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1 BEVEZETES

A Magyarorszégi Evangélikus Egyhdz Orszdgos Presbitériuma 97/1/2014.(v.8.) szamu hatarozatdval
rogzitette azt a szandékot, hogy pedagdgiai-szakmai szolgaltatas megszervezése céljabadl kbznevelési
intézményt létesit.

A megalapitott Evangélikus Pedagogiai-szakmai Szolgaltaté és Tovabbképzd Intézet (EPSZT!) a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhéz fenntartasaban, az Orszagos Iroda Nevelési és Oktatasi Osztalyaval
szorosan egyittmiikodve, az Oktatdsi Hivatal (OH) szakmai iranyitasaval latja el feladatait.

1.1 Az SZMSZcéua

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az Evangélikus
Pedagdgiai-szakmal Szolgéltatd és Tovabbképzd intézet szervezeti felépitését, az intézmény
viszonyrendszerét a fenntartd Magyarorszagi Evangélikus Egyhazzal, az Orszagos Iroda Nevelési és
Oktatasi Osztalyaval, valamint az evangélikus kéznevelési intézményekkel. Az SZMSZ az intézmény
feladatkdréhez tartozd tevékenységek Osszehangoldsdt, a hatékony és gazdasagos mikodés
megvalosulasat szolgilja.

1.2 Az SZMSZ JOGSZABALYI ALAPIA

A 2011. évi CXC. térvény 25. § értelmében a kdznevelési intézmény mikddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti és M(iktidési Szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai:

e 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

~ 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgdltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrd! és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kdzremdikodés feltételeird! (tovabbiakban: 48. EMMI r.)

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (tovabbiakban: Aht.)
~ 368/2011. (XIl. 31.) Korm, rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl
Fenti jogszabalyok értelmében az SZMSZ tartalmazza:
® azintézmény alapitd okiratdnak - ha azt az alapitds 6ta modositottak, a hatalyos, egységes
szerkezetbe foglalt alapité okiratdnak - keltét, szamat, az alapitds idépontjat;

e 3z ellatando, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységeket, a rendszeresen
elldtott vallalkozdsi tevékenységeket, valamint az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok
megjel6lését;

s aszervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, engedélyezett [étszamat, feladatait, az intézmény szervezeti
abrajat;

e a nevesitett munkakdrokhdz tartozo feladat- és hataskordket, a hataskordk gyakorlasanak
madjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédé felelsségi szabalyokat;

e jogszabalyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét.

Oldal: 4/ 33



1.3 Az SZMSZ HATALYA

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsG szabdlyzatok betartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjira nézve kotelez6 érvényliek. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglaitak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetéleg igénybe veszik,
hasznaljik helyiségeit, |étesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban foglait rendelkezések megtartasa mindenkinek kozbs
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az igazgatd, illetéleg illetékes helyettese hozhat
intézkedést.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvénes.

1.4 Az SZMSZ NYILVANOSSAGA

AZ SZMSZ elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd az irattarban, az igazgatonal és az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-r&! minden érintett tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatdjatol vagy helyettesétdl.

1.5 Az SZMSZ JIOVAHAGYASA

Az Evangélikus Pedagdgiai-szakmai Szolgdltatd és Tovabbképzd Intézet szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény vezetSjének eliterjesztése utan a szakalkalmazotti
kozésség fogadja el. A jegyz6kényv jelen szabalyzat mellékletét képezi.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb&l a fenntartéra, mikodtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, miikddtetd egyetértése szikséges. Az egyetértés
kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZO

Az intézmény hatélyos alapité okiratdt a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Orszagos Presbitériuma
2016. méjus 19-én fogadta el.

Intézmény hivatalos neve: Evangélikus Pedagogiai-szakmai Szolgaltatd és Tovabbképzd Intézet
intézmény réviditett neve; Evangélikus Pedagogiai Intézet

Intézmény székhelye: 1085 Budapest, UlI&i ut 24,

Intézmeny telephelye: 3525, Miskolc, Dayka Gabor utca 4.

Intézmény alapitdja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

1085 Budapest, Dll&i Gt 24.
Alapitas éve: 2014.
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Alapitasrol szélo hatarozat

szama: 97/1/2014 (V. 8.) orszagos presbitériumi hatarozat
Miikddeés keadete: 2014, szeptember 1.
Fenntartd és milkodtetd: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

(1085 Budapest, Uligi ut 24.)

Kozremlikbdd szervezet: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Orszagos Iroddjanak Nevelési és
Oktatasi Osztadlya
(1085 Budapest, UllGi it 24.)

Intézmény fellgyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
(1085 Budapest, UllGi it 24.)

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az intézmény feletti szakmai,
torvényességi és gazdasagi felligyeletet az egyhazi torvényben
meghatarozottak szerint, az aldabbi médon 1atja el:
o szakmai feliigyelet: Nevelési és Oktatasi osztaly
s fenntartdi feladatok: az intézmény igazgatdtanacsa, a
Nevelési és Oktatasi Bizottsdg illetve az Orszagos
Presbitérium

Intézmény feletti hatdsdagi Budapest Févaros Kormanyhivatala
ellendrzési jogkdr gyakorldja: (1056 Budapest, Vaci utca 62-64.)

Intézmény illetékességi kére: Evangélikus fenntartdsu kbznevelési intézmények
Intézmény mikddési kbre: Orszagos
Intézmény tipusa: Pedagogiai-szakmai szolgaltatast nydjtd kbznevelési intézmény.

Az intézmény vallasi, vildgnézeti tekintetben elkotelezett
intézményként mikadik,

Intézmény jogallasa: Onallo jogi személyként miikédd egyhazi fenntartasu kéznevelési
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti belsd egyhazi jogi
személy), amely fenntartdjatol elkiloniilt kdltségvetéssel
rendelkezik.

2.1 INTEZMENY] AZONOSITOK

OM azonosito: 203006

Nyilvantartasi szam: 644,

Addszam: 18599110-1-42
Pénzforgalmi szdmlaszam: 11784009-20603791
Statisztikai szamjel: 18599110 8560 552 01
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2.2 Az INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Korbélyegzd: Kérirata: Evangélikus Pedagdgiai-szakmai Szolgdltatd és
Tovdbbképz6 Intézet — Budapest
Kézepe: Luther-rdzsa

Hosszu hélyegzd: Evangélikus Pedagogiai-szakmai
Szolgaltatd és Tovabbképzé Intézet
1085 Budapest, UlIgi at 24.

Bélyegzé-lenyomatok:

Evangélikus Pedagdgial-szakmal

Szolgiftats és Tovibbkipad tézet
1085 Budapest, UG ut 24.

Valamennyi gazdasagi cégszerii aldirdsnal kettds aldirds miikodik: intézményvezetd és gazdasagi
vezets, korbélyegz6 haszndlata mellett. A cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvillaldst, jogszerzést, illetve a jogrél valé lemondast jelent.

Intézményi kirbélyegzét kell hasznalni ezen feliil:

e azigazgatdi aldirasok hitelesitésére,

az utalvidnyozdsra jogosult intézményi személyek alairdsanak érvényesitésekor,

e szamlazaskor,

o megrendelések hitelesitésekor,

e megbizdsi szerzddések, szolgaitatdsi szerzédések hitelesitésekor,

e pénziigyi és szakmai beszamoldk, elszamolasok hitelesitésekor.
Az intézményi kdrbélyegzd hasznalatdra jogosultak kore:

e azigazgato,

e azigazgato altal megbizottak a munkakéri lelrasokban régzitettek szerint a feladatokhoz

kapcsoldddan.

Az intézményben hasznélatos bélyegzékrél, a hasznaldk kérérdl, a bélyegzbk nyilvantartasardl, a
nyilvantartds vezetésével megbizott személyrél, tovabba a bélyegzbk beszerzésérdl, kiaddsardl,
cseréjérdl és az évenkénti egyszeri leltdrozdsardl az intézményvezeté dont. A bélyegzét irdsban
atvevék személyesen felelGsek a bélyegz6 megbrzéséért.
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2.3  AZINTEZMENY ELHELYEZESE, INFRASTRUKTURALIS HATTERE

Az intézmény a fenntartdval kétdtt Ingatlanhasznalati Megallapodasban rogzitettek szerint a
Budapest 36767 hrsz. alatt nyilvantartott, a természetben 1085 Bp., UllGi Gt 24 sz. alatt talalhatd
ingatlanban, bérleti dij ellenében rendelkezésre bocsatott helyiségekben miikddik.

Az intézmény miskolci telephelye 3525 Miskolc, Dayka Gabor utca 4. szam alatt, a Kossuth Lajos
Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium és Pedagogiai Szakgimnazium ingatlandban
ingatlanhasznalati megallapodas alapjan biztositott helyiséghen miikédik.

