépségei — tapasztalatok

DIAKOK ELEGEDETTSEGMERO KERDOIVE

Kivancsiak vagyunk arra, hogy az intézményunkben végzett tevékenység soran mennyire voltal
elégedett a kiilonbozd korilményekkel. Kérunk, hogy az alabbi skalan jelezd a megfelel6 négy-
zetbe tett X-szel, hogy az adott allitdis mennyire igaz rad.

Elegendd informacidval rendelkeztem, amikor az intézményt kivalasztottam.
© 2 o o ®

O0O0O0ao0oa0a

Azt a tevékenységet végeztem, amit vartam.

© 2 o o ®

OO0O0O0ao0oao

Megkaptam minden sziikséges informaciot a segitd tevékenység kozben.
© 2 o ®

O0O0O0ao0oa0a

Egyértelmtiek voltak szaimomra a feladatok és az elvarasok.

© 5 o o ®

O0O0O0ao0oa0a

|6l éreztem magam a tevékenység végzése kozben?

© 2 o o ®

O0O0O0ao0oao

A felmeriilé problémak megoldasihoz mindig megfeleld segitséget kaptam.
© 2 o o ®

O0O00~0-0

Megfeleld volt a kapcsolattartas a fogadd intézménnyel.

© 2 o o ®

O0O00~0-0

A szolgaltatast igénybe vevék kedvezden fogadtak.

© 2 o o ®

O0O00~0-0
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Kérunk, oszd meg velink néhany sondolatodat az alabbi témakorokben: Milyen élményekhez
jutottal az intézményiinkben végzett segitd tevékenység kozben?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...............................................................................................................
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ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALATI NAPLO

NEV:

,,Nem tudom mi a sorsod, de egy dolgot tudok: csak azok lesznek igazan boldogok, akik keresték és
megtaldltak, hogyan lehet mdsokat szolgalni.”

Albert Schweitzer
Ko6zosségi szolgalati naplo

Kedves kozépiskolas Diak!

Bizonyara sokat hallottal mar a kozosségi szolgalatrol, és foglalkoztat a kérdés: Miért éppen
most? Miért nekem? Mire jo6 ez? Tudjuk és megértjiik, ha elsére nem talalod érdekesnek, fon-
tosnak, amire most mégis vallalkoznod kell. Magad is tapasztalhatod, hogy egy gyorsan valtozo
vilagban éluink, amelyben az emberek elrohannak egymas mellett, a sorsok és az értékek mas
dimenzioba keriilnek. Vajon j6 ez igy? Még az érettségi elStt allsz, vagy lassan arra késziilsz, s
nem véletlen ez a fogalom, ekkor, ebben az életkorban valsz feln6tté, s latod mas szemmel a
vilagot, a kozvetlen kornyezetedet.

Az el6z6 korosztalyok egy része Ugy néhetett fel, hogy a tarsadalom olyan mintat adott, amely-
ben az onkéntesség, a masokért vald felelosség, a kolcsonos megbecsiilés, az akkor is ,,segités”,
ha nincs nagy baj, katasztréfa, nem kapott kell6 figyelmet, megbecsiilést és elismerést.

A kozosségi szolgalattal ezen szeretnénk valtoztatni, olyan szemlélettel 1épj a felntt életedbe,
hogy érezd a felelGsséged, képes legyél segitéen tevékenykedni, a kozosségért tenni. Ezeken a
nemes eszméken tul Neked is kozvetlen hasznodra valhat e program, hiszen lehetSséged nyil-
hat megismerni szamos munkahelyet, tevékenységek sorat, amelyekben tapasztalatokat sze-
rezhetsz, megtudhatod, melyek azok a teriiletek, ahol megallod a helyed, esetleg ez altal kony-
nyebben tudsz donteni, milyen palyat valassz. Bizunk benne, hogy a program kapcsan olyan
események, tevékenységek részese leszel, melyek maradandé élményekkel gazdagitanak.
Javasoljuk, hogy a napléra vigyazz, és rendszeresen tartsd magadnal, amikor valamilyen tevé-
kenységet végzel. Kérunk, naprakészen vezesd, hiszen ezzel tudod majd igazolni, hogy teljesi-
tetted a kotelezd otven orat. Minden alkalommal gondosan tgyelj, hogy igazolva legyen a tel-
jesitett idod. Arrol se feledkezz meg az egyes tevékenységek végén, hogy lejegyezd, mivel fog-
lalatoskodtal, s ennek kapcsan mit tapasztaltal, milyen élményekben volt részed, milyen gon-
dolataid tamadtak. Az sem baj, ha nem mindig pozitiv dolgokat jegyzel le, ez konnyen el&for-
dulhat barkivel. Ekkor is ird le, mi okozta a rossz érzéseket, a problémakat. Azért fontos az
»akkor és most” jegyzetelés, mert késébb mar halvanyulnak az érzések, masként emlékszel, s
nem biztos, hogy pontosan elevenednek meg a torténtek. Miért is fontos ez! Azért, mert a
koordinalé tanarnak jelezni kell, ha valami probléma adodott, azt megbeszélni, hogy segiteni
tudjon és megoldasra talaljon. Persze az oromod is oszd meg a tanaroddal, hiszen az élmények
kozos atélése és megbeszélése mas szintli kapcsolatot, egylittmiikodést hozhat létre, amelyben
a feltord természetes, tiszta emberi érzésekkel kozelebb kerilhetiink egymashoz, ami a segitdi
attit(id kialakulasanak egyik Iényeges eleme.

Végezetll figyelmedbe ajanljuk Magyarorszag Alaptorvényének XIll. cikkelyét, mely kimondja:
,»A tulajdon tarsadalmi felel6sséggel jar”. Ez a kijelentés sok mas mellett megalapozza a tarsa-
dalmi felel6sségvallalas fogalmat, amelynek része az iskolai kozosségi szolgalat. Szamos felmérés
azt igazolja, hogy Magyarorszagon a tarsadalmi kohézid erdsitésére van sziikség ahhoz, hogy
mindenki szamara élhetd, egymast segit tarsadalmi légkor alakuljon ki, amelyben szivesen segit
mindenki a masikon, tudva, ha bajba kerdil, rajta is segiteni fognak. Sok mas mellett a kozosségi
szolgalat ezt is célozza.
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Az 50 orat tobb projekt keretében, tobb év alatt is lehet teljesiteni. Ennek az az elénye, hogy
tobbféle dolgot tudsz kipréobalni. Arra is van lehetSség, hogy az 50 6rat egy nagy projekt révén
vagy tobb év alatt lefutod program keretében teljesitsd. Ha jol készititek eld, és szivvel-lélekkel
végzitek a feladatokat, szamotokra is nyilvanvalo lesz, hogy egy fantasztikus programnak és
életre meghatarozo élménynek lettetek részesei.

Részletek: a www.korosi.hu/tantarsyak

A(z) Korosi Csoma  Siandor Két  Tanitdsi  Nyelvi  Baptista ~ Gimnazium

............................................................................ nevl ................... osztalyos

Sor- Datum | Oratol Tevékenység
szam oraig
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Kériink téged, hogy nagy gondossaggal vigydzz a Kozosségi szolgalati naplora, mert a napld

elvesztésével egyiitt az adott tanévre szold igazolasokat is elveszited!

ERTEKELES

Iskolai k6z6sségi szolgalatot teljesito diak tolti ki
........................................................ név ......./......tanévben az alabbi intézmény-
ben tettem eleget ......... yAZAZ eveneiniinenn e, OFaban a kozosségi szolgalatnak:

Fogado intézmény neve:
Koordinator neve, elérhetosége:
Mentor neve, elérheto-
R (= PR

Korod: ......... Nemed: fia / lany

A kitoltés datuma: ... ..o

A végzett tevékenységek rovid leirasa, felsorolasa:

Az alabbi kérdésekre valaszolj legjobb tudasod szerint! Amennyiben kevés a kijeldlt hely egy
adott kérdésnél, valaszodat a lap hatoldalan folytasd! A megadott szamskalan (amelyik kérdés-
nél talalsz ilyet) jelold x-szel a valaszodat, 0: a legrosszabb, 5: a legjobb érték lehetdség.

|. Szamodra melyek voltak a legjobb élmények és melyek a legnehezebb pillanatok a szolgala-
tod soran?

szod!

4. Milyen médon valasztottad ki a tevékenységet, melyet a fogadd intézményben végeztél? Mi-
ért éppen ezt az intézményt valasztottad?

5. Amennyiben jovobeni tanulmanyaiddal, valasztott szakmaddal osszefliggésben allt a kozos-
ségi szolgalati teljesitésed, valtozott-e a leend6 szakmadhoz valé hozzadllasod? /0: egyaltalan
nem, 5: tobb szempontbdl is./
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6. Professzionalisabbnak érzékeled-e a sajat tudasodat, segitségedre volt-e az iskolai kozosségi
szolgalattal toltott idod?

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

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

A kozosségi szolgalat alatt toltott idodet segitségként érzékeled? Indokold! /0: egydltalan nem,
5: maximdlisan/

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

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

7. Kedvet kaptal-e ahhoz, hogy a késobbiekben ebben az intézményben vagy mashol onkéntes
tevékenységet folytass?

Igazolas

Alulirott Berczelédi Zsolt a Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium,
OM-azonositd ‘I ‘ ‘0 ‘ ‘2 ‘ ‘6 ‘ }4 ‘ ‘8 ‘ , intézményvezetSje igazolom, hogy
...................................... tanuld 201. ............coiiiLmig ......... Ora kozOsségi szol-

galatot teljesitett.

Budapest,

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

az intézményvezet6 aldirasa

(P. H.)
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6. szamu melléklet - Konyvtar - szervezeti és miikodési szabalyzat

|I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

A konyvtar neve: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium Konyvtara
Az alapitas ideje: 1974

Jogelédije: 2013. szeptember |-ig: ,, Tiéd a jové” Alapitvany, 1039 Budapest, Kelta u. 2.
Fenntartoja és miikodtetdje: 2013. szeptember |-tSl Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy, | 111 Budapest, Budafoki ut 34/b

A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos

Szakmai kapcsolatok:

- kornyezé oktatasi intézményekkel: a Baptista fenntartasu iskolakkal, a kertilet
iskolaival, keriileti konyvtarostanarok munkakozosségével
- konyvtarakkal: Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar lll. keriileti tagkonyvtaraival

Eptileten beliili elhelyezés: az iskola épliletének alagsoraban

A tulajdonbélyegzé leirasa: korbélyegzd, felirata: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi
Baptista Gimnazium Konyvtara, Budapest

Intézményen beliil a konyvtar miikodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi, a nevel6-
testllet, a sziil6i és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikodéshez szukséges anyagi feltételeket az intézmény el6re tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhato.

2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai elsésorban az iskolai konyvtar allomanyanak gondozasa, mas-
részt az iskolai tartos tankonyvek (Tankonyvtar) szamontartasa és kezelése.

A két gylijtemény rész helyileg is jol elkiiloniil, a konyvtari allomany a konyvtarban, mig a tartos
tankonyvek a zarhato folyosoi szekrényekben taldlhatoak.

Ezen tul a konyvtar nyitva all az iskola pedagdgiai programjaba illeszked6 konyvtari orak, illetve
konyvtarral kapcsolatos iskolai kulturalis programok megtartasara.

2.1. A konyvtari allomany
Az iskolai konyvtar és allomanya csak a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvl Baptista
Gimnaziumban zajlo oktatasi tevékenységgel szoros osszefliggésben értelmezhetd, az iskola
célkitlizéseit, pedagdgiai programjat, egyedi sajatossagait szolgald, azt tamogatd informacios
kozpont. A konyvtar mind a nevelGtestiilet, mind a didkok szamara hozzaférhetod, segiti az
iskolai pedagdgiai programban megfogalmazott célok elérését, és tamogatja az élethosszig tarto
tanulast.

2.1.1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- gylijteményét az iskola igényei és a hasznalok kérése alapjan fejleszti a gyljtékorbe ill6 doku-
mentumok beszerzésével
- tankonyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl
- pontos, visszakereshet6 adatbazis épitése és gondozasa
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- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb. 30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megovasa

- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

- az intézménybdl tavozo olvasodkat és dolgozokat kilépés elbtt az iskolatitkar segitségével fel-
szdlitja az esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére

- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése

2.1.2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk készilt nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: az intézményvezetd, titkarsag, a
konyvtarostanar(ok), masnak csak rendkivili esetben feljegyzés készitése utan adhaté ki

2.1.3. A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:

kézikonyvtar — szakrendben
szakirodalom — szakrendben
szépirodalom — rendszo szerint betlirendben
elektronikus dokumentumok — szakrendben
folydiratok — tematikusan
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint

- régi konyvek — elkilonitve

- iskolatorténeti kilongyljtemény — elkilonitve
- idegen nyelvi{ szépirodalom — rendszé szerint betiirendben
- idegen nyelvi{ szakirodalom — szakrendben

- letétek — amennyiben van igény ra

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarol, homérsékletérdl és paratar-
talmarol.

2.1.4. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos felada-
tok:

- Az dllomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybol valé kivonas a vonatkoz6 ren-
deleteknek megfelel6en torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjuk:
- a tulajdonbélyegzé elhelyezése:

- konyveken: cimlap verzéjan és a mellékleteken,

- elektronikus dokumentumokon: boritén, ill. ha lehetséges magan a dokumentumon

- folydiratokon: boritélapon vagy az elsé szovegoldalon

- tarsasjatékokon a dobozon és a szabalyleirason
- a leltari szam feltuintetése:

- konyveken: cimlap verzidjan és a mellékleteken

- elektronikus dokumentumokon: boriton, ill. ha lehetséges magan a dokumentumon

- tarsasjatékokon a dobozon és a szabalyleirason
- a raktari hely és a Cutter - szam feltlintetése:

- konyvek gerincén

- elektronikus dokumentumokon: boritén, ill. ha lehetséges magan a dokumentumon

100
1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=~ . * KOROSI CSOMA SANDOR

oo K6R05| - KETTANITASI NYELV(

oo BAPTISTA GIMNAZIUM

- a beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a Szirén program
segitségével
- a tartds megodrzésre szant dokumentumokrol:
- konyvek (betdjel nélkdli leltari szamuak),
- régi konyvek (R betdjelli leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak
hasznalatban,
- a nem tartds megorzésre szant dokumentumokrol:
- elektronikus dokumentumok:
- CD-ék (C bettijeld leltari szamuak)
- CD-ROM-ok (CR betdjeld leltari szamuak)
- DVD-ék (D betiijeli leltari szamuak),
- brosurak (B betiijeli leltari szamuak)
- tankonyvek (T betljeld leltari szamuak),
- segédkonyvek (B betdijell leltari szamuak), amelyek varhatoan 3-5 évnél tovabb
nem maradnak hasznalatban
- allomanyapasztas:
- a seljetzetésre szant dokumentumok egyeztetése a szaktanarokkal, munkakozosség ve-
zetOkkel, de a konyvtaros onalléan a dont a selejtezenddk kivonasardl
- a selejtezett dokumentumok listazasa, a tartdés megorzésre szantak selejt listajanak jo-
vahagyatdsa az intézményvezetovel, majd torlése a nyilvantartasbdl, a nem tartds megorzési
dokumentumok selejtezése a konyvtaros hataskorében selejtezési lista alapjan

- a leltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idokozonként

2.1.5. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- a gépi visszakeresés biztositasa, az ebben valo segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keres6k hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében

2.1.6. Az allomanyra épiilo szolgaltatasok
Az dllomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és kizaroélag a konyv-
tari személyzet jelenlétében torténik. Az dllomany csoportos hasznalatat elére be kell jelenteni.

A konyvtarpedagégiai programban szereplé 6rak megtartasaért a konyvtarostanar felel, azok
éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, a szaktanarok el6zetes kérése alapjan. A helyi
pedagogiai programban szerepl6 konyvtari szakorak idépontjat a szaktanar elére egyezteti a
konyvtarostanarral.

2.1.7. Allomanyelemzés
Az dllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentu-
mok) aranya nem megfelel6, mert nem valosul meg a szép- és szakirodalom 30-70 %-os aranya.
Ezért a jovoben hangsulyt kell fektetni a szakirodalmi allomany fejlesztésére.

2.2. A konyvtar kiegészito feladatai
A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben miikodo tanoran kiviili foglalkozasok (szak-
korok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagogusok hasznalhassak.
A konyvtar felhasznalok szamara olvaséi szamitogépeket, fénymasolasi és szkennelési leheto-
séget, WiFi elérést biztosit. A konyvtar anyagabdl oktatasi célra masolatokat készitésére van
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lehetSség és mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében, az adat-
bazisok hasznalataban segitséget nyuijt..

A tartés haszndlatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kolesonozhetd doku-
mentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremiikodik az iskolai tan-
konyvellatasban.

A konyvtar kulon figyelmet fordit a muzeadlis gyljtemény gondozasara., illetve gondozzuk és
folyamatosan bévitjik az iskolatorténeti gylijteményt.

3. Konyvtari stratégia

Kiildetésnyilatkozat

Az iskolai konyvtar csak a gimnazium pedagdgiai célkitlizéseivel és programjaval szoros Ossz-
hangban értelmezhetd, és valhat olyan kozosségi térré, amely az onalld ismeretszerzésnek is
mihelye, és felkésziti a jovendé nemzedékét az informacios és tudasalapu tarsadalom kihiva-
saira.

Elsédleges feladata a tanulok és tanarok iskolai munkahoz sziikséges dokumentum- és infor-
macios igényének kielégitése, ugyanakkor az iskolai konyvtar az egész hazai konyvtari rendszer
részeként belépési pont a tagabb konyvtari rendszer szolgaltatasainak eléréséhez is, az egyéni
tudasszerzés igényének felkeltése altal felkészit az élethosszig tarto tanulasra.

Pedagodgiai meghatarozottsag
Az iskolai konyvtar alapveté funkcioja az iskolaban folyo képzési és nevelési tevékenység ta-
mogatasa. A konyvtar pedagogiai programja az iskolai pedagogiai program része.

Jovokép

Arra toreksziink, hogy iskolank konyvtara informacios kozpontta valjon.

Fel kell készitenunk a jové nemzedékét az informacidra és tudasra alapozott tarsadalmunkban
valé helytallasra, az informaciok onall6 megszerzésére, értékelésére, szelektiv hasznalatara.
Ehhez a feladathoz kell alakitanunk szolgaltatasainkat, az eszkozparkunkat, az informacios és
dokumentacios bazisunkat.

Ezen tul az élményszer( olvasasra 6sztonozziik tanuldinkat, ezzel egyfajta alternativat kinalva
a szabadid6 hasznos eltoltésére.

A konyvtar stratégiai céljai a kovetkez6 6t tanévben

Célunk az adllomany korszeriliségének javitasa. Ennek érdekében rendszeresen selejteziink, és
igyeksziink lehet&ségeinkhez mérten az oktatasban jol hasznalhaté dokumentumokat besze-
rezni.

Az olvasékkal valé hatékonyabb kapcsolat érdekében az iskola honlapjan is propagaljuk az is-
kolai konyvtarat és a konyvtari adatbazisunkat.

Tamogatjuk az Uj - kulonosen a kooperacion alapuld, az onallésagot fejleszté — pedagdgiai
modszereket.
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4. Szabalyzatok:

rre

4.1. Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik. A konyvtar gylijteményének
kialakitasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes NAT-ot, a helyi tantervi sajatossa-
gokat a pedagdgiai program alapjan, a konyvtarhasznalat soran felmeriilt informacios igényeket
és a nevelGtestllet igényeit.
A gyiijtokori szabalyzatot a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen a

fogylijtokorbe kerlilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez lazab-
ban kapcsoloddak pedig a mellékgyijtékorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen a f6-

gylijtokorbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

A gylijtékori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezék az intézmény szerkezete és profilja.

A képzés tipusa:

- négy évfolyamos két tanitasi nyelvli gimnaziumi képzés
- nyelvi el6készitével induld ot évfolyamos gimnaziumi képzés

- IB program (1 [-12. évf.)

Az intézmény kéttannyelvi profiljaval és az IB képzéssel osszhangban, kiemelten gydijti a tani-

tott célnyelvekhez kapcsolodo segédkonyveket, konnyitett és eredeti nyelvii olvasmanyokat.

A gyiijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyv

- periodikum

- brosura

- tankonyv

- segédkonyv

- elektronikus

- oktatécsomag

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak

kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerzék miivei

kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzék miivei

valogatassal

tematikus irodalmi antologiak

erds valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma eredeti nyelven, elsésor-
ban a mindenkori oktatas szolgalataban, konnyitett olvasmanyok
(idegen nyelven)

kiemelten, bizonyos ese-
tekben nagy példany-
szammal
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Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok kozépszintl elméleti és torténeti osszefoglaloi

tematikus teljességgel

a tantargyakhoz kapcsolddo kozépszintl ismereteket tartalmazo
osszefoglalo jellegli mivek, lexikonok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé szakkonyvek tematikus teljességgel
a tananyaghoz kozvetve kapcsolodéd szakkonyvek valogatva
helytorténeti vonatkozasu miivek valogatva

az iskolara vonatkozé miivek teljességgel
Pedagogiai gylijtemény

Tartalom Mélység

pedagogiai kézikonyvek teljességre torekedve
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsol6dd tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, gazdasagi,
jogi, ugyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusagvédelem)
ellatasahoz és intézményeinek miikodtetéséhez szukséges jogi
és modszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablazatok, mod-
szertani segédletek

teljességre torekedve

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom

Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek

kis példanyszamban — tel-
jességgel

az iskolaban hasznailt tartds hasznalatu vagy ingyenesen biztosi-
tott tankonyvek

igényeknek megfeleld
példanyszamban — teljes-
séggel

munkaltato eszkozként hasznalatos muivek

nagy példanyszamban —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom

Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté nem ha-
gyomanyos dokumentumok

valogatva
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Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenlil felhasznalhatd, illetve pedagdgiai és a | valogatva
tantargyaknak megfeleltethet6 szakmai folyodiratok

Mindezeken felll az intézmény jellegének megfeleléen kiemelten gydjtjik a vallassal, hitélettel,
a Baptista Egyhazzal kapcsolatos kiilonbozé tipusi dokumentumokat.

A gyiijtokorbe nem tartozo6 miivek:

- kizardlag szérakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok

- egy-egy szakma nem oktatott résztertletét érintd szakirodalmi mivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyljtékorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kerilhetnek az allomanyba.

4.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi és dolgozéi.
A beiratkozas ingyenes az olvasé adatainak (név, osztaly, e-mail cim) felvételével torténik. Az
adatokban bekovetkezett valtozasrél a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvaso koteles a konyv-
tarostanart tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok
érvényesek.
A reprogriafiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokasos modon torténik.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, il-
letve a késobb szabalyozott modon azokrol masolatot készit(tet)hetnek. Kolecsonozni folyo-
iratok, elektronikus anyagok, iskolatorténet gylijtemény, a muzeilis illetve a kézikonyvtari al-
lomany kivételével minden dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a konyvtarostanar tud-
taval vihetS el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban 4 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni. A
diakok legkésébb minden tanév végén kotelesek visszaszolgaltatni a kikolcsonzott dokumen-
tumokat, illetve megtériteni az elveszetteket. A diakok a nyari szlinetre csak a konyvtaros
kilon engedélyével kolcsonozhetnek.

Egyszerre 6 dokumentum kolcsonozhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi felel6sséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért, be-
rendezési targyakért. A kolcsonzé altal elveszett konyvtari dokumentumok potlasa a kovet-
kezo lehet: egy azonos példany beszerzése, ami az eredetivel tartalmilag azonos kiadas, vagy
egy Uj, azonos kotet beszerzési ara, amit a konyvtaros hatdroz meg a mindenkori piaci helyzet
alapjan.

A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A konyvtarban talalhatéd fénymasold csak a konyvtari dokumentumokbdl torténé masolas cél-
jara vehetd igénybe. A masolas feltételei az egész intézményben azonosak. Elektronikus doku-
mentumok masolasa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz szukséges adathordozot az
igényld biztositja.
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Mindenfajta masolas a szerzdi jogi el6irasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényeihez igazodva a tanitasi id6 alatt és utana is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fuggeszteni.
A konyvtarban étkezni tilos.

A konyvtar minden hasznaldja koteles megorizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumen-
tumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznalé konyvtarhasz-
nalati igényeit.

4.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtar a Szirén integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verzidjat hasznalja. Be-
vitelkor egyszerdisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a:
- szakjelzetet,
- cimet (egyéb cimadatokat),
- szerzét,
- megjelenési helyet,
- kiadét,
- évet,
- lelShelyet,
- terjedelmet,
- sorozatot,
- ISBN-szamot,
- beszerzési id6t és médot,
- beszerzési és feltlintetett arat,
- targyszot,
-ETO-t,
- Cutter-szamot,
- tankonyv esetében a raktari szamot is.
A targyszo meghatarozasakor elsésorban az OSZK targyszojegyzékben szerepld targyszavak
alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyzéket folyamatosan vezetjik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az ide-
iglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

4.4. Tartos tankonyvek (tankonyvtar) szabalyzata

A tanul6 jogai és kotelességei

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) a tanév kezdetekor kapja kézhez. A tanulé a tankonyvet ko-
teles megérizni és rendeltetésszerlen hasznalni, a tankonyvtarba visszakért tartds tankonyve-
ket a tanév végeén, illetve az esetleges kiiratkozaskor a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbol
fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhato alla-
potban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

A négy évfolyamos képzésen:
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- az elsd év végére, amelyben tényleges hasznalat' tortént, legfeljebb 25 %-os
- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-os
- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az ot évfolyamos képzésen:
- az elso év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 20 %-os
- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 40 %-os
- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 60 %-os
- a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 80 %-os
- az otodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.
Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezet6 szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:
A négy évfolyamos képzésen:

- az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
Az ot évfolyamos képzésen:

- az elso év végén a tankonyv aranak 80 %-at

- a masodik év végén a tankonyv aranak 60 %-at

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 40 %-at

- a negyedik év végén a tankonyv aranak 20 %-at.
A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulé a fent meghatarozott avulas figyelembe-
vételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tanév végén, illetve a tantargy tanulasanak végeztével,
vagy a tantargybdl letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongy(ijteményt alkotnak. Ez a tartos tan-
konyvek gyljteménye (tankonyvtar). Nyilvantartasuk egyedi. A tankonyvtar allomanyara vo-
natkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés el6készitése a munkakozosség vezetok segitségével torténik. A munkako-
z6sség vezetSk a tankonyvfelelSssel egyeztetik és kivalasztjak a megrendelendé tankonyveket,
illetve meghatarozzak, hogy mely tankonyvek maradnak tobb tanéven keresztil hasznalatban
egyes osztalyokban.

A tankonyvtar allomanyabdl évente selejtezni kell a feleslegessé valt tankonyveket.

A tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelGs tablazatban listat készit (osztaly, név, tan-
konyv, ar lebontasban). Ez a lista lesz a késobbi kolcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

ényleges hasznalat alatt azt értjik, hogy a tanuld a tankonyvet munkajahoz napi/heti rendszerességgel hasz-
' Tényleges h lat alatt azt értjiik, hogy a tanul6 a tankonyvet kajah pi/het d ggel h
nalja.

107
1033 Budapest, Szentendrei Ut 83. A6 250 A4 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=] \ 1. *  KOROSI CSOMA SANDOR

oo w— K6R05| - KETTANITASI NYELV(

A - BAPTISTA GIMNAZIUM

A tanulok minden tanév végén visszaviszik a konyvtarba a tartos hasznalatba kapott tankony-
veket; a visszakapott, mar nem hasznalhato tankonyveket a nyilvantartasbol torolni kell. A tan-
konyvtarban |évé még hasznalhato tankonyvekrdl minden évben, még a tankonyvrendelés le-
zarasa el6tt lista késziil, amely segitségével a tartds tankonyvek a kovetkezé évi rendeléskor
figyelembe veenddek.

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén modosi-
tando.
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7. szamu melléklet - Gyakornoki szabalyzat

I. A szabalyzat hatalya és célja
A szabdlyzat hatdlya az Iskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban lévé személyekre terjed ki.

A szabadlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésuk segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségliket a pedagogus-
hivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast, és a
mindsito vizsgara vald optimalis felkészités/felkészulés folyamatat.

2. Jogszabalyi hattér

» A nemzeti koznevelésrdl szold 201 I. évi CXC. torvény 62. § (11) bek., 64. § (2), (4)-(5), (8)
bek., 97. § (20) bek.

» A 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,

» valamint a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint

3. Fogalmak

» Gyakornok: aki a pedagogus munkakor betoltéséhez elirt végzettséggel és szakképzett-
séggel rendelkezik, de még nincs két év szakmai gyakorlata.

» Mentor (szakmai segitd): aki segiti a gyakornokot az Iskolaba torténd beilleszkedésben
és a pedagdgiai-moddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, tovabba felkésziti a gya-
kornokot a pedagdgus életpalya feladataira.

» Gyakornoki id6: a pedagogusok Uj életpalyajardl szold torvény hatalya ala tartozé peda-
gogusok és nevel6-oktatdo munkat segité munkakorokben dolgozok esetében, a két év szak-
mai gyakorlat megszerzésének idészaka.

4. Gyakornoki idd, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kote-
lezS. A gyakornoki id6 kikotésekor a jogviszony létesitése elétt megszerzett szakmai gyakor-
latot be kell szamitani, azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbdl hatra levé idét kell a mun-
kaszerzédésben rogziteni. Ha a hatarozott idore szolé koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
idétartama rovidebb, mint a gyakornok szamara megallapitand6 gyakornoki id6, akkor a gya-
kornoki id6t a hatarozott id6 lejartaig kell kikotni.

5. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaidé kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje otven szazaléka, tehat 20 tanitasi 6ra
vagy egyéb foglalkozas.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi érain feliil a kotott munkaidejét az intéz-
ményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.
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A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevelStestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elékészitd
és befejez6 munkakra kotelezheto. Kotelezé oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelheté el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A gyakornok osztalyfonoki megbizast
csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaidé kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, szlikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitvel, az orat tarto pe-
dagogussal egyeztetve egy hdnapra elére litemezi.

A gyakornok és a szakmai segit6 érarendjét tgy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan
azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetéség a konzultacio megtartasara
(ha megszervezhetd, a kotelezé ora a hét négy napjara keriljon elosztasra, igy egy nap marad-
hatna az 6ralatogatasra, konzultaciora).

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Id6szak Elvaras
» szabalyok kovetése
Elsé év > kontextusok felismerése, rendsze-

kezdé szakasz rezése

» gyakorlati tudas megalapozasa

» tudatossag
Masodik év
befejez6 szakasz

> tervszerlség
» prioritasok felallitasa
» gyakorlati tudas

Id6szak és

1033 Budapest, Szentendrei Ut 83.

szakasz meg-
nevezése

Tapasztalatszerzés médszere

Szamonkérés modszere

Elsé év
kezdé szakasz

- Oralatogatas

- 6ramegbeszélés

- konzultacio a szakmai segitével

- konzultacio egyéb pedagogussal

- konzultacié az intézményvezeto-
vel

- konzultacié a szakmai munkako-
z0sség-vezetovel

- team munkaban részvétel

- esetmegbeszél6 csoport munkaja-
ban részvétel

- csaladlatogatas az osztalyfénokkel

- Egy munkakozosségi értekezlet
egy részének megtartasa (szakmai
téma).

- Egy ~munkakozosségi  program
meg-szervezése (pl. iskolai tanul-
manyi verseny).

- Egyéni fejlesztési terv készitése.

- Tanuldk, osztalyok kozott kiala-
kult — kiilsé beavatkozast igényl6 —
konfliktus megoldasanak terve-

zése, intézkedeési terv készitése.
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- tanév végi — értékel6 — szuloi ér-
tekezlet latogatasa

- Tanév végi beszamold elkészitése
meghatarozott
szempontok szerint.

a vezetdo altal

- konzultacio egyéb pedagogussal
- konzultacié az intézményvezeto-

Masodik év - 6ralatogatas - Bemutato ora tartasa.
befejez6  sza- | - bramegbeszélés - Az dltala tanitott osztalyok egyiké-
kasz - konzultacié a szakmai segitSvel ben a sziil6i értekezlet egy rész-

ének meg-tartasa (szakmai téma,
szervezeés).

vel - Az intézmény éves munkatervé-

- konzultacié a szakmai munkako- | ben meghatarozott nevelési érte-
z0sség-vezetovel kezlet egy részének megtartasa (pl.
- team munkaban részvétel szakmai témaban).
- esetmegbeszél6 csoport munkdja- | -

ban részvétel

Az intézmény éves munkatervé-

ben meghatiarozott intézményi
szint{i program megszervezése (ki-
randulas, hagyomanyapolas, pro-
jekt nap/hét, didkonkormanyzati
program, diak-kozgyilés).

feladatkitiizés
osztalyfénokkel

egyuttmikodve tanév elején az al-

- Helyzetértékelés,
el-készitése az
tala kivalasztott osztalyban.