Az intézmény cimtabldjan, éplletének homlokzatin Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

A feladatellatdshoz szilkséges eszkozok egy része a fenntartdval kotott Eszkbzatadasi
Megallapodasban részletezettek szerint értékesités nélkil kerdlt ataddsra az alapitast kdvetden. Az
intézmény az atadott eszkdzékkel a megéllapodasban régzitett feltételekkel rendelkezik,

A feladatelldtdshoz szilkséges tovdbbi, az intézmény miikidése sordn megszerzett eszkidzik az
intézmény tulajdonat képezik, azokkal 6nélloan rendelkezik.

2.4 Az INTEZMENY MUKODESENEK ALAPDOKUMENTUMAI

o alapitd okirat
e éves munkaterv
e éves szolgdltatdi szerz6dések

e éves kiltségvetés

2.5 AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

e 2005.évi VIII, zsinati tirvény az egyhaz intézményeirdl
~ 3/2008. (VII.3.) orszagos szabdlyrendelet az orszagos egyhaz bizottsdgainak miikadésérdi

~ §/2008. (X11.22.) orszagos szabdlyrendelet az egyhdazi oktatasi kiegészité tamogatas,
valamint az egyhazi kiegészité tamogatds korrekcids dsszegének, és a tartalékba helyezett
részének felhasznalasardl

~ 2/2010.(XI1.9.) orszagos szabalyrendelet a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz orszagos
irodajarol
s 2011, évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
~ 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kGznevelésrdl sz2616 torvény végrehajtasarol
~ 362/2011. {XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

~ 277/1997. (XIl. 22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl

~ A8/2012, (X)l. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatadsokat eliatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéaltatasokban
vald kdzremiikddés feltételeirdl
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~ 20/2012. {VIll. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mik&désérdl és a
kéiznevelési intézmények névhasznélatardl

~ 38/20089. (XIl. 28.) OKM rendelet a kdzoktatasi szakértsi tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelndki megbizas feltételeirdl

2013. évi LXXVII. térvény a felndttképzésral

~ 393/2013. (XI. 12.} Korm. rendelet a felnGttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges
engedélyezési eljdrasra és kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatd intézmények
nyilvantartdsanak vezetésére, valamint a felndttképzést folytatéd intézmények ellendrzésére
vonatkozo részletes szabalyokrél

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasdrol

~ 326/2013.(VIIl. 30) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasard) szdld 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2012. évi |. torvény a munka térvénykényvérdl

~ 483/2013. (XIl. 17.) Korm. rendelet a kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) és a
garantalt bérminimum megéllapitasaro!

2013.évi V. torvény a Polgéri Torvénykdnyvrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral

~ 305/2005. (XlIl. 25.) Korm. rendelet a kdzérdek( adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrdl

1995, évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

~ 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos
kavetelményeirdl

3.1 MUOKODESUNK ALAPELVEI

Az intézmény feladatai és tevékenységi korének targyaldsa eldtt mindenképpen rdgzitenink keil
miikédésiink alapelveit.

Célunk: az evangélikus koznevelési intézmények és fenntartdik szamara korszer( és széles korii
pedagdgiai szakmai tdmogatas nyljtdsa. Munkankban a szakmai és emberi igényesség és az
evangélikus értékrend jelenti a mércét.

Az intézmény a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokra vonatkozd kotelezettségvdilaldsi kotelmet a
mindenkor érvényes Pedagodgiai-szakmai szolgdltatoi kosdr alapjan hatarozza meg, elGnyben
részesitve a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz és belsé jogi személyei fenntartasdban mikddé
intézményeket, illetve azok munkavallaldit, tanuldit.
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1. Szolgaltatasainkhoz, képzéseinkhez valé hozzaférés

Az intézmény — evangélikus keresztény alapokon 3llé — nyitott intézmény. Az altala szervezett és
biztositott pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokba vald bekapcsolddéds, azok igénybevétele - az
illetékesség vizsgdlatin tul — egyéb feltételhez nem katddik. Az EPSZTI az evangélikus nevelési és
oktatdsi intézményeken tul minden koznevelési intézmény, annak pedagogusai és az ott tanuld
gyermekek és szileik szdmdra nyitva 3ll, az érintettek szamara segitséget ajanl. Az Intézet
szolgdltatasait az evangélikus fenntartdk is igénybe veszik.

2. Szakmaisag

Az EPSZTI nem hivatalként, hanem olyan szakmai mdhelyként kivdn mdkodni, meliyben az itt
dolgozdk munkajiban a szakmai és emberi igényesség, az evangélikus, keresztény értékrend minden
esetben elsgbbséget élvez. Tamogat és felemel minden jo szakmai kezdeményezést.

3. Egyenlfség és egyiittmdkodés

Az intézet az intézményekkel (evangélikus nevelési oktatasi intézmeények, szakszolgalatok és tovabbi,
nem evangélikus intézmények) szakmai kompetencidkon alapulé egyiittmGkodést alakit ki,
Szolgaltatasait minden esetben a segitségnyujtas és a partnerek iranti bizalom kell, hogy jellemezze.

Az intézet minden hozza forduld személy lgyével felekezetre, korra, nemre, csaladi adllapotra valé
tekintet nélkli! érdemben foglalkozik. llletékesség, hataskor hianyaban a szikséges és lehetséges
felvildgositdst megadja.

4. A személyiségi jogok tisztelete

Az EPSZTIi minden munkatdrsa a tevékenysege soran tudomdsdra jutott irdsbeli és szdébeli
informacidkat az el8irésok szerint kezeli &s a torvény szerint jar el.

3.2  AZINTEZMENY ALAPFELADATAI

Az intézmény alapfeladata a nemzeti kbznevelésrél 52616 2011. évi CXC. térvény 19.§ (2) a)-g) pontja
szerinti, aldbb felsorolt pedagégiai-szakmai szolgaltatasok teljes kérének ellatdsa az evangélikus
nevelési-oktatdsi intézmények vonatkozasaban:

e pedagdgiai értékelés,

¢ szaktandcsadas, tantdrgygondozas,

o pedagdgiai tdjékoztatas,

e taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és tnképzésének segitése, szervezése,

s tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, sszehangolasa,

s tanuldtdjékoztatd, - tanacsado szolgalat.

* lemorzsolddas elleni kiizdelem, jelz6rendszer kialakitasa

Az intézmény alapfeladatdban felvallalja az orszégos pedagogiai-szakmai szolgaltatasok azon korét,
melyek az evangélikus kdznevelési intézményrendszer miikodését segitik, ezen belll az alabbi
terileteket segitd pedagogiai-szakmai szolgdltatdsokat:
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» nemzetiségi nevelés-oktatas,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa,

e halmozottan hitranyos helyzet(i gyermekek, tanuldk nevelése-oktatasa,
e intézményfejlesztés,

o intézményértékelés,

o konfliktuskezelés.

Alapfeladatan til lehetdségeihez képest mds, nem az evangélikus egyhdz kotelékébe tartozo
intézmények felé is szolgaltat a kialakitott rendszer szerint.

3.2.1 PEDAGOGIAI ERTEKELES
A pedagdgiai értékelés ellatasanak eszkdzei és modszerei:

¢ pedagdgiai mérési rendszer mik&dtetéséhez kapcsolodo pedagdgiai-szakmai szolgaltatds, a
neveléssel dsszefliggd mérési eszkozok fejlesztése és alkalmazasuk segitése, ajanlasa az
evangélikus kdznevelési intézmények részére,

o feladatbankok és mérdeszkozok fejlesztése, hozzaférhetdségiik biztositasa,

* az evangélikus nevelési-oktatasi intézmények belsé pedagogiai értékelési rendszerének
kialakitasat segit6 tanacsadas feladatainak ellatasa,

s a helyi tantervek végrehajtasaval kapcsolatos pedagdgiai mérések ellatasa, e teriileten
tandcsadas nyujtasa,

* a pedagdgiai mérések eredményeinek feldolgozdsat kovetd, az intézményfejlesztést
tamogato szakmai szolgéltatasok,

o pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkozok és modszerek megismertetése és
terjesztése.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulék nevelését-oktatasat, valamint a konfliktuskezelési
gyakorlat elterjedését segité pedagdgiai értékelés korébdl az intézmény felvéllalja

e a pedagdgiai és komplex intézményértékelési eszkozok és maddszerek megismertetését és
terjesztésat,

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanuldk nevelését, nevelés-oktatdsit segitd
pedagdgiai értékelés karébdl az intézmény felvallalja

¢ 3 halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek, tanulok felkészitésének megszervezéséhez, az
ellitds eredményességének megismeréséhez szikséges elemzé pedagégiai és komplex
intézményértékelési eszkdzok és médszerek megismertetését és terjesztését.