- Tanév végi beszamol6 elkészitése

altal

a vezetd meghatarozott

szempontok szerint.

7. A mingdsitd vizsga
A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban tesz mindsitd vizsgat.
A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus |. fokozatba kell be-
sorolni a sikeres mindsitd vizsgat kovetd év elsé napjaval, vagy a kovetkezd szeptember |-ével,
addig az Nkt. 62. § (1 1) bekezdésében meghatarozott munkaidében foglalkoztathato.
Ha a min&sitd vizsgan a gyakornok ,,ujabb minésités sziikséges” mindsitést kapott, a gyakor-
noki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornok a
két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakor-
noki id6 a tanitasi évet kovetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban megis-
mételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités
adhato.
Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara dijtalan
(a dijat az allam viseli).
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A gyakornok mindsitd vizsgaja esetében az 6ra, foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a
mentor is részt vehet A gyakornok mindsit6 vizsgaja esetében az 6ra, foglalkozas latogatasan
és megbeszélésén a mentor is részt vehet.

A mindsito6 vizsgan, a mindsitési eljarasban részt vett pedagdgus a mindsitd bizottsag tevékeny-
ségét a portfoliovédést kovetd tizenot napon beliil értékelheti az informatikai rendszerben
elérhetd értékelési lap felhasznalasaval.

8. A gyakornok feladata

8.1. A gyakornok ismerje meg:
v A nemzeti koznevelésrél sz6lé 201 1. évi CXC. torvényt

» altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktatdé munka pedagogiai szakaszai),

» a gyermek, a tanuld és a szlld jogai és kotelességei,

» a pedagogus jogai és kotelességei,

» a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

» a miikodés altalanos szabalyai,

» a mikodés rendje,

» a nevelGtestiilet, szakmai munkakozosség,

» a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat.

v a 2023. évi LIl. torvényt a pedagdgusok (j életpalydjardl, valamint a 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendeletben foglaltakat a végrehajtasrol

v" A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szol6

20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet intézménytipusunkra vonatkozo részeit.

v' Az intézmény Pedagégiai programjat, ezen belul kiilonosen

» az intézmény kiildetését, jovoképét,

» aziskolaban foly6 nevel6-oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

» a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

» a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

> a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggé pedagdgiai tevékenységet,

> a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

» az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanérai fog-
lalkozasokat, valamint azok oraszamait, az elSirt tananyagot és kovetelményeit,

» az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasa-nak kote-
lezettségét,

» az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

» atanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, forma-
jat,

v’ Az intézmény Szervezeti és miikodési szabdlyzatat, ezen beliil kiilonosen
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» a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendijét,

» a pedagodgiai munka belsé ellendrzés rendjét,

> a nevelStestiilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasa-
val megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

» a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és médjat, beleértve a gyermekjéléti szolgalat-
tal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval vald kap-
csolattartast,

» az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tokat,

» az intézményi védd, ovo elbirasokat,

» a rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

» a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

» a diakonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcso-
lattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

» az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

v' Az intézmény Hazirendjét, ezen beliil kiilondsen

» tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

» a tanul6i munkarendet,

» atanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

» az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo terliletek hasz-
nalatanak rendjét,

» az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodé iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanuloi magatartast,

» a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

» a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és for-
mait,

» a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

> a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

v Az intézmény éves munkatervét.

v' A tanlgy-igazgatisi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat.

v A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé 4ltaldnos szabélyokat.
v' Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

8.2. A gyakornok fejlessze képességeit

- aszocialis tanulas,

- az onadllé tanulas (élethosszig tartd tanulas),

- a kommunikacio a tanulokkal, szilokkel, munkatarsakkal,
- a konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,

- az idégazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.
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9. Az intézményvezetd/munkaltato feladata

A munkaltato a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eldirja
azt az idépontot, ameddig a gyakornok min&sitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetot (mentort), aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben, a pedagogiai-mddszertani feladatok gyakor-
lati megvalositasaban, illetve felkésziti a pedagogus életpalya feladataira.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a Kor-
manyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzité munkaszer-
z6désben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltato koteles a jelentkezé mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban valo részvételét biz-
tositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidoként kell figye-
lembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, ha a pedagogus-munkakorre foglalkoztatasi jogvi-
szonyt létesité személy nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de barmely mas munka-
korben szerzett legalabb hat év munkaviszony jellegii jogviszonnyal rendelkezik, mentesil az
elédmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol és a Pedagdgus |.
fokozatba keriil besorolasra.

10. A mentor

A szakmai segitot (mentort) az intézmény intézményvezetdje jeloli ki szakteruletenként, a gya-
kornokkal azonos munkakorben, lehetdleg az intézményben legalabb ot éve alkalmazott, leg-
alabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai koziil. A dontés el6tt az intézmény-
vezetd beszerzi az iskolavezetSség véleményét.

A mentor kivdlasztasanak prioritdsai:

v mentorpedagdgus szakirany( végzettséggel rendelkezd pedagogus,

v munkakozosség-vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus,

v munkakozosség-vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus,

v tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus,

v’ legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus.
Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszagos pedagodgiai-szakmai el-
lenérzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként nem
vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két 6raban
ellatja a pedagogusijelolt, gyakornok szakmai segitését.

A mentor munkakori leirasaban jelolni kell a két évre szolé szakmai segitdi, mentortanari fel-
adattal torténd megbizast (a munkakoéri leiras médositdsa csak kozos megegyezéssel torténhet).

I1. A mentor feladata
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A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos te-
vékenységében, rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasa-
hoz. Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodo adminisztracio elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

A mentor tamogatja a gyakornokot

- az Iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
el6irasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moédszereknek, tani-
tashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi eszko-
zoknek) a célszerl megvalasztasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasa-
val kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

- a minGsitd vizsgara valo felkészilésében.

A mentor szukség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetéen oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetoséget biztosit szamara. Az orala-
togatasokrol a szakmai segité naplot vezet, a konzultaciorol az idépont, idétartam rogzitésével,
a résztvevok aldirasaval nyilvantartas készul.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagogus-kompe-
tencidinak fejlédését, és az értékelést atadja az intézményvezetonek és a gyakornoknak, ezzel
megalapozza a gyakornok tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziletendd dontést. Az
értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott idészakban részt vettek a gya-
kornok beilleszkedésének segitésében. Ertékelését minden esetben Ssszeveti a gyakornok 6n-
értékelésével, és az intézményvezetbvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teen-
déit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

A szakmai segit6é (mentor) feladata kiilonosen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
o Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a) a 8.1. pontban meghatarozott jogszabalyok, intézményi dokumentumok, szabalyzatok
megismerésére, értelmezésére,

b) az iskola pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak alkalmazasara,

) a tanitasi 6rak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkozoknek célszerl megvalasztasara,

d) a tanitasi orak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes meg-tar-
tasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat készitése,
modszerek atadasa,

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelStesti-
let munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd elokészitd és befejezd feladatokat),
az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kivili tevékeny-
ségekre valo felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulas, tinnepségek), az adott mun-
kakozosség munkajanak a bemutatasa, a helyi kommunikacios szokasok meg-ismertetése.

115
1033 Budapest, Szentendrei ut 83.  T.: (+36 1) 250 1744  E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=~ . * KOROSI CSOMA SANDOR

oo K6R05| - KETTANITASI NYELV(

olio BAPTISTA GIMNAZIUM

12. A nevel6-oktaté munkat segité munkakorben foglalkoztatottakra vonat-
kozo6 szabalyok
A nevel6-oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben pedagdgus szakképzettséggel ren-
delkezé foglalkoztatottak tekintetében a gyakornokra, a gyakornoki idore és a mindsit6 vizs-
gara vonatkozo rendelkezéseit a 2015. szeptember |-jén vagy azt kovetden ilyen munkakorre
létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

13. Zaro6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabdlyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kerdilt kiadasra.
A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Mellékletek:

. szam( melléklet: Ertékels lap

. szamu melléklet: Szakmai kovetelmények

. szam( melléklet: Ertékelési teriiletek

. szamu melléklet: Onértékelési szempontsor

UT A W N —

. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztasahoz
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rtékelo lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, idé:
Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teruletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzé mentor értékelt, gyakornok
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Szakmai kovetelményrendszer
I. Altalanos szakmai kovetelmények

I. Az intézmény belsé szabalyozasaval kapcsolatos kovetelményrendszer
» Ismerje az intézmény Pedagdgiai programjat, igy képes legyen a program
- szerkezetének bemutatasara,
- lényeges terlleteirdl onalléan beszamolni.
» Részletesen elsajatitsa a Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat, be tudja mutatni:
- az SZMSZ kotelez6 tartalmi elemeit,
- az egyes témakoroket.
» Pontosan ismerje az intézményi Hazirendet.
» Sajatitsa el az intézményi onértékelési rendszer lényegét.
» Ismerje meg az intézmény egyéb szabalyzatait, azok f6bb tartalmat.

2. Az intézmény pedagégidjaval kapcsolatos kovetelményrendszer

» Ismerje az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott pedagdgiai célkitlizéseket,
azok gyakorlati megvaldsitasanak modszereit, elveit.

» Tajékozott legyen a pedagogiai célkitlizések, és az alkalmazhaté eszkozok témakorében.

» Ismerje a pedagdgiai célkitlizések megvalositasanak lehetéségeit a mindennapi pedagégiai
munka soran.

» Tajékozott legyen az intézményben kihivast jelenté pedagdgiai célokrol.

3. Az intézmény tevékenységével érintett személyek jogaival és kotelezettségeivel kap-

csolatos kovetelményrendszer

» Ismerje a tanuldk, a sziil8k és a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy
a jogokat és kotelezettségeket milyen szabalyozas (kozponti jogszabaly, illetve helyi szaba-
lyozas) keletkeztette.

» Képes értelmezni az egyes jogok és kotelezettségek tartalmat.

» Ismerje a jogok biztositasara vonatkozo fontosabb elSirasokat, valamint a kotelezettségek
betartasanak és betartatasanak Iényeges szempontjait.

4. A fenntartéi iranyitassal kapcsolatos kovetelmények

» Tajékozott legyen a fenntartd fenntartoi jogkorében gyakorolhatd jogairdl és kotelezett-
ségeirdl.

» Be tudja mutatni a fenntartd intézmény ellendrzési funkcidjat, az e jogkorben ellatando
feladatait.

» Ismerje a fenntartd és az intézmény kapcsolatrendszerét.

5. A taniigyigazgatassal kapcsolatos kovetelmények
» Képes legyen bemutatni a taniigyigazgatasra vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket.
» Ismerje az iratkezelési szabalyzat tanligyigazgatasra vonatkozé fontosabb szabalyait.
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» Ismerje a jellemzéen el6forduld, a pedagogusok altal az alkalmazott dokumentumok alkal-
mazasanak modjat, hasznalatanak rendjét.

Il. Munkakorhoz kapcsol6dé szakmai kovetelmények
A munkakorhoz kapcsolddo szakmai kovetelmények konkrét munkakorhoz kapcsolodo kiegé-

szitését a pedagogus munkakor sajatossagaihoz igazodva kell kiilon elkésziteni, konkretizalva
az e részben leirt kovetelményeket.

6. A foglalkoztatasi alapelvek és az oktatdsszervezés témakor kovetelményei

» Képes legyen bemutatni az intézményben alkalmazott foglalkoztatasi alapelveket.

» Ismerje az oktatasszervezés intézményben alkalmazott fébb sajatossagait.

» Tajékozott legyen a tanév helyi rendjének tartalma témakorében.

» Ismerje a tantargyfelosztast, a tantargyfelosztas osszedllitasainak szempontjait, a tantargy-
felosztas oktatasszervezési jelentoségét.

» Be tudja mutatni a munkakori leirasok rendszerét, kiilonosen a sajat munkakori leirasat.

» Fel tudja sorolni az intézményben miikodé szakmai munkakozosségeket, azok miikodésé-

nek fobb jellemzait.

» Tajékoztatast tudjon adni a tanmenet és az éravazlat hasznalatanak fontossagarol, lényegé-
rol. (Képes legyen az 6rak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi segéd-
leteknek, tan- és foglalkozasi eszkozoknek a célszerl megvalasztasara és alkalmazasara.)

» El tudja végezni az 6rak elékészitésével, eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli te-
enddit.

» Ismertetni tudja a pedagdgus munkakorrel kapcsolatos tervezé munka lényegét, el tudja
végezni az 6ra megtervezéssel kapcsolatos feladatait.

7. A tanulék, gyermekek sajatos felkészitésével kapcsolatos kovetelmények

» Ismerje az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait.

» Be tudja mutatni a sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanuldk ellatasanak jogszabalyi hat-
terét, a tankotelezettséglk sajatossagait.

» Ismerje a fejlesztési terv alkalmazasanak sziikségességét, ezek fébb lényegét, tartalmi ele-
meit.

» Ismerje a sajatos nevelési igény vizsgalatanak és megallapitasinak rendszerét.

» Legyen képes az oktatasszervezési ismereteket a sajatos felkészitéssel kapcsolatban is al-
kalmazni.

8. A kiilonleges gondozas, fejlesztés témakorrel kapcsolatos kovetelmények

» Tajékoztatast tudjon adni a nevelési tanacsadas feladatairdl, kiilonosen a gyermek, a tanulé
beilleszkedési, tanulasi, illetve magatartasi problémaval valo kiizdésének megallapitasanak
rendjérol. Ismerje a nevelési tanacsadas tanuld neveléséhez, oktatdsahoz torténd segitség-
nyujtasi feladatait, a pedagogus altal igénybe vehetd segitségeket.
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» Be tudja mutatni a fejleszté foglalkozas megvaldsitasanak kereteit a hatranyos helyzetd,

tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek esetében.

» Ismertetni tudja a tanulo felzarkoéztatasaval kapcsolatos elvarasokat.
» Ismerje a képességfejleszté kompetencia alapu oktatas lényegét.
» Be tudjon szamolni a tehetséges tanulokkal valé foglalkozas rendjérdl, médjardl.

e oo

9. Az oktatasi eszkozok hasznalataval kapcsolatos kovetelmények

» Ismerje a pedagégiai program szerint hasznaland6 oktatasi eszkozoket, a munkakori fel-

adatai ellatasa soran alkalmazandé eszkozoket, felszereléseket.
» Be tudja mutatni a munkakoréhez kapcsolddo taneszkozok, segédletek alkalmazhatosaga-

nak és gyakorlati alkalmazasanak eldirasait.

» A munkakoréhez kapcsolodo oktatasi modszerekhez kapcsolodva képes legyen tajékozta-

tast adni az alkalmazhato és alkalmazando eszkozokral.

» A gyakorlatban is képes legyen hasznalni a munkakore ellatasahoz sziikséges és a feladatel-

latasa soran alkalmazandé eszkozoket.

ERTEKELESI TERULETEK

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkal-
mazasa

Megszerzett szakmai ismere-
teit a gyakorlatban hasznosi-
tani tudja, az o6rai logikusak, a
tanulék szamara jol kovethe-
téek, tanitvanyai motivaltak

Megszerzett ismereteit a gya-
korlatban nem tudja haszno-
sitani, nem tudja atadni tu-
dast, tanuldk nem értik a ma-
gyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani is-
mereteit a tanérakon az osz-
taly szintjének, a tanulo ké-
pességeinek
hasznositja, képes a differen-

megfelelSen

cidlt oktatasra, az egyéni ké-
pességfejlesztésre

Médszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

Empatia

Képes a masok személyiség-
jegyeinek, igényeinek, prob-
lémainak megértésére, szuk-
ség szerint megfelelé tamo-
gatast, segitséget nyujt, nyi-
tott a massag elfogadasara,
megeértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire, igénye-
ire, érzelmeire.

Nem nyitott a massag elfoga-
dasara

Kommunikacio

Gondolatait beszédben, iras-
ban érthetden, logikusan ké-
megtaldlja a

pes kozolni,

Gondolatait beszédben/iras-
ban nem képes érthetéen
kozolni, tobbszor konfliktus
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megfelel6  kozlési modot
mind a munkatarsakkal, mind
a tanulokkal, mind a szulék-

kel

forrasa volt a nem megfelelé
kozlésmddja a munkatarsak,
tanuldk szulok korében

Felel6sségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felelosséget val-
lalni, mindig felméri tettei ko-
vetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
felelésséget kilsé korilmé-
nyekre haritja, nem képes
elore felmérni tettei, donté-
sei kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megol-
dani a munkakoréhez kap-
csolodod, gyakran jelentkezd
problémakat

A problémakat nem ismeri
fel, harit,

Kreativitas, innovacioé

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszeri megoldasokat, de
mindezt felel6sséggel, a tanu-
las-tanitas hatékonysaganak

érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem
mer eltérni, ha vannak is ot-
letei nem képes azok kivite-
lezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szerve-
zetbe, megtaldlja helyét, a
szervezeti célokat Ossze
tudja egyeztetni az egyéni cé-
lokkal, csapatjatékos, aktivan

vesz részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok
folé helyezi

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagogusértékelési rendszert célszeri alapul

venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevodik ossze a végleges mindsités.
Pl: A lehetséges 8 terlilet koziil, ha 4 terileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok,
akkor a mindsitése nem megfelelt lesz.

Az intézmény nevelési filozofidjanak megfeleléen prioritasokat célszerli meghatarozni az érté-

kelési teruletei kozott.

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint készilhet

fel a gyakornok az onértékelésre

» Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?
» Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?
» Milyen eredményeket ért el?

» Sikertlt-e a kit(izott célokat megvalésitania?
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Milyen problémakba (itkozott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikuszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely terileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

YV VYV VYV

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?
Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

vV VvV

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziksége a szakmai segito részérdl?
» Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkészilését segithetd az alabbi onismereti kérdoiv
is

< Hanyszor végzett pontatlan munkat?

< Hanyszor késett hataridével?

< Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

< Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket elvarasokat?

< Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulékban, szii-
I6kben, egyéb kiilsé korilményekben?

< Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

< A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

< Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetSségeit?

< Képes-e megfelelé részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

< Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, elSirasokat?

< Szigordan betartja-e a szabalyokat, szakmai elSirasokat?

< Inkabb a szabilyok, szakmai elSirasok mell&zésével szeretné végezni a munkajat?

< Amiodta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

< On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet8iben, szakmai segitéjében, munkatéarsa-
iban, tanulokban, sziilékben?

< Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

< Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

< Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget!?

< Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

v’ a kezd§ tandr segitSje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, féld, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

v' fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklSdési korik, hasonléd e3lveket valljanak a peda-
gogushivatasrol, tanitasrol,

V' ha van lehet8ség, tobb mentor kozil vélasztani, akkor lgyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten lévé csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakor-
nok,

v’ a j6é mentor elfogadja a kezd§ tanart,

v amentornak a kezd§ tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie
kell kibontakozni,

v’ a kezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a torédé (tmutatésra.
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8. szama melléklet - Munkakori leiras mintak

A felsorolt munkakori leirasmintak tipusok, melyekbdl a konkrét munkakorhoz kapcsolodd
leirasok késziilnek.
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MUNKAKORI LEiRAS
a pedagoégusok uj életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. (tovabbiakban Puétv.) torvény ala
tartozo
PEDAGOGUS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: pedagogus

Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei Gt 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatodja: igazgato

Sziikséges szakképesités: szakirany( egyetemi végzettség
Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezokészség,

problémamegoldd képesség,

rendszerezettség.,

jo alkalmazkodo-készség.

i
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A munkakor célja:
Az intézményben folyo oktato-nevel6 munka folyamatos miikodésének biztositasa, kiilonos
tekintettel a munkakori feladatokra.

Felel6sség:

A polgari jogi felelsség altalanos szabalyai alapjan, a buntetdjogi felelosség teljes tudataban,
és a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl. torvény alapjan

, illetve a munka torvénykonyvének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

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

Munkakori feladatok:

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

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol, aktivan
kozremiikodik az intézményben folyo korszer(sitési torekvésekben, az alkotas fel-
tételeit biztosité nyugodt munkahelyi légkor kialakitasaban, a kozos vallalasok teljesité-
sében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

3. Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan ak-
tualizdl, a mindenkori korilményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott ha-
taridore, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.

a. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.
4. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja.
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5. A kotelezé hazi feladatokat ellenorzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, s velik egyutt

értékeli.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a didkok munkajat.

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

8. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositod szo-
kasokkal szemben.

9. Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanulok és a sziilok el6tt magatar-
tasi mintaul kell, hogy szolgaljon.

10. Pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi szil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet figyel-
mességeit meghalado értéki ajandékot és egyéb jogtalan elényhoz valo jutast nem fo-
gadhat el.

I 1. Munkajabdl, hivatasabol adodo kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

[2. Munkahelyére idében és felkészllten érkezik. Ha ligyeletes, a tanitas megkezdése el6tt
[/2 oraval érkezik.

I3. Ugyeleti munkaja aktiv.

14. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevoje.

I5. A tanuldkkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfénokkel kell6 idében kozli.

16. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Ujszer(i elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul
az intézmény onallo arculatanak kialakitasahoz.

I7. A diakonkormanyzat altal szervezett programokon részt vesz. Tudatosan segiti a ko-
zosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejlédését.

I8. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a testuleti értekezletek el6készitésében, vitajaban;
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat.

19. Részt vesz a munkakozosségek llésein, az osztilyozd- és munkaértekezleteken, az is-
kolai Ginnepélyeken és megemlékezéseken.

20. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allé informacios halo-
zat segitségével:

a. intézményi e-mail;

o

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

e. tajékoztato stb.

21. Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolédo
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.

22. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a pe-
dagogiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

23. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetdk véleménye-
zése utan az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.

24. Felkészul oraira, hasznalja a rendelkezésre allo infrastrukturat és pedagogiai modszere-
ket.

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

26. Adminisztracios munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridore késziti el.

27. Szakszer(ien bonyolitja le az intézményi vizsgakat.

28. Részt vesz a diakok jutalmazasaban és elmarasztalasaban.

29. Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszeriség kovetelményének.
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30. Részt vesz a szakjat érinto eszkoz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv és tanszer-
ellatas biztositasaban.

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

32. Részt vesz tanligyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.

33. Az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket,
a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

34. Munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

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

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

Munkaido:

A napi munkaid6 tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a beosztas
szerinti napi munkaido lehetséges kezdd és befejezd idopontja, a rendkiviili munkaidé lehetsé-
ges tatrama, a munkaltato tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42.§ (1) bekezdés e) pont]
A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik, heti
munkaidejének a kotott munkaidé feletti részét maga osztja be.

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

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagogiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen mun-
karendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatandé feladatok
alapjan az |. mellékletben meghatarozottak szerint a) kotott munkaidore, ezen bellil nevelés-
sel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott munkaidé fennmaradé részére, valamint b) sza-
bad felhasznalasi munkaidére oszlik.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tol-
teni.

(3) A kotott munkaidén beliil a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanuldkkal,
gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal osszefliggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,
b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén fellili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelheték el.

I. A pedagbgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igaz-
gato altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munka-
id6é fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

2. A teljes munkaid6 otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaid6) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhets el. A kotott munkaidd
fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

3. Azigazgat6 a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevelStestiilet tagjai kozott.

4. A kotott munkaidot az intézményben kell tolteni. A belépést és a kilépést beléptetd
rendszer dokumentalja.

5. A bent tartézkodas megszakithatd, a heti 32 6ra havi szinten tombosithetd elozetes
igazgatoi engedéllyel.

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

Jogok és kotelezettségek:
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I. A pedagogus joga, hogy feladatkoréhez tartozé teruleteken onalldan jarjon el, ugy hogy
kozvetlenll tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.

2. Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.

Koteles az igazgatdi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

4. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmerdilt alapos indok miatt a meg-
szabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatojat, vagy helyettesét id6-
ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a szukséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében az igazgatd, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezé rendszer segit-
ségével elérhetové teszi.

5. Amikor iskolai feladatokat lat el, koznevelési és kozfeladatot ellaté személynek mindsdil.
llyen minéségben a BTK fokozott blintetSjogi védelemben részesiti.

w

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

7. Az iskola osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja.

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

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de el6tte tijékoztatja az
igazgatohelyetteseket.

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

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozo oktatd-nevel6i események tigyében kapcsolatot tart:
e Az intézményen bellil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetdkkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tanaraival, valamint az igazgatéval.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban all6 sziilSkkel, partnerszervezetekkel.
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A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény:
Tovabbképzés:
|. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbkép-
zéseken.
2. Koteles eleget tenni a 7 éves meguijitasi kotelezettségnek.
Mindsités:
|. Koteles a pedagdgus életpalya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO minSsitési el-
jarason részt venni és azt hataridore teljesiteni.
Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

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

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalo

e lgazgatoi irattar
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MUNKAKORI LEiRAS
a pedagoégusok Gj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. (tovabbiakban Puaétv.) tor-
vény ala tartozo

FEJLESZT® PEDAGOGUS-GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: fejlesztoé pedagogus - gyogypedagogus
Munkahely neve, cime: K6rosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgatd

Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Szukséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezokészség,

problémamegoldé képesség,

rendszerezettség.,

jo alkalmazkodo-készség.

g
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A munkakor célja:
Az intézményben folyé oktaté-nevelé munka specidlis feladatainak (BTMNS tanulokkal kap-

csolatos szakmai feladatok) ellatasa, a folyamatos miikodés biztositasa, kilonos tekintettel a
munkakori feladatokra.

Felelosség:

A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a biintetdjogi felel6sség teljes tudataban,
és a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl torvény alapjan

, illetve a munka torvénykonyvének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

l. Az intézmény épliletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megbrzésére.

2. Az iskola diakjai testi és lelki épségének megovasara.
3. Az intézmény j6 hirének megorzésére.

Altalanos munkak®ri feladatok:

I. A nevelbtestiilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem elott
tartasaval, de a célok megvalositasat eredményesen szolgalo, széleskor(i modszertani
szabadsaggal végzi.

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

3. Munkajat egyénileg kialakitott program, fejlesztési terv szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori korulményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott
hatariddre, a jévahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.
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4. A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egytitt

értékeli.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a didkok munkajat.

6. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara
nevel.

7. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositod szo-
kasokkal szemben.

8. Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formaival a tanulok és a sziilok elétt magatar-
tasi mintaul kell, hogy szolgaljon.

9. pedagogus az intézményben és azon kivil is valamennyi szul6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanusitania. Ennek értelmében: a koznapi élet figyel-
mességeit meghalado értékii ajandékot és egyéb jogtalan elonyhoz valo jutast nem fo-
gadhat el.

10. Munkajabdl, hivatasabol adodo kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

I 1. Munkahelyére idében és felkészulten érkezik. Ha ligyeletes, a tanitas megkezdése el6tt
[/2 oraval érkezik.

12. Ugyeleti munkaja aktiv.

|3. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevoje.

I4. A tanuldkkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfénokkel kellé idében kozli.

I5. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Ujszer(i elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul
az intézmény onallo arculatanak kialakitasahoz.

|6. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a testuleti értekezletek el6készitésében, vitajaban;
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat.

| 7. Részt vesz a munkakozosségek Ulésein, az osztilyozd- és munkaértekezleteken, az is-
kolai Unnepélyeken és megemlékezéseken.

I8. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informacios halo-
zat segitségével:

a. intézményi e-mail;

wv

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

e. tajékoztato stb.

19. Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolédo
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.

20. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a pe-
dagodgiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

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

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

23. Adminisztracios munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridore késziti el.

24. Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszer(iség kovetelményének.

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

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

27. Részt vesz taniigyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.

28. Az igazgatoval, igazgatohelyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket,
a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.
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29. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

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

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

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

cUnhwpn

Pedagogiai diagnosztizalas:

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

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

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

Tanacsadas

d. a hozza forduloknak,-otthoni korulmények kozott is megvaldsithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférheté szakirodalmat ajanl a felmerilé problémak
kezelése érdekében

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

Csoportfoglalkozasok vezetése

f. A BTMN-nel kiizd6é gyermekek/tanulok fejleszt6 foglalkoztatasa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

g. A foglalkozasokon az alabbi fébb teriiletek fejlesztése torténik:

i. mozgasfejlesztés
ii. testséma, téri tajékozodas fejlesztése
iii. percepciofejlesztés
iv. beszédfejlesztés
v. grafomotoros - fejlesztés
vi. szamfogalom fejlesztése

Munkaido:

I. A napi munkaid6 tartama, a hét azon napjai, amelyekre munkaidé oszthaté be, a be-
osztas szerinti napi munkaido lehetséges kezdo és befejezé idopontja, a rendkiviili mun-
kaido lehetséges tatrama, a munkaltatd tevékenységének sajatos jellege [Puétv. 42.§ (1)
bekezdés e) pont]

2. A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott részben kotetlen munkarendben dolgozik,
heti munkaidejének a kotott munkaido feletti részét maga osztja be.

3. Pdetv. 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztasa]
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4. (1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan az |. mellékletben meghatarozottak szerint a) kotott munkaidore,
ezen belul neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott munkaidé fennmaradé
részére, valamint b) szabad felhasznalasu munkaidére oszlik.

5. (2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval kote-
les tolteni.

6. (3) A kotott munkaiddn beliil a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanu-
|okkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal osszefuggd, a 80. §-ban meghataro-
zott feladatok, b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon fellli részében vég-
rehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

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

8. A teljes munkaid6é otvenot-hatvanot szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott mun-
kaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaido
fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

9. Azigazgato a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevel6testulet tagjai kozott.

10. A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni. A belépést és a kilépést beléptetd
rendszer dokumentalja.

I'l. A bent tartozkodas megszakithatd, a heti 32 6ra havi szinten tombosithetd el6zetes
igazgatoi engedéllyel.

12. A belépést és a kilépést az elektronikus belépteto rendszer adatai alapjan az igazgato-
helyettesekellenorzik.

Jogok és kotelezettségek:

I. A pedagodgus joga, hogy feladatkoréhez tartozoé teriileteken onalldan jarjon el, tgy hogy
kozvetleniil tajékoztatja az igazgatdhelyettest az elvégzett feladatokrol.
2. Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.

Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

4. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a meg-
szabott idoben nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatojat, vagy helyettesét id6-
ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankonyv, tanmenet stb./ az értesitéssel egy idoben az igazgato, vagy
helyettes rendelkezésére bocsatja, az intézményi elektronikus levelezé rendszer segit-
ségével elérhetévé teszi.

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

llyen minéségben a BTK fokozott biintetjogi védelemben részesiti.

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

Az iskola osszes dolgozoira vonatkozo tilalmakat betartja.

8. Az iskola bels6 életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésuk fegyelmi szankcidkat von maga

w
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utan.
Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez szikséges dontéseket onalléan meghozza, de elStte tijékoztatja az
igazgatohelyetteseket
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A munkavégzés koriilményei:
I. A pedagdgus jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozo oktato-nevel6i események tigyében kapcesolatot tart:
e Az intézményen belil az igazgatohelyettesekkel, a munkakozosség-vezetdkkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tandraival, valamint az igazgatoval.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban all6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakor betoltéséhez indokolt képzési igény:
Tovabbképzés:
I. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett féorumokon, illetve tovabbkép-
zéseken.
2. Koteles eleget tenni a 7 éves meguijitasi kotelezettségnek.
Mindsités:
2. Koteles a pedagogus életpilya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO mindsitési el-
jarason részt venni és azt hataridére teljesiteni.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

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

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalo

o |gazgatdi irattar
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_ MUNKAKORI LEIRAS )
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MUNKAKORRE
A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

I. A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto

2. Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv{ Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars

Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjelolt
igazgatdhelyettes

Kozvetlen alarendeltje: a munkakozosségébe tartozd pedagogusok

Munkaltatoja: igazgatd

Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség

Szukséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezokészség,

problémamegoldd képesség,

rendszerezettség,

vezetSi kompetenciak.

vk w
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A munkakor célja:

v Az intézményben folyo nevelS-oktatdbmunka szakmai szinvonalanak javitasa.