Az intézményértékeléshez kapcsolodd pedagogiai értékelés korébdl az intézmény felvallalja

e az orszagos pedagdgiai mérési-értékelési és ellendrzési feladatok megallapitdsainak
elemzését segitd, a feltart intézményi és gyermeki, tanuldi lemaraddsok megsziintetését
szolgdld intézkedések kidolgozasahoz sziikséges pedagogiai és komplex intézményfejlesztési
eszkiizok kidolgozasat és mddszerek megismertetését.
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3.2.2 SZAKTANACSADAS, TANTARGYGONDOZAS
A szaktandcsadas, tantdrgygondozas ellatasanak eszkdzei és modszerei:

¢ nevelési és tantargy-pedagdgiai modszerek, eszkdzok, eljarasok megismertetése, terjesztése,
e nevelési-oktatasi intézményi pedagogiai programok, helyi tantervek, hazirendek, intézményi
pedagdgiai dokumentumok elemzése, azok elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

e az alkalmazott pedagégiai modszerek és pedagogiai fejleszté tevekenység elemzésének,
értékelésének segitése adott kéznevelési intézmény, intézménytipus esetében,

e nevelési eszkiizdk, tankdnyvek, taneszkozok, nevelési-oktatasi programok kivalasztasanak
segitése a nevelési-oktatdsi intézmény, vagy az intézményrendszer egésze vonatkozasaban,

® egyéniszakmai tanacsadas,

e akoznevelés rendszerszinti fejlesztéseinek tdmogatdsa, a miniszter altal inditott orszagos
tantargyi és miiveltségteriileti pedagdgiai feladatok segitése.

A felvallalt nemzetiségi pedagégiai-szakmai szolgéltatasak:

o német illetve szlovak nemzetiségi dvodai nevelést, iskolai nevelest-oktatast, kollégiumi
nevelést segitd szaktanicsadas.

Az intézményfejlesztési pedagdgiai-szakmai szolgaltatas keretében felvallalt szaktanacsadas teriletei
elsdsorban a kbvetkezGk:

e azintézmeényszervezési szaktanacsadas,
e azintézménymik&dési helyzetelemz szaktanacsadas,
e azintézményvezetés munkajat elemzd, szervezetfejlesztd szaktanacsadas.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk nevelését, nevelés-oktatasat segité szaktanacsadas
keretéhen az intézmény segitséget nyljt

e apedagodgiai szakszolgalatot elldto evangélikus kbznevelési intézménynek a szakértoi
véleményt megalapozd diagnosztikai tevékenység szakmai kritériumai egységességének
érvényesiiléséhez,

s apedagdgiai szakszolgalat feladatait ellatd evangélikus kdznevelési intézmény fenntartdjanak
és a pedagdgiai szakszolgdlat intézményének a szakértdi véleményben meghatarozottak
végrehajtasihoz, a nevelési-oktatdsi intézményekkel vald kapcsolattartas kialakitasdhoz.

A konfliktuskezelési gyakorlat elterjedését szolgdld szaktanacsadas keretében az intézmény felvallalja
a segitségnyljtast ahhoz, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vezet6i, alkalmazottai, szildi
szervezete, didkbnkormanyzata megismerje azokat az eljarasokat, gyakorlatokat, amelyekkel
megel6zhetb a konfliktushelyzetek kialakulasa, illetve amelyekkel feloldhatok a konfliktushelyzetek,
orvosolhatok a sérelmek.

A halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek, tanulék nevelésének, nevelés-oktatasanak
megszervezését és ellatisat segits szaktanacsadas korébdl az intézmény felvallalja

e azintegricids pedagdgiai rendszer (a tovdbbiakban: IPR)- alapl pedagdgiai, mddszertani
tevékenységet elemzd, valamint az intézményszervezési, intézménymikddési helyzetelemzd
szaktanacsadast,
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e az esélyegyenldség-elvi oktatasszervezési tevékenységet elemzd, mddszertani
szaktanacsadast, fejlesztéstdmogatd szaktanacsadast.

Az intézményértékeléshez kapcsolédé szaktanacsadds korébdl az intézmény felvdllalja
s asegitségnyljtast ahhoz, hogy az 6voda és az iskola fenntartdja, vezetdi és pedagogusai

elkészitsék, bevezessék és végrehajtsak a pedagdgiai tevékenység szinvonaldnak emeléséhez
szilkséges intézkedési tervet.

3.2.3 PepAGOGIAI TAJEKOZTATAS
A pedagdgiai tajékoztatas ellatasanak eszkdzei és modszerei:
e anevelési és a tanitasi-tanuldsi folyamatot tamogatd, oktatastechnikai és oktatastechnoldgiai
madszertani tdmogatasok nydjtasa,

s anevelési és tantargyi, miiveltségteriileti szakmaddszertani tajékoztatok, segédletek és
kiadvanyok elkészitése,

3.2,4 TANOGY-IGAZGATASI SZOLGALTATAS
A tanligy-igazgatdsi szolgaltatas elldtasanak eszkozei és madszerei:

e kozremiikddés a nevelési-oktatdsi intézmények pedagdgiai programjainak elkészitésében és
bevezetésében,

s a megyei, févarosi koznevelés-fejlesztési tervben foglaltakkal 6sszhangban az
intézményszerkezetre vonatkozo tanacsadas,

e evangélikus fenntartd felkérésére - kbltségvetésének terhére és mértékéig - kbzgazdasagi,
jogi, pénziigyi és tovabbi tervezési informaciok gyiijtése, rendelkezésre bocsatasa, szilkség
esetén e kérbdl tajékoztatas nyljtasa.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk nevelését, nevelés-oktatasat segitd taniigy-igazgatasi
szolgaltatas kérébdl az intézmény felvallalja:

e akbzgazdasagi, jogl, pénzigyi és egyéb informaciok gylijtését, rendelkezésre bocsatasat, e
korbél tjékoztatas adasat,

A konfliktuskezelési gyakorlat elterjedését szolgdlé taniigy-igazgatasi szolgaltatds korébdl az
intézmény felvallalja:

» akonfliktushelyzetekhez kapcsolddé jogi és egyéb informdciok gydjtését, rendelkezésre
bocsétasat, e korben tajékoztatas adasat,

A halmozottan hatranyos helyzetdi gyermekek, tanuidk nevelésének, nevelés-oktatdsanak
megszervezését és ellatasat segitd taniigy-igazgatasi szolgaltatds korébdl az intézmény felvallalja:

e ahalmozottan hitridnyos helyzet(i gyermekek, tanuldk ellatasdhoz kapcsoléds, az
intézményvezetés munkajat fejlesztd jogi és egyéb informaciok gyljtését, rendelkezésre
bocsatasat, e kérben tdjékoztatas addsat, valamint az esélyegyenléségi feladatok
végrehajtasanak segitését.
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3.2.5 PEDAGOGUSOK KEPZESENEK, TOVABBKEPZESENEK ES ONKEPZESENEK SEGITESE, SZERVEZESE

A pedagdgusok képzésének, tovibbképzésének és dnképzésének segitése, szervezésének eszkozei és
modszerei:
» pedagogiai targyl tandcskozdsok, pedagdgiai szakmai napok szervezése,

o bekapcsolodds az orszégos pedagdgus-tovabbképzés rendszerébe,

3.2.6 TANULMANYI, SPORT- ES TEHETSEGGONDOZO VERSENYEK SZERVEZESE, (SSZEHANGOLASA

A tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése és Osszehangoldsa keretében az
intézmény elldtja a versenykiirashan meghatarozott feladatokat, a versenyszervezdvel kotott
megallapodas alapjan.

3.2,7 TANULOTAIEKOZTATO, - TANACSADO SZOLGALAT

A tanulotdjékoztato, tandcsadd szolgalat eszkbzel és modszerei:
» a kdznevelés rendszerét érintd kérdésekben informaciok kozvetitése, azok értelmezésének
segitése a tanulok és az iskolai didktinkormanyzatok részére,
e forumok, tovabbképzések szervezése a tanuldk, a didkénkormdnyzatok és a
diakdnkormanyzatok munkajat segitd pedagégusok részére,
o adidkjogi tandcsadds megszervezése,

3.2.8 LEMORZSOLODAS ELLEN] KUZDELEM —JELZGRENDSZER KIALAKITASA
A lemorzsoladas témakérét kiemelt figyelemmel kivanja kezelni az intézet
e A lemorzsolodds témakorében a tdorvényben eldirt adatok gyljtése és rogzitése,
intézménykdzi elemzések elkészitése,

o Tovabbképzések, forumak szervezése annak érdekében, hogy a témaban elkészilt stratégiai
dokumentumck ismertté valjanak,

¢ Intézményi szint( stratégiak kidolgozasa esetén szakmai, koordinédcios tandcsadas,

¢ Hatranyos helyzet, halmozottan hatrdnyos helyzet és a lemorzsolédas &sszefliggéseinek
vizsgdlata az evangélikus kdznevelés rendszerében. Szilkséges megoldasi stratégiak
megalkotasa, intézmények szamara szakmai segltségnyujtas.