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

Az iskolai bels6 tovabbképzések szervezése.

Az intézményben folyd oktato-nevelé munka folyamatos miikodésének biztositasa, kii-
lonos tekintettel a munkakori feladatokra.

AN

Munkakori feladatok:

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

2. Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

3. Szaktertletének megfelelGen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, a helyi tan-
tervnek a kidolgozasaban a munkakozosséggel egyiitt.

4. Tanév végén értékeli a munkakozosség egész évi munkajat irasos beszamoloban, ami

az intézményi beszamolo részét képezi. Elkésziti a kovetkezé tanév munkatervét, ami

alapul szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd moédon kozrem(ikodik az iskolai szabalyozok médositasaban.

6. Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra, vé-

leményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat és részt vesz a munkakozosséghez

tartozo tanari allashelyekre palyazok palyazatainak elbiralasaban, amennyiben az igaz-

gato felkéri erre.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervezhet.

8. Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.

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

10. Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

I'l. Javaslatot adhat a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok felhaszna-
lasara.

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

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

| 4. Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségukben dolgozo palyakezdé nevel6k mun-
kajat.

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

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

I 7. Rendszeresen orat latogat a munkakozosség tagjainal, a szerzett tapasztalatokat kozo-
sen megbeszélik.

I8. Rendszeresen ellendrzi a javitasra vonatkozdé intézményi megallapodasok betartasat.

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

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

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

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

23. Tajékoztatja az iagazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

24. Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informaciokat a dontések elékészitésében az
igazgatonak.

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

26. A munkakozosség-vezetd joga, hogy feladatkoréhez tartozé teriileteken onalldan jar-
jon el, ugy hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

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

28. Feladatkorébe tartozé oktatd-nevelSi események tligyében kapcesolatot tart a szakmai
partnerszervezetekkel, szakteriilethez kapcsolodé versenybizottsagokkal.

29. Részt vesz a vezetdi tréningeken, és heti egy alkalommal a munkakozosség-vezetdi ér-
tekezleten.

Ez a munkakori leiras az adott tanitasi évre érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgatd

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

Kelt.: Budapest,

pedagogus
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalé
e Munkatigyi irattar
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MUNKA|§6R| LEIRAS )
OSZTALYFONOKI MUNKAKORRE
A pedagoégus munkakor kiegészité melléklete

I. A munkakor megnevezése: osztalyfénok

Munkahely neve, cime: Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars

Kozvetlen felettese: az osztalyfénoki munkacsoport vezetdje
Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgatd

Szukséges szakképesités: szakiranyl egyetemi végzettség
Szukséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezokészség,

problémamegoldé képesség,

rendszerezettség,

vezetSi kompetenciak.

g
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A munkakor célja:

v Az intézményben folyo oktato-neveld munka folyamatos miikodésének biztositasa.
v Az osztalyfénok az osztilyaért felelds pedagdgus, aki végrehajtja mindazokat a felada-
tokat, amelyet a Pedagdgiai Program a hataskorébe utal.

Munkakori feladatok:

I. Részt vesz az osztalyaban miikodd diakonkormanyzat szervezésében és miikodtetésé-
ben. Tudatosan segiti a kozosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejlédé-
sét.

2. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, onallésaguk, onkormanyzati tevé-
kenységiik fejlesztésére.

3. A rabizott kozosség minél jobb megismerése és a koordinacio érdekében latogatja osz-
talyat mas pedagogusok tanitasi érain és tanéran kiviili foglalkozasokon.

4. Nevelotarsaival kicseréli tapasztalatait, a felmerilé problémakat tanitvanyaival megbe-
széli; szlikség szerint tajékoztatja kozvetlen felettesét, munkaltatojat.

5. A gyermek pedagogiai jellemzését sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a tanulo
gondviselGivel egyezteti.

6. A szuldket az elektronikus naplo Gtjan folyamatosan tajékoztatja ugy, hogy minden fon-
tos informacidhoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe Sket.

7. Rendszeresen ellendrzi - a szuloi hattértdl fliggéen -, hogy a szulok a bejegyzéseket
tudomasul vették-e.

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

9. Pontosan, napra készen végzi a megbizatasaval jaré adminisztraciés teenddket. Ertékeli
a tanuldk magatartasat és szorgalmat; az iskola kozosségi életében valo részvételért
jutalmaz és elmarasztal a jogkorében elérhetd eszkozokkel.
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10. Folyamatos feladata osztalyterme rendjének kialakitasa, a tanuloi eszkozok allapotanak
megorzése.

I'l. Az osztalyfonoki orakat a pedagogiai program alapjan osszedllitott tanmenet alapjan
szervezi és valositja meg.

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

|3. Az osztalyfénok a feladatkoréhez tartozoé teruleteken onalldan jar el, Ggy hogy tajékoz-
tatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol.

4. Az osztalyfénoki feladatok ellatasahoz rendelkezik minden informaciéval: a dontések
meghozataldhoz informaciot kérhet kozvetlen felettesétdl.

Ez a munkakori leirds az adott tanitasi évre érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgatd

ph.

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

Kelt.: Budapest,

pedagdgus
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalo
e lgazgatoi irattar

139

1033 Budapest, Szentendrei ut 83. T.:(+361) 250 1744 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




K | KOROSI CSOMA SANDOR

) K6R05| - KETTANITASI NYELVO

nlig BAPTISTA GIMNAZIUM

MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES
A pedagogus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: pedagogiai igazgatohelyettes

Név:

Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvl Baptista Gimnazium, 1033
Budapest, Szentendrei ut 83.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu egyetemi diploma

Kozvetlen felettese: igazgatd

Beosztottjai: kozoktatasi feladatokat ellato tanarok

Felel6ssége:

Az iskolai pedagogiai igazgatohelyettes az igazgatd a harmadik helyettese, az igazgatd, az alta-
lanos igazgatohelyettes és a szakmai innovacioért felelSs igazgatohelyettes kozvetlen munka-
tarsa. Az igazgato és az els6 és masodik igazgatdhelyettes tavollétében korlatozott jogkorrel
és felelosséggel helyettesiti az igazgatot egyedi meghatalmazas alapjan. Utalvanyozasi jogkorrel
csak kiilon megbizas esetén rendelkezik. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat. In-
tézkedéseirdl az érintett munkateriulet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felel6sséggel
és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok:

Ellenorzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és az igazgatod Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben. Munkajat tervszeriien végzi, feladatairdl
felijegyzést vezet. Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni. Id6beosztasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

I. A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testlleti és a vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hataroza-
tok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat.

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

3. Biztositja intézményen bellli 6sszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és
tanitas egysége stb.), az allandé kapcsolatot tanarokkal, tanulokkal, sziilSkkel.

4. Szervezi és iranyitja a tanuldk jutalmazasat és elmarasztalasat;

Az igazgatoval egyltt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanitasi

oran kivili szabadidos tevékenységet.

6. Megtervezi a tobbletorak, tilorak és helyettesitések elosztasat, a szakszerlséget, a he-

lyettesitési rendet.

Ellenorzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

8. Ellendrzi az iskolai eszkozpark fejlesztését, felugyeli a tankonyv és tanszer-ellatast;

v
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9. El6késziti a tantestlleti értekezleteket, a munkakozosségek Uléseit, az osztalyozo- és
munkaértekezleteket.

10. Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és
egyéb adatszolgaltatasokat;

I'I. munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intéz-
mény intézményvezetdje alkalmanként megbizza.

12. A fenti feladatokat a tobbi intézményvezetShelyettessel eseti munkamegosztasban is
végezheti.

Specialis feladatai:

Az igazgatd feladat- és hataskorébol delegalt hataskor és illetékességi rendszerben (vezetdi
feladathalo, SZMSZ 3.3.2 pont) leirt feladatok.

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

Kelt: Budapest,

igazgato

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

atado pedagdgus

Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

e Munkavallalé

e  lgazgatdi irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES
A pedagogus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: szakmai innovacioért felelés igazgatohelyettes

Név:

Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvl Baptista Gimnazium, 1033
Budapest, Szentendrei ut 83.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu egyetemi diploma, kozoktatas-vezetdi szak-
vizsga

Kozvetlen felettese: igazgatd

Beosztottjai: kozoktatassal foglalkozo tantigyi el6add, kozoktatasi feladatokat ellatéd tanarok

Felel6ssége:

Az igazgatohelyettes az igazgaté masodik helyettese, az igazgato és az altalanos igazgatohelyet-
tes kozvetlen munkatarsa. Az igazgatot tavollétében korlatozott jogkorrel és felelosséggel he-
lyettesiti. Utalvanyozasi jogkorrel csak kiilon megbizas esetén rendelkezik. Az igazgaté megbi-
zasa alapjan levelezést folytat. Az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén helyette-
siti. Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelos-
séggel és jogkorrel hozza.

Altalanos feladatok:

Ellenorzi az igazgatd utasitasanak végrehajtasat és az igazgatod Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulod tgyekben. Munkajat tervszerlien végzi, feladatairol
felijegyzést vezet. Az el6késziileti id6t nem koteles az intézményben eltolteni. Id6beosztasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

I. A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testlleti és a vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hataroza-
tok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat;

2. Ismeri a vonatkozo jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsol6édo rendelkezéseket,
valamint koveti azok valtozasait.

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

4. Biztositja intézményen beluli osszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és

tanitas egysége stb.), az allandé kapcsolatot tanarokkal, tanulokkal, sziilékkel;

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

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

7. Eves ellendrzési terve alapjan latogatja a tanitasi 6rakat; ellendrzi a tanrok 6réra valé
felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az adminisztracid vezetését; tapasztalatait meg-
beszéli az érdekeltekkel;

8. Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat;
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9. Szervezi és iranyitja a tanulok jutalmazasat és elmarasztalasat;

10. Ellenérzi a nevelGi-oktatoi modszerek, az egyéni korrekcié eredményességét és haté-
konysagat; szervezi a potlo foglalkozasokat;

I 1. Megtervezi a tobbletorak, tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszer(séget, a he-
lyettesitési rendet;

[2. Ellendrzi a tanulok tanligy-igazgatasi dokumentaciojat;

| 3. Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérodl, ve-
zetésérdl; ezeket rendszeresen ellendrzi;

| 4. Szakszerlen iranyitja, ellenorzi az érettségi vizsgakat

I5. munkaidején belll esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intéz-
mény igazgatoja alkalmanként megbizza.

16. A fenti feladatokat a tobbi igazgatohelyettessel munkamegosztasban is végezheti.

Specialis feladatok:
Az igazgatd feladat- és hataskorébdl delegalt hataskor és illetékességi rendszerben (vezetdi
feladathalo, SZMSZ 3.3.2 pont) leirt feladatok.

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

A munkakori leiras visszavonasig érvényes

Kelt: Budapest,

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

Kelt.: Budapest,

atado pedagdgus
Késziilt 2 példanyban.
Kapja:

¢ Munkavallalé
e |gazgatoi irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATOHELYETTES
A pedagogus munkakor kiegészité melléklete

Munkakor megnevezése: altalanos igazgatohelyettes

Név:

Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvl Baptista Gimnazium, 1033
Budapest, Szentendrei ut 83.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyu egyetemi diploma, kozoktatas-vezetdi szak-
vizsga

Kozvetlen felettese: igazgatd

Beosztottjai: kozoktatassal foglalkozo tantigyi el6add, kozoktatasi feladatokat ellatéd tanarok

Felel6ssége:

Az iskola altalanos igazgatohelyettes az igazgato elsé helyettese, az igazgato kozvetlen munka-
tarsa. Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Utalvanyozasi jog-
korrel csak kiilon megbizas esetén rendelkezik. Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat
és alairasi joggal is rendelkezik. Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyettesiti. Intézkedései-
rél az érintett munkaterilet vezetoit tajékoztatja. Intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel
hozza.

Altalanos feladatok:

Ellendrzi az igazgato utasitasanak végrehajtasat és az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld ligyekben. Munkajat tervszeriien végzi, feladatairdl
felijegyzést vezet. Az el6készileti idot nem koteles az intézményben eltolteni. Id6beosztasa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Megbizasaval jaro altalanos és rendszeres feladatainak korében:

I. A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a
testlleti és a vezetOségi értekezletek el6készitésében, vitajaban; szavaz, és a hataroza-
tok meghozatalat kovetéen tamogatja végrehajtasukat;

2. Ismeri a vonatkozo jogszabalyokat, az egyéb oktatashoz kapcsoldédo rendelkezéseket,
valamint koveti azok valtozasait.

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

4. Biztositja intézményen beluli osszhangot (egységes kovetelményrendszer, a tanulas és

tanitas egysége stb.), az allandé kapcsolatot tanarokkal, tanulokkal, sziilékkel;

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet;

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

7. Szervezi és iranyitja a az intézményi linnepélyeket és megemlékezéseket;
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Szervezi és iranyitja a tanuldk jutalmazasat és elmarasztalasat;

9. Az igazgatdval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi és ellendrzi a tanitasi
oran kivili szabadidos tevékenységet;

10. Ellenérzi a nevelGi-oktatoi modszerek, az egyéni korrekcio eredményességét és haté-
konysagat; szervezi a potlo foglalkozasokat;

I |. Elkésziti (elkészitteti) az intézmény orarendjét; megszervezi és ellendrzi az iskolai tigye-
letet;

|2. Megtervezi a tobbletorak, tulorak és helyettesitések elosztasat, a szakszer(séget, a he-
lyettesitési rendet;

| 3. Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat;

| 4. Ellendrzi az iskolai eszkozpark fejlesztését, felligyeli a tankonyv és tanszer-ellatast;

I5. Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, a munkakozosségek lléseit, az osztilyozo- és
munkaértekezleteket, ezeket az igazgatd tavollétében vezeti;

| 6. Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitoltésérol, ve-
zetésérodl; ezeket rendszeresen ellenérzi;

| 7. Szakszer(ien iranyitja, ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgakat

I8. Munkaidején bellil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intéz-
mény igazgatoja alkalmanként megbizza.

19. A fenti feladatokat a tobbi igazgatohelyettessel munkamegosztasban is végezheti.

Specialis feladatok:
Az igazgatd feladat- és hataskorébdl delegalt hataskor és illetékességi rendszerben (vezetdi

feladathalo, SZMSZ 3.3.2 pont) leirt feladatok.

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

A munkakori leiras visszavonasig érvényes

Kelt: Budapest,

igazgato

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

Kelt.: Budapest,

atado pedagogus
Készilt 2 példanyban.
Kapja:

e  Munkavallalo

® |gazgatdi irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
a pedagoégusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. (tovabbiakban Paétv.) tor-
vény ala tartozo

ISKOLATITKAR MUNKAKORRE

I. A munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR (Pedagbgiai munkat kozvetleniil segité
munkakor)
2. Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei tt 83.
A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjelolt
igazgatohelyettes
Kozvetlen alarendeltje: nincsen
Munkaltatoja: igazgato
Sziikséges szakképesités: nincsen
Sziikséges végzettség: érettség
0 Sziikséges adottsagok:
a. onallé munkavégzés képessége,

vhw

SYeNo

b. kommunikaciés készség,

c. szervezSkészség,

d. problémamegoldé képesség,
e. rendszerezettség,

f. adminisztracios precizitas.
A munkakor célja:
Az intézményi ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A tanuldk adminisztrativ tigyeinek intézése.
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az intézményi elektronikus nyilvantartasok kezelése (KIR)

\\\\\

Az iskolatitkar az intézmény adatvédelmi tisztviselGje, ezt a feladatat az intézmény szerve-
zeti és mlkodési szabalyzataban rogzitett modon latja el.

Munkakori feladatok:

I. Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodoé levelezési, szovegszer-
kesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

2. Munkadja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttm{ikodik a sziilékkel.

3. Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok Nemzeti Koznevelési Torvényben
foglalt jogainak biztositasaban.

4. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatke-
zelSi alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek, hatarozatok, tajékoztatasok for-
mai, tartalmi elGirasait.