3.3 AZINTEZMENY KIEGESZITO FELADATAI

Az intézmény a kotelezd és vallalt alapfeladatain tul e feladatok ellatdsahoz kapcsolodo kiegészitd
tevékenységeket is folytathat.

Az intézmény kiegészitd feladatként segitséget nyujt az evangélikus koznevelési intézmények
fenntartdi feladatainak elldtdasdban. Ezen feladatok részleteit az EPSZTI és a NOO kdazti
Kézremiikodési Megéllapodas tartalmazza.
Az intézmény az Alapitd Okiratban felsorolt feladati kbrben a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelGen bevételt eredményezé tevékenységet is folytathat.
Az ebbdl a tevékenységbdl szérmazd bevételeit kizardlag a koznevelési és egyéb feladatainak
ellatasara fordithatja.
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4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményben szervezeti egységek jelenleg nincsenek, azonban a feladatok fiiggvényében
munkacsoport [team) hozhatd létre, melyet az adott feladatra és idfszakra vonatkozéan a
csoportvezetl vezet. Kéznevelési projektben a projektvezeté a belsé munkatdrsakat érintGen

csoportvezetdnek mindsil.
( Igazgatd )

Gazdasagi vezetd

lgazgato- Pedagodgiai Titkdrsag
helyettesek szakérték/elGadck vezetdje

A székhelytdl eltéré telephelyen elldtott feladatok tekintetében az intézmény elsé sorban sajat
munkatarsaival, esetenként kiilsé szakért6 bevonasaval latja el feladatait.

5 AZINTEZMENY BELSO FELEPITESE

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonydra a Munka torvénykonyvérd! szold 2012. évi L
torvény, a Nemzeti kdznevelésrdl széld 2011, évi CXC. torvény; a pedagdgus, pedagogiai szakértd,
pedagogiai eldadd munkakdrben foglalkoztatottak esetében a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kdzalkalmazottak jogdllasardl szdlé 1992. evi XXX, tdrvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet vonatkozo rendelkezései, tovabba
a 2005. évi VIIi. egyhdzi zsinati térvényben meghatdrozott szabdlyok irdnyadoak.

5.1 Az INTEZMENY VEZETOIE: IGAZGATO

Az intézmény élén az igazgaté all, akit az intézmény fenntartdja valaszt a Nevelési és Oktatasi
Osztalyon elSkészitett palyazati javaslatok alapjan a hatalyos jogszabalyi el6irasok és a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz belsd szabalyozadsa szerinti eljarasban.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogkort a fenntarté gyakorolja.

Az igazgatd az intézmény pedagdgiai szakértd munkakdrben, hatdrozatlan idére, teljes munkaiddben
foglalkoztatott alkalmazottja.

Munkéjat a hatalyos jogszabdlyok, a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz rendeletei, hatarozatai, jelen
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és az intézmény mindenkori éves munkaterve alapjén, a Nevelési
és Oktatasi Osztaly vezetdjével és munkatarsaival valé szoros egyiittmikddésben végzi.

Az intézményt az intézmény vezetdje képviseli.
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A vezetdi tevékenység fontos része a rendszeres értékelés, mely hozzajarul ahhoz, hogy a
szakalkalmazotti koztsség és a dolgozoi kollektiva valamennyi tagja sajat iigyének tekintse az

Z_ 22

intézmeény problémait, feleldsséget érezzen az intézmény tamogatasaért és fejlesztéséért.
Az igazgato alapvetd felelGssége, feladatai:

e Szakmai teriileten:

~ felelds az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, e
feladatait a gazdasagi vezetGvel kozosen latja el, az SZMSZ szerinti munkamegosztas
alapjan;

~ dént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, az
SZMSZ nem utal mas szerv hataskérébe. Elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos

szakmai dokumentumokat (SZMSZ, stb.}), munkatervet, specidlis terveket, programokat,
megszervezi azok egyeztetési, jovahagyasi eljarasat;

~ ellatja az intézmény képviseletét;

~ jranyitja, ellendrzi a szakalkalmazotti kézosség munkajat, elSkésziti a szakalkalmazotti
kdzdsség hatdskérébe tartozd dontéseket, megszervezi azok szakszer( végrehajtasat;

~ egylttmiikédik a fenntartdval, a pedagdgiai-szakmai szervezetekkel, kamarakkal;

~ kapcsolatot alakit ki és tart fenn a tarsadalmi és civil szervezetekkel;

~ felel a szakmai munkaért, 8 munka szinvonalas elldtdsdért az ehhez szilkséges feltételek
megteremtéséért;

~ biztositja az intézményen beliili informacicaramlast;

~ segiti a szakalkalmazotti kézbsség tagjainak tervszerli és folyamatos Onképzését,
tovabbképzését;

~ elkésziti az alkalmazottak munkakori leirdsdt, megbizast ad tisztségek betdltésére és
feladatok ellatdsars;

~ felelds a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer mikodtetéséért, mely 6sszhangba van az
dllami ellendrzési rendszerrel

~ biztositja a munkavallalok esélyegyenidségét;
~ szakmai segitséget nyljt a beosztott kollégaknak;

~ feliigyeli a munkatervi feladatok megvalidsuldsat és a szakmai szinvonalnak vald
megfelelést;

~ részt vesz a szakmai anyagok véleményezésében, ellendrzésében;
~ elékésziti, szerkeszti az éves szakmai értékels beszdmolodkat;

~ figyeli a palydzati kifrdsokat, az ezzel kapcsolatos informacidkat tovdbhitja az evangélikus
kdznevelési intézmények felé;

~ javaslatot tesz az intézményi tovabbképzések gyakorlati megvaldsitasahoz;
~ kapcsolatot tart a médiaval;

~ véleményezési és javaslattételi jogot gyakorol a pedagogiai-szakmai szolgéltatast érintd
minden kérdésben.
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Gazdasdgi teriileten:

meghatérozza a vezetsi programja figyelembe vételével a koltségvetés szakmai programjat,
figyelemmel kiséri annak szamszaki elGkészitését, és részt vesz az egyeztetésben, biztositja
a rendelkezésre ll6 kéltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez szikséges személyi és
targyi feltételeket, kezdeményezi a feltételek javitasat célzo palyazatok megirasat, illetve
egyéb kilsé forrdsok felkutatasat;

iranyitja és ellendrzi a gazdalkodast, szakmai értékelést készit az aktudlis koltségvetési
beszamolohoz;

gondoskodik — a gazdasagi vezeté kozremlikbdésével — az intézmény zavartalan
{izemeltetésérdl, miikédésérdl, a gazdasagi, védelmi céld dokumentumok elkészitésérdl,
azok érvényesiilésérdl, és a fenntartoval szembeni tajékoztatasi, beszdmoltatasi
kotelezettség teljesitésérdl;

gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort;

az Intézet mikédése érdekében irdnyitja és ellendrzi a gazddlkodassal, ugyvitellel,
adminisztracioval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a munkditatdi feladatokat, irdnyitja és
ellendrzi az azzal kapcsolatos munkat;

Feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

5.2

|GAZGATOHELYETTESEK

A szertedgazd miikbdés biztositasa érdekében szitkséges megosztani a vezetdi szakmai feladatokat a
kovetkezdk szerint:

5.2.1 ALTALANOS MOKODESERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
FELADATAL:

e azigazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén elldtja annak helyettesitését;

o kdzrem(ikddik az EPSZTI napi miikodésében, annak megszervezésében;

o részt vallal a statisztikak, lekérdezések, tablazatok, szilkséges anyagok Gsszedllitdsaban és
gyljtésében;

¢ kapcsolatot tart a kiilsé munkatarsakkal a megjeldlt terileteken;

o ellendrzi a szolgdltatdsok napi szintl mikddését

e kozremiikodik a humdn erfiforras tervezésében, szervezésében és ellendrzésében;

o kozrem(kodik az intézet dolgozdira vonatkozdan a munkajuk értékelésével, elismerésével
esetlegesen feleldsségre vonasukkal és jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatoi
feladatokban;

e Koézremiikddik a munkaterv munkalataiban

& részt vesz a vezetdségi munkamegbeszéléseken

5.2.2  FEMESZTESEKERT €S JOGSZABALYSZER(] MUXODES) KERETEKERT FELELOS IGAZGATOHELYETTES
FELADATA!

az igazgaté tavollétében, illetve akadélyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitését;
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elldtja a felelGsségi kdrébe sorolt munkacsoportok munkajanak szakmai koordinalasat és
tamogatasat,

részt vallal a pedagogiai intézet stratégiai tervezésében, a tervek kidolgozdsaban,
végrehajtasaban és a sziikséges ellendrzéshen

pélydzatokat készit elS és koordinalja ellendrzi azok megvaldsuldsat;

ellendrzi a szervezet dltal meghirdetett tanfolyamok, tovabbképzések és tréningek
szervezését;

kapcsolatot tart a kiilsé munkatarsakkal az intézményvezetd altal meghatarozott teriileteken,

kdzremikddik az intézet dolgozdira vonatkozdéan a munkajuk ertékelésével, elismerésével
esetlegesen felelsségre vondsukkal és jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatoi
feladatokban,

részt vesz a vezetdségi munkamegbeszéléseken.