5. Az iskolai kérvényrendszerben fogadja és iktatja a kérvényeket, azokat tovabbitja az
igazgatohelyettes felé véleményezésre, majd az igazgatd felé dontésre. Ha a véleménye-
zéshez, illetve dontéshez sziikséges el6zetes osztalyfonoki vagy szaktanari vélemény,
ezeket beszerzi.

6. Ugyviteli tevékenységek:
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a. Kezeli az Ggyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi sza-
balyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ugyeit.

Ellatja a telefonugyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzokonyvet, emlékeztetot vezet a nevelStestiileti és mas értekezletekrdl, to-
vabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

g. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

~0an o

7. Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
8. Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
9. Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott munka-

vallalokkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

10. Kezeli az oktatas dokumentaciodit és eszkozeit.

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

12. Kozrem(ikodik a tanugyi nyilvantartasok vezetésében.

| 3. Gondoskodik arrol, hogy a szukséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 meny-
nyiségben rendelkezésre dlljanak.

I4. Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

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

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

d. Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

I5. A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggé — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Kelt: Budapest, .....................
igazgato ph.

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

iskolatitkar

Kapja:
e Munkavillalo
e  Munkaligyi irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI VEZETO MUNKAKORRE

A munkakor megnevezése: Gazdasagi vezetd

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetlen alarendeltje: gazdasagi tigyintézo, technikai dolgozok
Munkaltatoja: igazgato

Sziikséges szakképesités: féiskola, egyetem

A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,

szervezOkészség,

problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,

jo alkalmazkodokészség.

VO NOLUTAWN =

mo o0 o

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

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

I. Az intézmény éplletének, vagyontargyainak, eszkozeinek megorzésére.

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

3. A hivatali titkot megdrzésére.

4. Lojalitasra az intézménnyel szemben.

Munkakori felelosség:

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

2. A munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

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

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

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

Munkakdori feladatok:

I. Elkészit a kimend szamlakat.

2. Feladata a beérkezd, kimendé szamlak, egyéb bizonylatok konyvelés részére torténd

elékészitése.

3. Feladata a kapcsolattartas a konyvel6vel, bérszamfejtovel.

4. Rogziti a banki atutalasokat.
Feladata a szerz6dések el6készitése alairasra adott szerzédéssablonok alapjan. (mun-
kaszerzédések, bérleti szerzédések, alvallalkozoi szerz6dések, munkaszerzédések)
6. Kezeli és nyilvantartja a befizetéseket és kintlévoségeket.

v
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Kezeli és nyilvan tartja az ebédbefizetéseket.

Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

Elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozo jogszabalyokra,

a fenntarto iranymutatasaira

10. A koltségvetést érintd jogszabalyi valtozasokrol azonnal tajékoztatja az intézmény ve-
zetojét.

I'l. Sziikség esetén a koltségvetés évkozi mddositasat kidolgozza és jovahagyasra elSter-
jeszti felettesének.

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

o

ddket.

I 3. Havi rendszerességgel tajékoztatja az intézmény vezetdjét a kiadasok es bevételek ala-
kulasarol.

| 4. Elkésziti az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki és szove-
ges részét.

I5. Elkésziti és jovahagyasra elSterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamoldjat
és gondoskodik a fenntartohoz torténé tovabbitasarol.

| 6. Gondoskodik a kulonbozé bevallasok, jelentések, beszamolok, kimutatasok hataridore
torténd elkészitésérdl.

7. A NAV felé elektronikus Uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

I8. Gondoskodik a pénzugyi és gazdasagi feladatok munkafolyamatba épitett ellenorzésé-
rol.

19. Ellenérzi a hazipénztarbol kifizetésre kerilé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcso-
latos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat.

20. Osszedllitja, és sziikség szerint aktualizalja a gazdalkodéssal dsszefiiggd belsé szabalyza-
tokat: a bizonylati, a szamviteli szabdlyzatot, a szamlarendet, a pénz- és értékkezelési, a
leltarozasi és selejtezési szabalyzatot.

21. Figyelemmel kiséri az intézmény épliletének allagat és sziikség esetén javaslatot tesz az
allagmegovasra, a koltséghatékony Uzemeltetésre.

22. Elkésziti a szolgaltatdi, kivitelezdi szerzédéseket, és figyelemmel kiséri ezek teljesiilését.

23. El6késziti az intézményi palyazatok gazdasagi részét.

24. Ellendrzi az iranyitasa ald tartozoé alkalmazottak munkajat.

25. Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, koveti a jogszabalyi valtozasokat.

26. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre allé informacios halo-
zat segitségével:

a. intézményi e-mail;
b. internet;
c. tajékoztato, stb.

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

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

29. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek tartalmazzak.

Munkaidé:

I. A gazdasagi vezetd heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
igazgato altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jo-
gosult meghatarozni.

2. A kotott munkaidot az intézményben kell tolteni.
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Jogok és kotelezettségek:

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

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

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

w

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez szikséges dontéseket onalléan meghozza, de el6tte tajékoztatja az
igazgatot.

A munkavégzés koriilményei:
I. A gazdasagi vezetd jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatéval tortént egyeztetés alapjan jogszabalyi keretek
kozott.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt: Budapest,

igazgatd

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

gazdasagi vezetd
Kapja:
e Munkavallalo
e Munkaltato
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MUNKAKORI LEirSAs
PORTAS MUNKAKORRE

A munkakor megnevezése: Portas

Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei Ut 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: Igazgatdhelyettes

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgato

Sziikséges szakképesités: nincsen

Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,
kommunikacios készség,
szervezOkészség,

problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,

jo alkalmazkodo-készség,

empatia.
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A munkakor célja
A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium éplletében a portaszolgalat
ellatasa.
A portas munkakor kiilonosen fontos, tekintettel arra, hogy a portaszolgalat képviseldje az
elsd, akivel az éplltbe Iépdk talalkoznak, ezért fokozott figyelmet kell forditania az intézmény
jo hirnevének megdrzésére!

Munkakori feladatok
l. Altalanos munkakéri kotelezettségek

a. Ellendrzi a bejarati kapu allapotat, zarak érintetlenségét, a kiils6-belsé vilagitast,
bekapcsolja a f6 aramkapcsolokat.

b. A takaritoknak, az iskola dolgozoéinak a teriletiikhoz tartozo kulcsokat kiadja
és vissza is veszi alairas ellenében a kulcsnyilvantarto fiizetben.

c. A pancélkazettaban elhelyezett kulcsok csak a vezetSség, ill. a gondnok kéré-
sére vehet6 ki, ellenkezé esetben csak probléma esetén nyithaté ki.

d. Iskoldhoz nem tartozo kiilsé személyektdl megkérdezi jovetellik céljat, a ven-
dégek részére vendég-belépdcsipet ad ki, nyilvantartasban rogziti a személyek
nevét és udvariasan Utbaigazitast ad. Tavozaskor visszaveszi a vendég-belépo-
csipet és a kilépés idopontjat a nyilvantartasban rogziti, ami elektronikus.

e. Egyéb programok, rendezvények résztvevdit az illetés dolgozo altal megadott
helyiségekbe iranyitja.

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

g. A portan idegen csomag nem tarolhato, megdrzésre nem veheto at.
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h. Feligyeli a beléptetd rendszer rendeltetésszer( hasznalatat, miikodését. Min-
den reggel bekapcsolja a portai szamitogépet és elinditja a rendszereket.

i. Koteles figyelemmel kisérni az iskola épuletébe behozott és kivitt targyakat.
Ezek mozgasa kizarolag kapucédulaval, szillitdlevéllel lehetséges.

j- Kotelességei kozé tartozik a szemétgylijté edények utcara valo kihelyezése, va-
lamint az Ures edények visszaszallitasa a helyikre.

k. Reggel elsopri az épiilet korul 1évé utcai jardat, eltavolitja a havat, sziikségkép-
pen csuszasmentesitést végez.

I.  Rendezvények esetén ugyel a rendre, a biztonsagra.

m. Feladatahoz tartozik a portasfulkében elhelyezett telefonkozpont kezelése, va-
lamint a kamerak képét mutaté monitorok figyelemmel kovetése, ha hibat észlel
a kamerarendszer miikodésével kapcsolatosan, azonnal értesiti a rendszergaz-
dat.

n. A beérkezd igazgatdi telefonokat csak és kizarolag a titkarsagvezetonek kap-
csolja.

o. Az iskola betorés ellen jelzéberendezéssel van felszerelve.

i. Az iskola kinyitasa utan elsé feladata a jelzéberendezés kikapcsolasa. A
téves riasztas felelossége a portast terheli!

p- A rendkiviili eseményt keltezéssel, idépont megjeloléssel a nyilvantarto fiizetbe
bevezeti, siirgés esetben jelentést tesz az iskola igazgatojanak, tavollétében az
igazgatohelyetteseknek.

g- A bérlék esetében a bérelt helyiségek igénybevételének napjat, idétartamat az
erre a célra rendszeresitett nyilvantartasban rogziti, azt a bérlovel igazoltatja.

r. Biztositja a bérlok szamara a kijelolt helyiségek zavartalan hasznalatat.

Az épiilet elhagyasara a tanuldk csak az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, illetve
a rendszergazda aldirasaval ellatott kilépé esetén jogosultak:

i. A csoportos, vagy egyedi tadvozas mas eseteiben ugyanezen személyek
adhatnak személyesen engedélyt a tanulok részére, éket a portara ki-
sérve.

ii. Az iskolatitkar és a pedagogusok a fent emlitett személyek jévahagyasa-
val jogosultak ugyanigy eljarni.

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

u. Feladata a mas munkaidé beosztasban dolgozo alkalmazottaknak reggel a meg-
feleld helyiségek kulcsainak kiadasa, munkaidé letelte utan azok visszavétele.

v. A portaszolgilat leteltekor meggy6zdédik a kulcsok hianytalan meglétérdl. Az

osszes emeleten ellendrzi a helyiségeket, azok zartsagat, biztonsagat, ablakok

bezarasat, villany- és viz allapotat, kiilonos tekintettel a biztonsagi, tlizrendé-
szeti, takarékossagi kovetelményekre.

Ezutan a biztonsagi berendezést bekapcsolva tavozhat az iskolabol.

Egyszer egy héten (pénteken) a tantermek allapotat, az ott talalhato elektronikai

eszkozok, berendezési targyak allapotat ellenérzi. Amennyiben rongalast észlel,

arrol jegyzokonyvet készit, amit atad az igazgatdnak.

y. A projektorral felszerelt foldszinti termekben a fliggonyt este elhtzza, hogy ne
lehessen kintrdl belatni.

z. A konténertermekben flitési idészakban ellendrzi, hogy a fiitotestek tzemelje-
nek éjszaka is.

aa. A tanaroknak kiadott elektronikai eszkozok atadas-atvételérdl elektronikus
nyilvantartast vezet, valamint atvételkor az alabbiak szerint jar el:

i. Ne vesz at nem kikapcsolt vagy épp frissitést végzo gépet a kollégatol.

X 2
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ii. Ha hibat észlel, jelzi a kolléganak és a rendszergazdanak.
bb. A mellékhelyiségek allapotat napi szinten ellendrzi, ha rongalast, vagy barmilyen
problémat észlel, jegyzékonyvet készit és azt az igazgatonak atadja.
i. A mellékhelyiségekben a szappant, kéztorlot, toalettpapirt, egészségligyi
tasakokat Urilés esetén feltolti.
1. Specifikus munkakori kotelezettségek:
A belépteto rendszer miikodési szabalyzatanak ismerete.
b. A hazirend és az SzMSz vonatkozé részeinek ismerete.
c. Az intézményi email fiokjanak folyamatos nyomon kovetése.
d. Az elektronikus nyilvantartasok ismerete, vezetése.
e. A fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem
sorolt feladatot, amely képességének és munkakorének megfelel, és amellyel
felettesei megbizzak.

o

Jogok és kotelezettségek
e Az portas joga, hogy feladatkoréhez tartozoé teriileteken onalloan jarjon el, ugy
hogy kozvetlenil tajékoztatja a gondnokot, gazdasagi ligyintézét az elvégzett
feladatokrol.

Dontéshozatal

o A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza a gazdasagi lgyinté-
z6vel egyeztetve.

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

A munkavégzés koriilményei
e A portas jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara

Szabadsagolas rendje:
e a munkaltatéval tortént egyeztetés alapjan

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

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

ben az igazgaté altal meghatarozott rend szerint.
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Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.
Budapest,

igazgato

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

munkavallalo
Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
. Munkavallalé
. Irattar

154
1033 Budapest, Szentendrei ut 83. T.:(+361) 250 1744 E.: info@korosi.hu www.korosi.hu




=l *  KOROSI CSOMA SANDOR

) K6R05| - KETTANITASI NYELVO

ol BAPTISTA GIMNAZIUM

MUNKAKORI LEIiRAS )
GONDNOK-KARBANTARTO MUNKAKORRE

.

A munkakor megnevezése: GONDNOK-KARBANTARTO
Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei Ut 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars
Kozvetlen felettese: Igazgatdhelyettes

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: iagzgato

Sziikséges szakképesités: nincsen

Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezOkészség,

problémamegoldo képesség,

rendszerezettség,

jo alkalmazkodo-készség,

empatia.

g
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A munkakor célja
Az intézményi vagyon (éplletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.)
allagdnak megdérzése, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas. Az lizemeltetéssel, fenntartassal,
miikodtetéssel kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszeri
miikodését segiteni.

Munkak®ori feladatok
M. Altalanos munkakéri kételezettségek

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

b. Fontossagi és siirgésségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

c. A kisebb javitasokat elvégzi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokat igazga-
toi jovahagyas alapjan kulsé kivitelezével végezteti el, megfelel6 ellenérzés mel-
lett.

d. Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése és javitasa.

e. Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmun-
kat nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes ve-
zetojének.

f. Karbantartja a keritést, kapukat.

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

h. végzi.

i. Az épulet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

j-  Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jar-
dan a havat feltakaritja és felsézza) a portassal egyiittmikodve.

k. Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét a portassal egyiittmiikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)
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Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.
. Energia és iizemanyag ésszer(, racionalis felhasznalasanak ellenérzése.
Munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, el6irasok betartasa, ill. betartatasa.
Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken.
Gondoskodik a munkavédelmi-, tlizvédelmi felszerelések és eszkozok karban-
tartasarol, esetleges javitasarol.
Kozrem(kodik az éves karbantartasi és feldjitasi tervek elokészitésében, javas-
latot tesz az igazgato felé.
r. Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkozok selejtezésére,
értékesitésére.
s. A leltarozasban tevékenyen részt vesz.
Rendkiviili esemény és rendkivili idojaras esetén készenlétbe helyezi, hatasko-
rében alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vo-
natkozo szabalyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat.
u. Az igazgaténak jelent minden rendkivili eseményt.
v. Koteles a munkajat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, a gaz-
dalkodasi és az iskola tevékenységével kapcsolatos informacidkat vezetdjével és
munkatarsaival megosztani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelos a nem korlltekintéen végrehajtott munkavégzése soran oko-
zott karokért és hibakeért.

y. Koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a mun-
kabdl rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb,
de legkésobb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelenteni az iskola igazga-
tojanak vagy az Ugyeletes vezetonek. A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal
értesiti kozvetlen felettesét.

z. Munkahelyét csak az igazgato engedélyével hagyhatja el.

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

bb. A dolgozé koteles az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselek-
ményrdl, mulasztasrol bejelentést tenni az iskola igazgatéjanak. Az eszkozok
megovasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol kozvet-
len felettesének, az iskola intézményvezetdjének.

cc. Balesetrdl, sériilésrdl az iskola igazgatojat értesiti.

dd. Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit.

IV. Specifikus munkakori kotelezettségek:

a. A hazirend és az SzMSz vonatkozo részeinek ismerete.

b. Az intézményi email fiokjanak folyamatos nyomon kovetése.

c. A fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem

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

v o> 3
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Jogok és kotelezettségek
e A gondnok-karbantarto joga, hogy feladatkoréhez tartozé teriileteken onalléan
jarjon el, Ggy hogy kozvetlenil tajékoztatja a gazdasagi ligyintézot az elvégzett
feladatokrol.

Dontéshozatal
o A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket meghozza a gazdasagi ugyinté-
z6vel egyeztetve.
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Tajékoztatasi kotelezettsége
¢ Feladatai ellatasahoz rendelkezzen minden informacioval, a dontések meghoza-
talahoz informaciot kérhet a gazdasagi tigyintézotdl, az intézmény igazgatdjatdl
és helyetteseitdl.