5.3 GAZDASAGI VEZETG
FELADATAIT

* azigazgatd kézvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi.

e kozvetlenll irdnyitja és ellendrzi az Ggyviteli és kisegitd munkakdrben foglalkoztatott egyéb
dolgozdk munkajat;

e végziés ellendrzi a gazdasagi, pénzlgyi és munkaiigyi feladatokat;

o elkésziti a fenntartdi Gtmutatasokra alapozott éves kéltségvetést, figyelemmel kiséri a
megvaldsulast;

o figyelemmel kiséri és gondoskodik a kiilonbézd — kiilondsen a gazdalkoddsra és a
pénzigyekre vonatkozd — jogszabdlyi el6irasok betartdsardl, biztositja a gazdalkodés
szabalyszerliségeét;

o ellenérzi a fenntartoi timogatds és az esetleges normativ pénzeszkdzdk felhasznalasat,
elszamolast készit ezekrdl;

e kezeli a sajat bevételeket (palyazatok, terembérlés);

e ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatas teendbket, valamint figyelemmel kiséri a
székhely ill. telephely éplileteinek, berendezési targyainak miiszaki allapotat, elvégezteti a
szilkséges feldjitasi karbantartasi munkakat;

5.4 PeEDAGOGIAI SZAKERTOK, - ELOADOK

Munkajukat az igazgato és az igazgatdhelyettesek iranyftasaval végzik.

Feladataik: {a bels6 munkamegosztast a részletes munkakari leirds tartalmazza, mivel a lentieken tul
személyre szabott specidlis szakmai feladataik is lehetnek, pl. kiadvanyszerkesztés, nevelési
eredménymérés, pedagogiai értékelés, belsd tovabbképzések szervezése)
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» azintézet alapfeladatainak minél magasabb szinten vald ellatasa;
e a kdzés team munkéba vald bekapcsolddasa;

¢ ter{iletikhoz tartozo kiilsé munkatérsak ( szaktandcsaddk, tantargygondozék) munkdjanak
koordinaldsa, értékelése;

e az evangélikus dvodak, iskoldk, kollégiumok tehetséggondozé munkajanak koordindldsa és
serkentése. tehetséggondozd versenyek koordinaldsa a tantargygondozdkkal valo
egylttmukodés;

e a pedagogiai méréssel, értékeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és szervezése az
evangélikus intézményhaldzatban;

e pedagogiai, szakmai informdciok gy(jtése és tovabbitdsa az intézmeények felé, tovabba
munkajukkal dsszefliggd dokumentacidgylijtése és rendszerezése, ezzel dsszefliggs elemzd
értékeld tevekenység;

e tovabbképzések, szakmai napok szervezése és lebonyaolitasa;

s kapcsolattartas mds teriileti, orszagos szakmai szolgaltatast végzd intézmények
munkatdrsaival;

e igény szerint / felmérések alapjan kdzvetlen segitségnyujtas és szakmai tandcsadas az
evangélikus intézményhaldzat szamdra;

¢ fenntartéi dontéshozatal elGsegitése pedagogiai-szakmai elemzések készitésével.

A pedagdgiai szakértk és elGaddk szolgdltatasait az evangélikus és kiilsé intézmények az igazgatd
tudtaval és egyetértésével vehetik igénybe,

5.5 TITKARSAG VEZETOIE/UGYVITELI ALKALMAZOTT

Az Intézet titkarsagan elvégzendé fobb feladatai:
e azigazgatd elfoglaltsaganak, munkarendjének szamon tartasa, a megbeszélések
id6pontjainak egyeztetése;
o jktatds, irattar kezelése, rendezési terv készitése;
o hivatalos levelezés vezetése, beérkezd és kimend iratok postazasa;
s szervezési, dokumentdcids feladatok ellatasa;
s rendezvények alkalmabél a helyiségek berendezésének szervezése;
e kézbesitési feladatok ellatasa.

Feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza,

5.6 KiLS6 MUNKATARSAK: TANTARGYGONDOZOK, SZAKTANACSADOK, SZAKERTOK
Az intézmény foglakoztathat pedagdgiai teriileten kills6 munkatarsakat hatdrozott idejd

munkaszerzddés vagy megbizédsi szerz8dés alapjan. A kilséd munkatarsak az EPSZTI dolgozoinak
irdnyitasa mellett végzik munkajukat.
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A tantargygondozdk érvényes pdlydzat alapjan, az abban meghatdrozott idGtartamra keriilnek
meghbizasra. Dijazasuk a feladat teljesitésének igazoldsat kbvetden negyedévente torténik.

Ellatandé tantargygondozdi szakteriletek:

e (dvodapedagdgia

also tagozat

e magyar nyelv és irodalom

o idegen és nemzetiségi nyelvek

e matematika, informatika

e torténelem

® természetismeret

e testnevelés és szabadidd

® rajz és vizudlis kultura

o kdnyvtar

o osztalyféndki munka

s ének-zene, egyhazzene

s tamogatd-segité fejleszté pedagédgia
A szaktanacsadok feladatellatdsa igazodik az orszagos szabélyozashoz, annak szakmai irdnymutatasai
alapjan keril tervezésre. A hianyteriletek tekintetében a Reformadtus Pedagogiai Intézettel kotott
szakmai-egylittmdkddési megdllapodas alapjan szervezddik. A szaktandcsaddt szaktanacsadoi
tevékenységéért kilon dijazds nem illeti meg, mivel Mesterpedagdgus besorolasa alapjan kapott
bérét munkaltato intézménye finanszirozza. A szaktandcsadoknak az Evangélikus Pedagogiai Intézet

felkérése alapjan végzett munkajuk sordn felmeriild jogos kdltségeit az intézmény a nevére és cimére
kidllitott szamla, illetve kiklldetési rendelvény alapjan megtériti.

Killsds szaktanacsadok f6bb feladatai:

¢ folyamatas kapcsolattartas az iskolai munkakdzdsségekkel;

¢ tantargyi tovabbképzések, szakmai napok, versenyek szervezése;

e kdzremiikédés a tantargy eredménymeéréseiben;

o afeladatbank kiépitésének folyamatos segitése;

» tankdnyv- és taneszkdz véleményezése;

» tantdrgyakhoz kapcsolddd segédanyagok, tankdnyvek terjesztése, ismertetése;

e kozremiikodés tovabbképzések, tapasztalatcserék, szakmai tanacskozédsok tervezésében,
szervezésben lebonyolitasiban;

e (j, hatékony pedagdgiai modszerek, eszkozok, eljardasok megismertetése és terjesztése.
Ellatandd szaktanacsaddi teriiletek:
e tantargygondozdi szakteriiletek:
~ odvodapedagogusi

~ tanitoi
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~ magyar nyelv és irodalom
~ idegen nyelv (a nyelv megjelélésével)
~ matematika

~ torténelem tarsadalmi és dllampolgari ismeretek; tarsadalmi, allampolgadri és gazdasagi
ismeretek; hon- és népismeret

~ erkoélcstan, etika, filozdfia
~ bioldgia, egészségtan,természetismeret
~ fizika, természetismeret
~  kémia, természetismeret
~ foldrajz, természetismeret
~ miivészetek
~ informatika
~ technika, életvitel és gyakorlat
~ testnevelés és sport
~ alapfokd mivészetoktatasi
~ szakképzési (a szakmacsoport megnevezésével)
~ kollégiumi
~ iskolai kdnyvtari
* nemzetiségi szakteriilet {(német és szlovadk nyelv)
e intézményfejlesztési szakteriilet
e kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanuld nevelésének, oktatdsanak segitése szakteriilet
e konfliktuskezelési szakteriilet

o halmozottan hatrdnyos helyzet{i gyermek, tanulé nevelésének, oktatdsanak segitése
szakterilet

e pedagogiai mérés-értékelési szakteriilet

Tovébbi, eseti foglalkoztatas szakértSk részére alkalmanként, feladattdl figgGen, megbizasi, illetve
vallalkozoi szerzdidés alapjan torténik.

5.7 AZINTEZMENY KOGZOSSEGE!

5.7.1 MUNKACSCPORT {TEAM)

A munkacsoportot az adott feladat megvaldsitdsinak idejére az intézmény belsé és kilsé
munkatérsainak az igazgatd altal felkért tagjai alkotjdk. A teamet az adott feladatra és idGszakra
vonatkozéan a csoportvezetd vezeti.

Az intézmény miikodésében allando és eseti teamek miikddhetnek.

5.7.2 SZAKALKALMAZOTTI KOZOSSEG

A szakalkalmazotti kozdsséget a vezetésen tul az alabbi dolgozok alkotjak:
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s pedagdgiai szakertdk,
» pedagogiai elGaddk,
» titkdrsagvezetd.