A munkavégzés koriilményei
e Jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.

Szabadsagolas rendje:
e A munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan torténik.

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

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

Ez a munkakori leirds visszavonasig érvényes.

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

munkavallalé
Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
. Munkavallalé
. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
a pedagoégusok Gj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. (tovabbiakban Puaétv.) tor-
vény ala tartozo

LABORANS MUNKAKORRE

I. A munkakor megnevezése: Laborans (Pedagogiai munkat kozvetlen segité munkakor)
Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium,
1033 Budapest, Szentendrei Gt 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltato altal kijelolt munkatars

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatoja: igazgato

Sziikséges szakképesités: nincsen

Sziikséges végzettség: érettségi

0 Sziikséges adottsagok:

onallé munkavégzés képessége,

kommunikacios készség,

szervezOkészség,

problémamegoldo képesség,

rendszerezettség,

adminisztracios precizitas.

g

SY@NO W

mo o0 o

Munkakori feladatok:

|. Feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltar alloma-
nyanak és anyagkészletének felels Srzése és idészakonkénti ellendrzése.

2. A laboratérium berendezések miszaki allaganak fenntartasa és 6vasa.

3. A fizika, kémia, bioldgia tantargy tandrai és fakultacios orainak el6készitésében valo
részvétel, esetenként onallo el6készités, az 6rak utani rend visszaallitasa.

4. A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valod
részvétel (az el6z6ekben felsorolt tantargyakhoz).

5. A fizika, kémia, biologia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo
részvétel.

6. A laboratérium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megdrzése és idosza-
konkénti ellenérzése.

7. A laboratériumi berendezések miszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a labora-
torium rendjének biztositasa.

8. A tanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez szlkséges intézkedések idébeni
megtétele, beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanuldk balesetvédelmi okta-
tasat is.

9. Sziikség esetén segiti a gazdasagi vezetd adminisztrativ munkajat (iskolai étkeztetés
adminisztracioja, kozmivekkel kapcsolatos ugyintézés...stb) Fentieken kivul elvégzi
mindazokat a feladatokat, amivel az igazgato, vagy a gazdasagi vezeté megbizza.Munka-
kori kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetSjogi felelosséggel
tartozik.

b. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6ira-
sokat betartani.
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c. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
d. Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakeért.
10. A fentieken tul kotelessége mindazon —a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvég-
zése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

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

igazgatd ph.

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

Kelt.: Budapest, .......c..ccccevvenenn.n

iskolatitkar

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavallalo
e Munkaligyi irattar
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Munkakori leiras
a pedagoégusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIl. (tovabbiakban Paétv.) tor-
vény ala tartozo

KONYVTAROS

A munkakor megnevezése: konyvtaros (Pedagdgiai munkat kozvetleniil segité mun-
kakor)

Munkahely neve, cime: Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gim-
nazium

1033 Budapest, Szentendrei ut 83.

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltaté altal kijel6lt munkatars

Kozvetlen felettese: igazgato

Kozvetlen aldrendeltje: nincsen

Munkaltatéja: igazgatod

Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi/fdiskolai végzettség

Sziikséges adottsagok:

6nallé munkavégzés képessége,

kommunikaciés készség,

szervezdkészség,

problémamegoldo6 képesség,

rendszerezettség.,
jo alkalmazkodd-készség.

o an oW

A munkakér célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény konyvtar miikodésére vonat-
koz6 bels6 szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Feleldsség:
A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a blintet6jogi felel6sség teljes tudata-

ban, és a pedagogusok uj életpalyarol szol6 2023. évi LIL. térvény, illetve a munka térvény-
konyvének rendelkezései szerint, kiilonds tekintettel:

1. Az intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkozeinek meg6rzésére.
2. Az iskola diakjai testi és lelki épségének megovasara.
3. Az intézmény j6 hirének mego6rzésére.

7 7.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC torvény,

-20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Pedagodgiai program.

-2023. évi LIL torvény
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Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok
A kényvtdrosi feladattal kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok
- A konyvtaros rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi fel-
adatok ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értéke-
ket, az erkolcsi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felel6sségérzetét. Ko-
z0sségi feladatokat vallal.

A kényvtdrosi feladatok

- Kozremikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészi-
tésében és feliilvizsgalatdban - pl.: A konyvtar miikodési rendje.

- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei
fennallnak-e, azaz

- akonyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

- akonyvtari alapdokumentumok szama, 6sszetétele megfelel6-e, igazodik-e az iskola
altal ellatandé feladatokhoz,

- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrdl a lel6helynyilvantartas,

- akonyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, szé-
kek, fénymasold, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszko-
zok stb.

- Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az el6re meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagégusok részére.
- Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

o Azigazgat6 szamara 0sszeallitja a kdnyvtari dllomany fejlesztésére vonat-
koz6 elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
- az oktatas soran jelentkezd igényeket,
- atanulok jelzéseit,
- apedagdgusok elvarasait.
o Gondoskodik a meglév6 konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezé-
sérol.

o Tajékoztatast nyujt a konyvtarban talalhatéo dokumentumokrol, részletes
informaciot nyujt az igénybe vehet6 szolgaltatasokral.
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o Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanérai foglalkozas meg-
tartasara alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységé-
nek bemutatasaban.

o Ellatja a kdnyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az
egyéni, és csoportban érkezd konyvtarhasznalok esetében is.

o Végzi a konyvtari dokumentumok koélcsonzési feladatait.

o Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgaltatasnytjtassal kapcsolatos tevékeny-
ségeket, pl.:

- szamitogépes informacios szolgaltatas,
- dokumentumok nyomtatdsa, masolasa, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval,
illetve szerzével kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt
esetben fegyelmezi a hangoskodé tanulédkat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvas6terem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak
meg, erre figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok hasznalatat, és felligyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.

- Alejart kolcsonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolcsonzo-
ket.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a
kar megtéritését az igazgatd szamara.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Tartds tankdnyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartds tankonyvek kezelésérol.

- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanul6knak.

- Ellenérzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas

- Az igazgato utasitasara kapcsolatot tart fenn:
- mas iskolai konyvtarral,
- apedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézmények konyvtaraival,
- anyilvanos konyvtarakkal.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az igazgato6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids feladatokat.
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- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanul6 veszélyeztetettségét tapasz-
talja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz szilikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gya-
rapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Az intézménybe hasznalt informatikei rendszereket a mindenkori adatvédelmi
szabalyokat betartva hasznalja.
A munkakorhéz tartozo felel6sség

A polgari jogi felel6sség altaldnos szabalyai alapjan, a biintet6jogi felel6sség teljes tuda-
taban, és a a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl (tovabbiakban Puétv.)
torvény

alapjan, illetve a munka torvénykonyvének rendelkezései szerint, kiilonos tekintettel:

1. Az intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkdzeinek megorzésére.
2. Az iskola diakjai testi és lelki épségének megovasara.
3. Az intézmény j6 hirének megd6rzésére.

- Felel6s az atvett eszkozokért (butorok, konyvek, informatikai eszk6zok)
Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt: Budapest, 2024.

igazgato
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6-
nek ismerem el.

Kelt.: Budapest, 2024. majus

atado munkavallalé
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MUNKAKORI LEIiRAS

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz iskolalelkészei részére

A munkakor célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetdje és lelkigondozdja, hitéleti munkajanak ira-
nyitoja, a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (MBE) és a Baptista Szeretetszolgalat (BSZ) misszioi
képvisel6je (szeretetszolgalati fenntartas esetén), a hit- és erkolcstanoktatas iranyitoja, aki
ilyen modon felel6s az intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és
szinvonalaért.

Az intézményben végzett nevel6 munkdjan keresztiil biztositja ,a keresztyén erkolcsi alapel-
vek érvényestulését, felelSs a rabizott intézmény szellemiségének formalddasaért, apolasaért.

Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kozelben talalhato baptista gyiilekezetekkel és igyek-
szik ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozoi és didkjai felé is kiterjeszteni.

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

Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkajanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a neveldtestiilet dontéseiben, kiemelked6en a gyermekek erkolcsi, hitéleti,
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntartd misszidi igazgatoja. Az iskolalelkész koteles
szamara minden honapban egy részletes beszamol6 és munkaidé-kimutatast elkésziteni és
megkuldeni. Munkaltato jogkort az MBE fétitkara gyakorolja.

Az ellatandé munkakor, beosztas megnevezése: iskolalelkész

Az iskolalelkész specialis feladatai:

* Az nevelGtestiilettel egyuttmiikodve intézmény keresztyén arculatanak megvalositasan
munkalkodik,

* Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos események meg-
szervezésére és lebonyolitasukban aktivan részt vallal (kiilonos tekintettel a karacsonyi,
husvéti és reformacio-iinnepi és halaadasi rendezvényekre).

* ABibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordinalja az oktatasban
kozrem(ikod6 pedagogusok szakmai munkajat.

* Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhazak hitoktatasanak meg-
szervezését az intézményben. Ezzel osszefiiggésben mas felekezetek hitoktatoival, egy-
hazi eloljarodival kapcsolatot tart.

* Részt vesz a MBE misszi6éi munkajaban, a helyi gyiilekezet életében, az intézményfenn-
tartd karitativ és misszioi tevékenységében.

* Torekszik a MBE és az intézményfenntartd szellemiségének megismertetésére a tana-
rok és gyermekek, tanuldk korében, hogy megérintse Sket és aktivan kapcsolodjanak a
programokba.

» Szervezi és iranyitja a gyermekek tanoran kivuli programjait, hogy szabadidejik szinvo-
nalas eltoltésével helyes erkolcsi iranyba terelje életiiket.
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* Az intézmény sziil6i kozosségével és valamennyi dolgozdjaval egyuttmiikodve igyekszik
megismerni a gyermekek csaladi, szocialis hatterét, segit a raszorulé gyermekek élet-
korulményeinek, a csaladok életvezetésének javitasaban, segitségnyujtasban, lelki gon-
dozasaban.

* Szervezi az iskola kozosségi életét, erdsiti a belsé kommunikaciot a pedagogusok, szii-
I6k, gyermekek kozott. A MBE és az intézményfenntartd misszioi céljaival egyetértés-
ben végzi a
kozosségépitd tevékenységét, amely az kozosséget életerdssé, miikodoképessé teszi.
Erdsitse az Osszetartozas érzését a megszervezett alkalmakon, jotékonysagi rendezvé-
nyeken val6 részvétellel.

Az iskolalelkész pedagégiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

* A rabizott gyermekek, tanulokkal valo foglalatossaga soran tegyen meg minden téle
telhetSt a személyiségik fejlédése, tehetséglk kibontakozasa, vilagnézetik megszilardi-
tasa érdekében. Segitse a pszichikai, szocialis, tanulasi hatranybdl indulé gyermekek fel-
zarkozasat. Tamogassa a gyermekek, tanuldk erkolcsi, hitbéli fejlédését, neveljen sze-
mélyes példamutatasan keresztil is a helyes magaviseletre, a csaladi élet értékeinek

megbecsiilésére, az egymas iranti szereteten és tiszteleten alapuld kozosség értékelé-
sére.

* A Bibliaismeret tananyagat oktassa szakszer(ien, sokoldaltan, az életkornak megfelelé
belatassal ellendrizze és értékelje szovegesen vagy érdemjeggyel.

»  Epitsen kapcsolatot a sziilékkel, sziikség esetén csaladlatogatassal segitse a csaladi hat-
tér mélyebb megismerését a gyermek testi-lelki egészsége fejlodésének érdekében.

* A gyermekek, tanulok, szulok, munkatarsak emberségét tiszteletben tartva javaslata-
ikra, kérdéseikre mindenkor keresztényi és kielégité valaszt adjon.

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

* A nevelStestiilet tagjaként, annak életében aktivan vegyen részt, képezze magat, az is-
kolai dokumentumokban leirt szabalyokat és vezetdi utasitasokat tartsa be, adminiszt-
rativ feladatait teljesitse.

* Tandusitson hivatasahoz mélto, példamutatdé magatartast.
Kelt: Budapest, 2024
Munkaltato

Zaradeék:

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve ko-
telezének tartom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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TITOKTARTASI NYILATKOZAT MINTA
(minden munkakaori leiras kotelezé melléklete)

Alulirott @ «ceeeeveeeeeiennnnneee.. € nyilatkozattal kotelezem magam, hogy a Kérosi Csoma San-
dor Két Tanitasi Nyelv( Baptista Gimnaziummal kotott koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megérzém, a tevékenységem
soran elottem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az
allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Tudomasul veszem, és felel6sséggel kijelentem, hogy az intézménnyel fennallé szerzédésem-
mel, munkaviszonyommal kapcsolatos valamennyi informacio, kiilonos tekintettel a személyi
juttatasaimra a titoktartasi kotelezettségem hatalya ala tartozik.

Kelt: Budapest, 2024.

Munkavallalo
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9. szamu melléklet - Az iskolai sportkor miikodési szabalyzata

I. Aziskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé heti ot tandrai testne-
velés 6rakon, a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon, gyogytornan, vala-
mint online fellleten kozzétett edzésterv és szabadon valaszthato feladatok atjan biz-
tositja.

2. A Sportkor miikodtetéséért a testnevelés munkakozosség vezetdje felel, munkajarol a
vezetSségnek éves szinten beszamol.

3. A délutani sportfoglalkozasokat az iskola diaksportkor keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

4. Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
intézményvezetdje altal megbizott testnevelo tanar segiti.

5. Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghata-
rozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyita-
saval kell megszervezni.

6. A szabadon valaszthato feladatok kiirasat, és azok teljesitésének igazolasat az erre a
célra létrehozott online fellleten kell teljesiteni.
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10. szamu melléklet - A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Gimnazium Szliil6i Szervezetének belso felépitése és Miikodési Szabalyzata

l. rész
Altalanos rendelkezések
A nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény 73. § (1) bekezdése tovabba a 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a szulok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdek-
ében, a Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziilGi szervezetet
alakitottak. Az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek
miikodésérdl és tamogatasarol szolé 201 1. évi CLXXYV. torvény 5.§-nak megfele-

I6en létrejott, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

A szll6i szervezet neve: K6rosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimna-
zium Sziil6i Szervezete. A konnyebb hasznilhatosag érdekében roviden: Kérosi SzUSz,
Sziil6i Szervezet.

Székhelye: a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvl Baptista Gimnazium székhelye, 1033
Budapest, Szentendrei ut 83.

Képviseldje: a Szll6i Szervezet mindenkori Elnoke

Il. rész
A Sziil6i Szervezet alapveté céljai

A Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnaziumba jaréd tanulok sziileinek
képviselete a sziilGi jogok érvényesitése és kotelességek teljesitése érdekében.

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium miikodését, munkajat érintd
kérdésekben a véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog gyakorlasa.

A tanuléit érintéen a gyermeki, tanuloi jogok érvényestlésének, a pedagdgiai munka eredmé-
nyességének figyelemmel kisérése.

Hozzajarulas ahhoz, hogy az oktatas feltételei biztositottak, minésége fenntarthato illetve to-
vabb javithaté legyen a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnaziumba jaré
gyerekek érdekében.

I, rész

A Sziil6i Szervezet alapveté feladatai

A sziilok tajékoztatasa, érdekeik képviselete és véleménylik kikérése a gyermekiik oktatasaval,
az oktatas korilményeivel kapcsolatos kérdésekben.

Az intézményben folyo oktatasi és nevelési munkaval kapcsolatos allasfoglalas, észrevétel ki-
alakitasa, a pedagdgiai munka tdmogatasa, az oktatasi feltételek javitasa.

Kapcsolatfelvétel és egyluttmiikodés az intézményen kivili, az oktatds és nevelés szinvonalat
megorizni és javitani kivand helyi és orszagos sziil6i és egyéb szervezetekkel, egyesiiletekkel.

A Kdrosi SzUSz kozremiikodésének biztositasa a sziilék altal biztositott forrasokkal valé gaz-
dalkodasban, dontéshozatal forrasteremtési kérdésekben.
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A K&rosi SzUSz képviseletére megvalasztott tag/tagok (SZMK elndk és helyettese) munkajanak
segitése és beszamoltatasuk a tevékenységiikrol.