A szakalkalmazotti kOzbsség a pedagogiai-szakmai kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve.

Fébb feladataik:

» az evangélikus nevelési-oktatasi intézmények szakmai munkdjanak segitése;
e pedagdgiai, mindségfejlesztési, vezetési, modszertani tanacsadas;

o tovdbbképzések szervezése;

e azintézmények eredményességi mutatoinak felmérése, elemzése;

e folyamatos informacidszolgéltatas, kapcsolattartas az intézmények vezetdivel,
pedagdgusaival;

e helyzetfeltdro vizsgilatok, dokumentum-elemzések végzése;

e tandcsadas, véleményezés szakmai-modszertani kérdésekben;

s kdzremiikidés pedagdgiai programok, helyi tantervek készitésében;
o szakvélemények készitése a feladatukkal dsszefliggs témakban;

e kiizrem(kodés az evangélikus versenyek, palyazatok, szakmai napok tervezésében,
lebonyolitasaban.

A szakalkalmazotti kéziisseg dintési jogkarébe tartozik:
* azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
» aSzervezeti s Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

® az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

Az intézmeényi szakalkalmazotti k6z6sség vélemenyt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
5.7.3  OsSZALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az Osszalkalmazotti kdzdsséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja. Az
igazgato kivételével valamennyi dolgo2é munkaltatdi jogkérét az EPSZTI vezetdje l3tja el.

Az alkalmazotti kbzosség véleményét értekezlet keretében nyilvanitja ki.
A fenntarté az alabbi dontései el6tt kiteles az Hsszalkalmazotti kbzosség véleményét kikérni:

e azintézmény megsziintetése, tszervezése, feladatanak megvaltozasa,
s nevének megallapitdsa,

s vezetdjenek meghizasa és meghizatasanak visszavonasa.
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5.8 A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az EPSZTI tevékenységét a szakmai kompetencidn alapuld egyenrangu kapcsolatrendszer jellemzi. Az
innovativ magatartdsnak nagyfoku &néllosaggal és szabad véleménynyilvanitassal, felelésségtudattal
és egylttmiikddeési készséggel kell parosulnia.

A szakalkalmazottak munkajukat 6nélldan végzik, esetenként team-munkaban dolgoznak. Hétindito
értekezleteken folyamatosan tdjékoztatjdk egymadst, rendszeresen beszamolassal tartoznak az
igazgatd felé, évenként irasos beszamolot készitenek.

A munkatdrsak on-line kapcsolatot tartanak egymassal, illetve felhasznaljak a kozos adatbazisban
elhelyezett szakmai dokumentumokat, anyagokat. A kapcsolattartast segiti a belsé levelezés,
kbzbsségi portal.

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka, a raciondlis gazdalkodas
kivetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara biztositott
forumokon.

Az intézményi munka iranyltasat segitd forumok:
e vezetli értekezlet
¢ team megbeszelés
e szakalkalmazotti értekezlet
e gsszalkalmazotti értekezlet

Rendkivilli vezetdi értekezletet az intézmény vezetSje az altaldanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat,

A kapcsolattartasnak kilénbtzé forméi vannak, melyek kdziil mindig azt kell alkalmazni, mely
legjobban szolgilja az egylittmukodést.

5.8.1 KAPCSOLATTARTAS, INFORMACIOARAMLAS

Tipusa Tagjai Ideje Célja
Intézmény- * |gazgato hetente Beszdmolds és értékelés az el6zé
iranyitas ¢ l|gazgatéhelyettes ciklus eseményeirdl.
Megbeszélések, Soron kdvetkez6 feladatok kitzése,
elemzések, dintések eldkészitése.
beszamolok.
Csoport, team e Teriileten dolgozé | Feladat tipusatdl | Aktudlis informacick cseréje,
Ertekezletek, szak- fuggben (maga feladatok megbeszélése
hirdetések alkalmazottak alakitja ki)
Szakalkalmazotti | Pedagdgiai Hetente Munkaterv szerinti aktudlis
kozdsség szakértdk feladatok, problémak
Ertekezletek, * Pedagdgiai megbeszélése.
hirdetések. eltadok Megeldz6 hét eredményeinek,
s Titkdrsagvezetd térténéseinek elemzese,
értékelése.
Tajékoztatas.
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Osszalkalmazotti |e Azintézménnyel |[Szilkség szerint Aktualis feladatok, szabalyzatok
kozosség alkalmazotti alkalmanként ismertetése, tajékoztatas.
Ertekezletek, jogviszonyban

hirdetések. allék

5.9 A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmeény vezetdjét szabadsdaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadélyoztatasa

esetén elsdsorban az igazgatéhelyettesek helyettesitik. Az igazgatohelyettesek mellérendeltségi

viszonyban allnak egymassal, egységes jogkdrrel rendelkeznek. Amennyiben a helyettesités ebben a

formaban nem lehetséges (akaddiyoztatas esetén), akkor a gazdasagi vezetd és a munkakori

leirdshan megnevezett pedagdgiai szakértd egylittesen képviselik az intézményt a kbvetkezdk szerint:
e pedagogiai-szakmai kérdésekben a pedagégiai szakértd helyettesiti;

o pazdasagi, pénzligyi kérdésekben a gazdasagi vezetd helyettesiti, de nem hozhat stratégiai
jellegli gazdasagi és pénziigyi dontéseket (kiltségvetés tervezése, szerzddések kitése,
kdzbeszerzés, beruhazés);

e a munkaltatdi jogkdroket nem gyakorolhatjk;
o keépviselik az intézményt a kiilsé szervek elftt;
s megtartjak a kbtelez6 értekezleteket;
e gllendrzik a kiadott feladatokat.
A vezetSk egyidejl akaddlyoztatisa esetén a vezet6i feladatokat az igazgatd altal irdsban kijeldlt

alkalmazott latja el.

A vezetd helyettesitését ellatd alkalmazott felel az intézmény biztonsagos miikodéséért, feleldssége,
intézkedési jogkbre — az igazgatd eltérd irasheli intézkedésének hidnydban — az intézmény
mikodésével dsszefiggd azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki. A vezetd helyettesitését ellatd
alkalmazott a vezeté akadalyoztatdsanak megsziinése utdn haladéktalanu! kételes beszamolni a
helyettesités soran megtett intézkedéseirdl. Nyari szabadsag alatt lgyeleti rendet allitunk dssze.

A vezetd nyari szabadsdga alatt az elérhetGsége érdekében megadja tartdzkodasi cimét,
telefonszamat, amennyiben Magyarorszagon tartozkodik.

5.10 INTEzZETI VEDG, OVO ELGIRASOK

5.10.1 A RENDSZERES EGESZSEGUGY) FELIGYELET ES ELLATAS FORMAJA, RENDIJE

A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet szerzddéssel biztositjuk. Altalanos esetben kétévente minden
dolgozd szamdra kbtelezd.

5.10.2 ReNpkivOL ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézményben tortént rendkivili eseményt - amennyiben a vezetd nem tartozkodik az
intézményben - azonnal jelezni kell.

A teendék legfontosabb része, az emberi élet megévisa és az esetlegesen keletkezé anyagi kar
minimalizélasa. Ez minden dolgozo feladata és kotelessége.

Oldal: 24 / 33



Tiiz — és bombariadd esetén az épiiletben |évd katasztrofavédelmi és kilritési terv szerint kell eljarni.

A rendkivili eseményrdl jegyz6konyv készill, s amennyiben sziikséges intézkedési terv is, kiilonos
tekintettel a késdbbi hasonld események kivédése érdekében.

6 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn a Magyarorszdgi Evangélikus Egyhdz, mint fenntartd
Orszagos Iroddjaval, azon beliil kiemelten a Nevelési és Oktatasi Osztallyal, valamint az evangélikus
koznevelési intézményeikkel. Szolgaltatasainkat elsGsorban szamukra, masodsorban nem evangélikus
intézmények szamdra biztositjuk.

6.1 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az intézmény elsGsorban a fenntartdjaval, és az evangélikus fenntartdsi nevelési-oktatasi
intézményekkel tart szakmai kapcsolatot.

e Az EPSZTI igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart a fenntartot képviseld orszdgos
irodaigazgatdval valamint a Nevelési és Oktatasi Osztaly vezetdjével;

o Az intézmény illetékességi korébe tartozd dvodakkal, iskoldkkal és kollégiumokkal, illetve az
ott miikédd pedagogusokkal az EPSZTI munkatdrsai (pedagogiai szakértdk, pedagogiai
el&addk) tevékenységiik soran onalloan létesithetnek szakmai-pedagogiai kapcsolatot,
figyelembe véve és tiszteletben tartva az EPSZTI és az intézmények kozotti kapcsolattartds
jogi, szakmai és etikai lehetdségeit és korlatait.

» Nyilatkozattételre az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult, ez azonban nem
sértheti az EPSZTI érdekeit, k6zbsen képviselt elveit,

Az intézmeény egyéb kiilsd kapcsolatai:
* Nem evangélikus fenntartdsu nevelési-oktatasi intézmények,
s Torténelmi egyhazak pedagdgiai-szakmai szolgdaltatdi,
s Allami pedagégiai-szakmai szolgaltatok,
o Kdnyv- és tankonyvkiadok,
s Felsd- és felnBttoktatdsi intézmények,
o Pedagodgiai Szakszolgdlatok, SzakértGi Bizottsagok,
e Bel-, és kiilfé!di nevelési-oktatasi tarsintézmények, szervezetek,
e Pedagdgiai és pszichologiai szakmai és civil szervezetek,
o (Oktatdsi Hivatal,

e Emberi Erforrasok Minisztériumaval,

6.2 A KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA ES MODIA

» Szakmai elGadasok, tovabbképzések, tanfolyamok, konferenciak, értekezletek,
megbeszélések, miihelymunka,
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e Mddszertani bemutatdk és gyakorlatok tartasa;
e Kbzbs szakmai projektekben vald részvétel;
* Intézmeényi rendezvények |dtogatasa;

e Hivatalos tigyintézés levélben, faxon, e-mailben;

6.3 A FENNTARTOVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az ellatott feladatok kozdtt a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési —és Oktatasi Osztalyatol
érkezd felkérések, megbizasok prioritast élveznek a mindenkori rendszeres, vagy a munkaterv
szerinti, Utemezett tevékenységekkel szemben.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kévetkezé teriletekre terjed ki:
® azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e azintézmény ellenfrzésére gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbdl, a szakmai
munka eredményessége valamint az intézményi alapdokumentumaok jovahagyésa és
modositasa tekintetében;

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:
o szdbeli tajékoztatas,
e j{rasbeli beszamolé,
o egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megheszéléseken vald részvétel,

e informacidszolgdltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

A kapcsolattartasért felelds:
e jgazgatd
e jgazgatohelyettesek

e pazdasagi vezetd.

7 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény munkarendje az iskolai tanév rendjéhez igazodik. Az intézmény tanév kézben hétfétdl
péntekig, nyaron pedig elére meghatarozott ligyeleti rend szerint tart nyitva.

7.1 A MUNKATERV VEGREHAJTASANAK RENDJE

e Az EPSZTI tanévre sz6l6 munkatervet és programajanlatot, valamint a munkatarsak egyéni
munkatervei alapjan havi eseménynaptart készit, amelyben figyelembe kell vennia
pedagodgusok és intézmények, valamint a fenntarto tényleges igényeit és az EPSZT] anyagi
lehetdségeit.

o A munkatervi feladatok hataridére torténd teljesitése mindenki szamara kotelezd. A
feladatok id&aranyos teljesitését az igazgatd folyamatosan ellendrzi.
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Az EPSZT| igazgatoja hetente tart munkaértekezletet a belsé munkatarsakkal. A
munkaértekezlet célja az elmUlt idGszakban végzett fGbb feladatok teljesitésének értékelése,
a tapasztalatok megbeszélése, az informacio kicserélése, operativ és egyéb feladatokrol szol6
tajékoztatas.

A pedagogiai szakértdk, - eladok sajat belatasuk szerint kezdeményezhetnek megbeszélést a
szaktandacsadokkal, szakértékkel,

A munkatervi feladatok végrehajtasa érdekében az EPSZT| igazgatdja, illetve munkatarsai
folyamatos kapcsolatot tartanak fenn a NOO vezetdjével, illetve munkatarsaival.

AZ EPSZTI vezetdje a végzett munkardl igény szerint beszamol a fenntartonak.

7.2 A SzZOLGALTATASOK SZERVEZESENEK ALTALANOS ELVEI
¢ Azintézeti kindlat és a megrendel6i igény dsszhangjanak megteremtése igények rendszeres
felmérése és az intézményvezetbkkel folytatott megbeszélések alapjan;
o A szolgdltatdsok szervezését és fejlesztését segité belsS logisztikai, regisztracids és értékeld
rendszer kiépitése valamennyi szolgéltatasi terileten;
e A kontaktrendezvények prioritast élveznek, ezért valamennyi munkatars részvetele szlikséges
a szolgdltatasi tevékenységek helyszini végrehajtasaban.

7.3  AZINTEZMENY GAZDALKODASA

7.3.1 GAZDALKODASSAL 6552eF0GGE JOGOSITVANYOK

Gazdalkodasi besorolas: Onalléan miikddé és gazdalkodd intézmény.

Az intézmény a fenntartd dltal jévahagyott kéltségvetési keretek
kézott, onalldan gazdalkodik.

Villalkozasi tevékenység: Az intézmény a felsorolt feladati kérben a mindenkori hatélyos
jogszabalyoknak megfeleléen bevételt eredményezd tevékenységet
is folytathat, azzal a kikétéssel, hogy a bevételt eredményezd
tevékenységekbdl szairmazo bevételei nem haladhatjék meg az éves
Osszes bevétele 15 szdzalékat.

Az ebbdl a tevékenységhdl szérmazé bevételeit elsésorban a
koznevelési és egyéb feladatainak ellatasara fordithatja.

7.3.2 A KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS KULONLEGES ELGIRASOK, FELTETELEK

Az intézmény a fenntartd rendelkezése alapjdn gazdélkodik. Egyéb kiildnleges elGirdsokat,
feltételeket, sajitos gazddlkodasi szabdlyokat a fenntarté allapithat meg. Az intézmény
gazdalkodasanak bels6 rendje, -kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében lévs vagyon hasznositasival dsszefiiggo feladatok, hataskarok szabdlyozasa —
a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével az intézményvezetd feladata. A
kbtelezettségvéllalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét a ,Gazdasagi Ugyrend”
részletesen tartalmazza.
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7.3.3 A KIADMANYOZASIJOG

A kiadmanyozasi jogot az Iratkezelési Szahalyzatban hatarozzuk meg.

7.4 A MUNKAVEGZES SZABALYAI, A MUNKAIDG ES BEOSZTASA

Az intézmény hétfétél csitortokig 8.%°-15.%-ig, pénteken 8,%%-14.% 4raig tart nyitva, az Orszagos Iroda
makddési rendjét is figyelembe véve. A nyari szabadsiagolds ideje alatt a kotelezd nyari ledllas
figyelembe vételével ligyeleti rendszerben mikadik.

7.4.1 A VEZETG INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDIE

Az EPSZTI igazgatdja a székhelyen tartozkodik a miikodési rend szerinti nyitvatartdsi idében. Tartds
tavollét esetében a fent leirt helyettesitési rend Iép életbe.

A vezetd heti munkaideje negyven cra. Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy
az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek,

7.4.2 SZAKALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

A szakalkalmazottak napi munkarendjét, az intézményvezetd éllapitja meg az adott munkarendhez
igazoddan, A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A szakalkalmazott a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 8 ordig kételes jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy az
Ugyviteli alkalmazottnak.

7.4.3  AZINTEZMENY NEM SZAKALKALMAZOTT DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgiai szakértd, pedagogiai el6adé munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottak munkarendjét a megfeleld jogszabalyok betartdséval az igazgatd dllapitja meg az
intézmény zavartalan mikodése érdekében. Munkakéri lefrasukat a gazdasagi vezetd késziti el. A
térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az igazgatd és a gazdasdgi vezetd tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

7.5 Az INTEZMENY BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az EPSZTI- ben a vezetéssel kapcsolatos belsé ellendrzési feladatokat az igazgato latja el a munkakdri
leirasban, és a munkatervben rogzitett belsd ellendrzési terv szerint. Az igazgato felel az intézmény
rendeltetésszeri mikodtetéséért, a vezetdi feladatok szakszeri ellatasaért, gyakorolja a munkaitatdi
jogokat. Kozvetleni, illetve a belsé eliendrzési terv szerinti feladatmegosztds szerint ellenérzi a
munkatarsak, szaktanacsaddk munkajat, A vezetdség kdzvetleniil ellendrzi a kiilsé szaktanacsadok
munkajat.

A szakmai munka belsd ellenfrzése az intézmény valamennyi szakalkalmazotti tevékenységére
kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltirasa, majd a feltarast kovetd helyes
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gyakorlat megteremtése. Az ellen6rzés célja masrészrél a szakmai tevékenység hatékonysaganak
fokozasa.

Az intézményi belsG ellendrzés operativ irdnyitdja és felelGse az igazgato. A delegalt ellendrzési
jogkorokrdl dontést hoz. Ellenérzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjara, az dltaluk végzett munka helyességére és eredményességére, vagyis az intézmény teljes
mikddésére. Az ellendrzések elre bejelentett idépontban, és szempontok alapjan térténnek, azok
célja a segitségnyujtas, kdzos elemzés, értékelés. Az ellendrzések iitemezését, konkrét idépontjat az
éves intézményi munkaterv tartalmazza.