A Kérosi SzUSz kézremiikodésének biztositisa a Kérosi Csoma Sandor Ifjusagi Klub Alapit-
vany miikodésének és gazdalkodasanak tamogatasa céljabol.

IV. rész

rre

A Sziil6i Szervezet belsé felépitése, miikodése, a miikodéssel kapcsolatos alapelvek

A Kérosi SzUSz tagjai a KSrosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnaziumban
tanulé gyerekek sziilei. Az osztalykozosségeket a K&rosi SzUSz -ben osztalyonként 2-2 valasz-
tott szuld képviseli.

A sziil6i szervezet miikodési feltételeirdl az intézmény vezetSje gondoskodik, az iskola szer-
vezeti és miikodési szabalyzataban rogzitett modon. A SzUSz részére vagy tagjai, elnoke ré-
szére érkezd postai kiildeményeket, leveleket, tajékoztato anyagokat az iskola koteles tovab-
bitani a cimzettekhez.

Az osztilykozosségek képvisel6jét (szuloi szervezet tagjait) — a feladat ellatasara vallalkozé
szulok kozul — a tanév elején, az elsé osztalyszintl sziil6i értekezleten az adott osztalykozos-
ségek sziilei valasztjak meg, sajat dontésiik szerint nyilt vagy titkos szavazassal legalabb 50%+ |
szavazattal. A sziil6i kozosség ezzel a megvalasztott sziiloket megbizza a szil6i szervezet altal
vallalt feladatok ellatasaval, valamint megvalasztott képviseloit az osztilykozosség képviseleté-
vel az Intézményben.

A megvalasztott tagok, képvisel6k visszahivhatok, ha azt az osztalyba jaro gyerekek sziileinek
30 %-a, vagy az osztalyfondk és/vagy osztalyfonok helyettes kezdeményezi és a visszahivast a
szulok legalabb 50 %-a + | f6 szavazataval tamogatja.

A K8rdsi SzUSz rendes iiléseit a tanév elsé és masodik félévének kezdetét kovetd 30 munka-
napon bellili idépontra ossze kell hivni. Az llés osszehivasat az éves eseménynaptarnak meg-
feleléen az intézményvezetd/Intézmény igazgatoé kezdeményezni.

A Sziil6i Szervezet osztdlyszintii kozosségeinek miikodése, miikodésének alapelvei

A sziilGi szervezet értekezlete hatarozatképes, ha az osztilyban tanulé gyermekek sziileinek
50%-a + | f6 jelen van.

Rendkiviili sziil6i értekezletet vagy szuldi szervezeti llést kell osszehivni az osztalyfénok, az
intézmény vezetdi, vagy a sziilk (SzUSz esetében a tagok) harmadénak kérésére. Ezek ossze-
hivasarol a kezdeményezd, vagy a sziil6i munkakozosség képviselje gondoskodik, amelyre a
kapcsolddo ugy fliggvényében meghivjak a a sziil6i szervezet elnokét, valamint meghivhatjak az
intézmény vezetSségének képviseldjét, az érintett pedagdgust/pedagogusokat.

Az osztalyszintl szul6i munkakozosség feladatait a megvalasztott tagok (2 f6) latjak el. Felada-
taik és felel6sségiik ezen szabalyzat, az iskola vonatkozoé szabalyzatai, valamint az iskola szo-
kasjoga alapjan meghatarozottan definialhatoak. A megvalasztott tagok kotelesek az osztaly-
pénzzel-amennyiben négyéves képzés esetén a 9., otéves képzés esetében a 9.kny évfolyam
legelsé osztalyszint( sziil6i értekezleten a jelenlévd sziilék min. 50%-a ennek gydjtésérdl hata-
roz- felelésen gazdalkodni, kotelesek tajékoztatni a sziloket az intézményben torténd esemé-
nyekrdl, kotelesek megosztani veliik a birtokukba keriilt informaciot, kotelesek tajékoztatni az
osztalyszint(i sziil6i értekezleten torténtekrol és hatarozatokrol a meg nem jelent sziilSket is.
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Az osztalyszintl sziil6i munkakozosség torekszik arra, hogy valamennyi szul6é hozzajaruljon a
forrasokhoz, de az oktatas ingyenességének alapelve miatt minden sziilére kotelezé fizetési
kotelezettséget nem irhat eld.

Az osztalyszintl sziil6i munkakozosség képviselSi egy személyben képviselik az osztaly szul6i
kozosségét a Kérosi SzUSz ulésein, egyszemélyi felelGsei a pedagogusokkal és az intézmény
vezetésével torténé kommunikacionak és az informaciéaramlasnak.

Az osztalyszintli szul6i munkakozosség képviselSinek akadalyoztatasuk esetén gondoskodniuk
kell a K8rosi SzUSz iilésén valod helyettesitésérdl, illetve a napirendi pontok ismeretében véle-
ményiiket az iilés kezdetéig irasban az intézmény vezetésének, vagy az SzUSz elnokének meg-
kuldhetik.

Az osztalyszintii sziil6i munkakozosség képvisel6i lemondhatnak tisztséglikrdl. Ebben az eset-
ben az osztaly szul6i kozossége |15 munkanapon belil Gj képvisel6(ke)t valaszt. A szavazas
torténhet személyesen (rendkivuli szul6i értekezlet), vagy elektronikusan, nyilt, vagy titkos sza-
vazas altal. A szavazast, illetve a rendkiviili sziil6i értekezletet Kérosi SzUSz elnoke bonyolit-
hatja le, hivhatja ossze.

Az osztalyszintl szll6i munkakozosség tagjai tevékenységiik soran az osztaly sziil6i kozosség-
ének tagjairdl, az osztaly tanuldirdl tudomasukra jutott személyes informaciot koteles bizalma-
san kezelni.

e

A Sziil6i Szervezet miikodése, miikodésének alapelvei:

A K8rosi SzUSz rendes iiléseinek idSpontjat az intézmény éves munkatervében (eseménynap-
tar) rogziteni kell. Ezen rendes lléseket a tanév elso sziil6i értekezletei elott, valamint a ma-

sodik félévi szulGi értekezletek elott tatja a Szervezet, de legkésébb az azokat kovets 30 napon
beliil.

Az éves rendes lilések Osszehivasarol az intézmény vezetése gondoskodik. Az irasban torténé
és elektronikus levélben kikuldott meghivas tartalmazza a napirendi pontokat, valamint a don-
tést igényl6 kérdésekkel kapcsolatos irasos eloterjesztést.

A K8rosi SzUSz rendkiviili iilését ossze kell hivni, ha az intézmény vezetdije, a sziilSi szervezet
elnoke, vagy legalabb 5 osztaly képviseldje kezdeményezi. Rendkiviili SZMK ulést az intézmény
vezetdje vagy a Szil6i Szervezet Elnoke hivhat ossze.

A K&rosi SzUSz hatarozatképes, ha az osztalyok képviseldi koziil legalabb 50%+ | 6 jelen van-
amennyiben legalabb az osztilyok harmada képviselteti magat. Hatarozatképtelenség esetén a
Szul6i Munkakozosség Ulését egy elére meghirdetett idépontban Ujra ossze lehet hivni. Az igy
osszehivott Ulés a megjelentek szamatdl fuggetlenil hatarozatképes.

A Szul6i Szervezet dontéseit egyszerl szoétobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos sza-
vazassal is donthet, minden egyéb esetben a szavazas nyilt.

A Sziil6i Szervezet llésének résztvevoi névjegyzékét, jegyzokonyvét, hatarozatainak jegyzékét
az ulés osszehivoja biztositja, tarolja.

A K8rosi SzUSz iilésein a képviselSknek a sziilSi szervezetben egyszerii tobbséggel elfogadott
allaspontot kell képviselnituk. A képviseloknek torekednitik kell arra, hogy ezekben a kérdések-
ben biztositsak a sziil6i kozosség tajékozott véleménynyilvanitasi jogat, hogy a dontésiik és igy
az altala képviselt vélemény valoban tiikrozze a kozosség egészének véleményét. Ha egy-egy
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kérdés csak a tanuldk, vagy szulok egy részét érinti, Ugy az érintettek véleményét kilon be kell
szerezni.

A Sziil6i Szervezet tagjai kiilonbozé ligyekkel kapcsolatosan szil6i munkacsoportokat is alakit-
hatnak hatarozott, vagy hatarozatlan idére, a munkacsoportokat a Szuldi Szervezet Elnoke-
vagy kivételesen az dltala kijelolt tag- vezeti.

A Sziil6i Szervezet rendes Uulése nyilvanos. A meghivott képvisel6kon tul részvételi szandékat
irasban elore jelezve barmely sziil6 vagy pedagogus — szavazati jog nélkil — részt vehet. Hoz-
zaszolasi lehetSséglikrdl a jelenlévo tagok egyszer(i tobbségi szavazassal dontenek.

A Szul6i Szervezet Ulésére az intézmény vezetdje vagy a Sziil6i Szervezet EInoke meghivhatja,
a didkonkormanyzat elnokét, az iskolaban miikodé munkakozosségi vezetdket, a fenntarto
képviselojét, vagy barmely aktudlis ligyhoz kapcsolodo illetékes személyt.

e e

A Sziil6i Szervezet képviselojének (tovabbiakban Sziil6i Szervezet EInoke) feladat-
kore és tevékenységének alapelvei

A Kérosi SzUSz elnokét az intézmény vezetdje/igazgatdja javaslatira a Sziil6i munkakozosség

szavazza meg.

Az K8rosi SzUSz Elnokének feladata az oktaté-nevelé munkat egyiittmiikodésiikkel segitd szii-
|6k osszefogasa, a szllok-szuldk, sziilok-nevelStestilet, sziildk-diakonkormanyzat, sziilok-szi-
|6i szervezet kozotti kapcsolat kialakitasa, megszervezése és miikodtetése.

A Sziil6i Szervezet elnokének feladata a SzilSi Szervezet munkajanak megszervezése, a szilGi
érdekek képviselete az azonnali dontést igényl6 kérdésekben, igény esetén a sziil6i képviselet
biztositasa nevelStestiileti tiléseken.

Jogi személyiség hianyaban a SzZUSZ elndke személyes felel@sséget vallal azon pénz- és targyi
eszkozok kezeléséért, melyekkel a Kérosi SzUSz rendelkezik.

A Sziil6i Szervezet elnoke eljar az EU Alapjogi Chartajaban, a Gyermek Jogairdl sz6l6 ENSZ
Egyezményben, a Sziil6i Jogok és Kotelezettségek Europai Chartajaban, tovabba a nemzeti koz-
nevelésrdl sz6l6 torvényben, meghatarozott szil6i jogok érvényesitése és sziil6i kotelességek
teljesitése érdekében.

A Szuléi Munkakozosség elnoke kapcsolatot tart fenn a Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi
Nyelvi Baptista Gimnazium fenntartdja, valamint mas oktatasi intézmények sziil6i szervezete-
ivel, az intézmény érdekei szerint kapcsolatot létesit és tart fenn egyéb szervezetek, intézmé-
nyek, vallalatok képviseldivel.

A Sziil6i Szervezet elnoke véleményt nyilvanit az iskola munkatervével kapcsolatosan, az intéz-
mény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa esetén, tovabba minden
olyan kérdésrdl, amelyet az intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzata ebbe a korbe utal.

A Sziil6i Szervezet elnoke kezdeményezhet rendkiviili Sziil6i Szervezeti llést, rendkiviili neve-
|Gtestlileti értekezletet és rendkivili szildi értekezletet. Kezdeményezhet a sziildk, diakok
és/vagy a tanarok részvételével zajlé kozos forumok osszehivasat, tovabb onalldan is szervez-
het szulSi osszejoveteleket, programokat, tovabbképzéseket, tréningeket.
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A Szul6i Szervezet elnoke a hivatalos tajékoztatasra hasznalt csatornan keresztil a képviselok
Utjan tajékoztathatja a szuloi kozosség tagjait, véleménynyilvanitast és szavazast kezdeményez-
het, kérd&iveket Gtjan adatszolgltatast kérhet az Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR)
el6irasait betartva.

A Szul6i Szervezet elnoke targyalja a sziil6ket érinté kérdéseket, fontos tigyekben a képvise-
I6kkel egyeztetve kialakitja a kozos allaspontot, amit azutan az iskolavezetés, a fenntarto, vagy
barmely mas kulsé szervezet felé képvisel.

A Szul6i Szervezet Elnoke- vagy esetleges érintettsége esetén helyettese- részt vehet- meghi-
vasa esetén részt vesz- az Iskola Fegyelmi Eljarasaban. Amennyiben a vitas felek nem oktatas-
kozvetitot kérnek fel a konfliktus rendezésének elSsegitésére, gy a fegyelmi bizottsag elnoke
kijeloli, mint az egyeztetd eljarast lefolytatd személyt.

A Sziil6i Szervezet tagjaitol szarmazoé kérdéseket felteheti az iskola vezetdinek az intézmény
miikodését érintd valamennyi kérdésben. A tanulok egy csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor tanacs-
kozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet tilésein.

Segiti — a tanulok kérésére — a didkonkormanyzat munkajat.
A Sziil6i Szervezet elnoke — vagy altala kijelolt meghatalmazottja — forrasbdvités céljabol ese-

ményeket szervezhet, mely eseményrdl a Sziil6i Szervezet tagjai részére tajékoztatasi és elsza-
molasi kotelezettsége van.

A Szul6i Szervezet elnoke ellatja az Intézmény vezetdje altal ra delegalt feladatokat.

A Sziil6i Szervezet elnoke visszahivhatd az intézmény vezetdje, vagy a Sziil6i Szervezet képvi-
sel6i koziil legalabb 5 f6- kiilonbozd osztalyok képviseldi- javaslatara rendkiviili lés keretein
belll, titkos szavazassal. Az intézményvezeté |5 munkanapon beliil javaslatot tesz a SziilGi
Munkakozosség elnokének személyére, melyrdl rendkiviili Szuli Szervezti ilésen dontenek.

A Sziil6i Szervezet elnoke lemondhat tisztségérdl. Ebben az esetben az intézmény vezetdje 90
napon belil javaslatot tesz a Szil6i Szervezet elnokének személyére, melyrdl Sziil6i Szervezeti
ulésen dontenek.

VIl. rész
Zaré rendelkezések

A szabalyzatot a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvl Baptista Gimnazium Sziil6i Szer-
vezte egyszer( tobbséggel modosithatja.

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Gimnazium Sziil6i Szervezte barmikor
donthet sajat feloszlatasardl is. Ebben az esetben az adott idépontban gazdalkodasi felel6sség-
gel rendelkezé személyek kotelesek a sziildk felé a pénzeszkozokkel és targyi eszkozokkel
elszamolni. A megsziinéskor rendelkezésre allé6 pénzeszkozoket blintetdjogi felelosséglik tu-
databan a felel6s személyek kotelesek haladéktalanul és maradéktalanul a Kérosi Csoma San-
dor Ifjusagi Klub Alapitvany részére elutalni, a targyi eszkozoket az iskola vezetésének birto-
kaba atadni.

Jelen szabalyzat a Szervezet tagjaival valé megismertetését és altaluk torténd elfogadasat koé-
vetéen azonnal hatalyba |ép.
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KOROSI CSOMA SANDOR
KET TANITASI NYELVU
BAPTISTA GIMNAZIUM
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Legitimaciés zaradék
Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Gimnazium igazgatdja nyilatkozom, hogy
az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak sze-
rint a nevelGtestiilet bevonasaval készlilt el.

2024. oktober |15. : ;
.................. it 4 /-

igazgato

Nyilatkozat
A Korosi Csoma Sandor Két Tanitési Nyelv(i Baptista Gimnazium SziilSi Szervezetének képvi-

seletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasihoz elirt véleményezési jogit gyakorolta.

2024. oktober 15.

A Szuloi Szérvezet nevében

Nyilatkozat

A Korési Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Baptista Gimnazium Didkdnkormanyzata képvi-
seletében és felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzat elfogadasahoz elSirt véleményezési jogit gyakorolta.

2024. oktober 15.

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

A Diakonkormanyzat nevében

Nyilatkozat
A fenntarté Baptista Szeretetszolgilat képviseletében a Kdrési Csoma Sandor Két Tanitasi

Nyelvii Baptista Gimnézium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Nkt. 25. § (1) bek. i.) pontja
alapjan jévahagyom.

2024. oktSber 15. /
.;L//

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