A vezetdi ellendrzések teriiletei:

e szakmai tevékenység ellendrzése

¢ pazdilkodas ellendrzése

¢ munkaltatdi jogkérbdl adodé ellendrzés
* jogszerd mikddés ellendrzése.

Az elien8rzésekrdl irdsos feljegyzés késziil. A belsd ellendrzések valtozatos mddszerekkel térténnek:
dokumentumelemzés, feltételek vizsgalata, megfigyelések, mérések, beszélgetés, szdbeli, irasbeli
beszémoltatds, interju. A vezetd ellendrzésén kiviil a munkatarsak onértékelése is dokumentalja az
intézményi feladatok megvaldsuldsat. Kiemelt helyen szerepel a vezet8i palyazatban megfogalmazott
célok és feladatok teljesitésének nyomon kévetése, valamint a fenntartdi elvarasok teljesitésének
ellendrzése.

A vezetdi belsd ellenfrzés célja:

s atervezett feladatok kell& id6ben, és megfelelé mindségben torténd megvaldsulasa,
s megfelelé mennyiségl és mindségl informacio gyljtése, elemzése,

® 3 tényleges allapot Gsszehasonlitdsa a kit(izétt céllal,

e g megvaldsulds értékelése, ténymegallapitds és értékelés,

s 3 hatékony munkavégzés eldsegitése,

e visszajelzés a szakmai munka szinvonalarél,

& avezetd tervezd munkdjanak segitése,

e az emberi eréforras fejlesztése, munkakori leiras teljesitésének attekintése,

e az egyeni erdfeszités Osztdnzése, jutalmazdsa.

A vezetd belsé ellendrzési tervben hatarozza meg, és hozza nyilvanossagra az intézmény
miikodésével, folyamatainak ellendrzésével kapcsolatos hataskéroket, (ennek keretében a mikodes
azon terileteit, amelyeket ellendrzése sordn a vezetd vizsgdlni kivan), mely szakaszait kivanja
személyesen (vagy delegiltja \tjan) folyamatosan ellendrizni, mely terileteken kivan véletlenszer(
mintavételen alapuld rendszeres felllvizsgalatot végezni.

A vezetd a sajat ellenfrzési rendszerében nyert informacickat és a folyamatokban keletkezd
ellendrzési bizonylatokat a dolgozdk egyéni teljesitményének értékeléséhez, az intézményi mikddés
javitdsdhoz hasznalja fel.

Az ellenSrzés bizonylatai a dolgozék személyi anyagidba keriilnek. Az egyes ellendrzések soran
szilkségessé vdlé beavatkozds minden esetben megtorténik a vezetd részérél. A belsé ellendirzés
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tapasztalatairél a vezetd éves értékelésében a dolgozokat szdban és/vagy irasban tajékoztatja. (Ez
egyben a jutalmazasi, elismerési szempontok alapjat is képezi.)

Az ellendrzés tapasztalatairdl, és a megtett intézkedésekrél (amennyiben szikség van ra) a vezetd a
fenntartonak az éves beszamolo keretében ad tajékoztatast. Az ellendrzés konkrét idGpontja és
teriletei mindenkor az éves munkatervben szerepelnek.

7.6  AZ ADAT ES IRATKEZELES SZABALYAI

Az intézmény a koziratokrdl, a kizlevéltarakrd) és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI. tbrvény, valamint a kizfeladatot elldto szervek iratkezelésének altaldnos kivetelményeirdl
sz6l6 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: 335.Korm.r.) rendelkezései szerint
iratkezelési szabalyzatot készit, és az iratkezelést az abban foglaltak szerint szervezi meg.

Az adatkezelés és - tovabbltas intézményi rendjét is az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az intézmény az Ggyiratok selejtezésének elGkészitése, lebonyolitds soran a 335. Korm.r. 64, és 65. §-
a szerint jar el. Az Ogyiratok selejtezését az iratkezelés feligyeletével meghizott vezetd altal kijeldlt
legaldbb 3 tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett
Grzési ido leteltével.

7.7 A LETESITMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDIE

Az intézmény minden dolgozgja felelds:
e 3 kdzosségi tulajdon védelméért, dllagadnak megdrzéséért;
s az EPSZTI rendjének, tisztasdganak megtartasaén;
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért;
e atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasért;

» rendezvények szervezése esetén minden esetben egy, az igazgato altal kijel6!t személy
gondoskodik a vonatkozé tiiz,- vagyon,- balesetvédelmi biztonsagi el6irdasok betartasarél;

® az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit kiilsé helyszinen szervezett
programokra elvinni csak az igazgaté engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.

7.8 A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Reklamot és reklamnak mindsiilé felhivést az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak az igazgato
engedélyével lehet (szignd és az intézmény korbélyegzdjének elldtdsdval). A reklamoknak meg kell
felelniitk a gazdasagi reklamtevékenységrél szold 1997. évi CVINl. Toérvény, korlatozast eldire
feltételeinek:

Az intézményben folytathatd megengedett reklamtevékenység formai, médjai:
e Ujsagok terjesztése,
e szarolapok,
o plakatok,
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o szdbeli tajékoztatas, sth.

7.9  NYILATKOZAT MEDIA RESZERE

Az irott sajtdnak, a radidnak és a televiziénak adott az intézményi tevékenység barmely teriletével
kapcsolatos tajékoztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozattétel esetén mindenkinek
figyelemmel kell lennie a kivetkezékre: Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre az igazgaté
vagy az éltala megbizott személy jogosult. A nyilatkozatot add koteles mindenkor udvarias, konkrét,
nem félreérthetd valaszokat adni. A nyilatkozd felel6s a szakszerliségért, a pontossagért és az
objektivitasert.

Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezéseket, és
tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart,
m(ikddési zavart). Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a déntés nem a nyilatkozattevd
hataskdrébe tartozik. A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés eldtt megismerje, ennek
megtagaddsa esetén visszavonhatja nyilatkozatat.

Az intézmény terilletén forgatds, fotdzds, riportkészités stb. csak el6zetes igazgatdi engedéllyel
torténhet.

8 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a
pénzkezelés, az iratkezelés és a leltarozas szabdlyai — 6nallé szabdlyzatok régzitik.

A szabdlyzatok — mint vezetfi utasitdsok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatdk,
amennyiben jogszabélyi elSirdsok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds
vezetdjének megitélése ezt szikségessé teszi.

8.1 AzSZMSZ HATALYBALEPESE

lelen SZMSZ a Magyarorszigi Evangélikus Egyhaz Nevelési-oktatdsi Bizottsdganak jovahagydsaval lep
hatélyba, és hatdrozatlan id&re sz6l.

8.2 Az SZMSZ FELULVIZSGALATA

lelen Szervezeti és Miikiidési Szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak az alkalmazotti kdzosség
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Kelt: Budapest, 2018. junius 6.

o) @V&Léocal}t;r";ém?

ajofosné Lasanyi A
intézményvezetd
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Az SZMSZ ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az Evangélikus Pedagdgiai-szakmai Szolgéltatd és Tovabbképzé Intézet (1085 Budapest, dllGi it 24.)
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az intézmény szakalmazotti kézossége 2018. jonius 6. napjan
tartott ertekezletén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Budapest, 2018. junius 6.

1 [
Ci 1 {din fP 7’2&‘_‘ -
UGerdan- PaléczhAgnes

szakalkalmazotti kizbsseg tagja
hitelesité hitelesité
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9 FUGGELEKEK

9.1 AZINTEZMENY ALAP- ES KIEGESZITO TEVEKENYSEGE)

Kormdnyzati funkcio (szakfeladatrend) szerinti tevékenységek:

098031 Pedagogiai szakmai szolgditatasok szakmai feladatai
098031 Pedagodgiai szakmai szolgéltatasok m(ikddtetési feladatai

095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatds, képzés

097010 Oktatashoz kapcsolddd alkalmazott kutatas és fejlesztés

085010 Szabadidds tevékenységekkel, sporttal, kultaraval és vallassal kapcsolatos

alkalmazott kutatas és fejlesztés

084040 Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa

082042
082043

Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
Koényvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Kdonyvtari szolgaltatasok

083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

TEAOR (szakagazati rend) szerinti tevékenységek:

85.60
85.59

72.19
72,20

74.90
8230
94.91
91.01

58.11
58.14
58.19

47.91
47.99

Oktatast kiegészitd tevékenység
M.n.s. egyéb oktatds

Egyéb természettudomanyi, mdszaki kutatas, fejlesztés
Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés

M.n.s. egyéb szakmai, tudomdényos, mdszaki tevékenység
Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

Egyhazi tevékenység

Konyvtari, leveltari tevékenység

Konyvkiadas

Folydirat, iddszaki kiadvany kiadasa

Egyéb kiaddi tevékenység

Csomagkildd, internetes kiskereskedelem
Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
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