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HUNYADI JANOS EVANGELIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA Es
ALAPFOKU MOVESZET! ISKOLA Szervezeti és M(ikddési Szabélyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja és hatalya

1.1.1. A koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC.
torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Kijeldli az alapfeladatok korét és azok végrehajtasanak részleteit.

1.1.2 A szervezeti és m(ikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Egyhdzi jogszabdlyok:

2005. évi VIII. torvény - az egyhdz intézményeirdl!

3/2008. (VII.3.) orszagos szabalyrendelet - az orszdgos egyhdz bizottsdgainak miik6désérél

8/2018. (XI. 8) orszagos szabdlyrendelet - az dtlagbéralapu tdmogatds és a miikédési tamogatds dsszesitett
egyenlegének rendezése sordn elédllt korrekcios dsszeg, valamint a miikédési tamogatds tartalékba
helyezett részének felhaszndldsdrol

5/2018. (VI. 28.) orszagos szabalyrendelet - a Magyarorszdgi Evangélikus Egyhdz orszdgos iroddjarol

Allami jogszabdlyok:

2011.évi CXC torvény - a nemzeti k6znevelésrél

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérél

229/2012. (V1I1.28.) Kormanyrendelet - a nemzeti kéznevelésrél szo616 térvény végrehajtdsdrol

2011. évi CXII. torvény - az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és az informdciészabadsdgrol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet - az dllamhdztartdsrol sz6l6 térvény végrehajtdsdrol

2001. évi XXXVII. torvény - a tankényvpiac rendjérél

2012. évi CXXV. térvény - a tankényvpiac rendjérdl szo16 2001. évi XXXVII. térvény mddositdsdrdl

1999. évi XLII. torvény - a nemdohdnyzok védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet - iskola-egészségiigyi elldtdsrol

138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet - a kézalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi térvény végrehajtdsdrdl a
kézoktatdsi intézményekben

2004. CXL torvény - a kézigazgatdsi hatdsdgi eljdrds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet - a pedagdgus tovdbbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgdrol, valamint
a tovdbbképzésben résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirdl

335/2005. (XIl. 29.) Kormanyrendelet - a kézfeladatot elldté szervek iratkezelésének dltaldnos
kévetelményeirdl

2013.évi V. torvény - a Polgdri Térvénykényvrél

2012. évi . torvény - a Munka Térvénykényveérél

1992. évi XXXIII. torvény - a kézalkalmazottak jogdlldsardl

326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet - a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak
jogdlldsdrdl szolé 1992. évi XXXIII. térvény kbéznevelési intézményekben térténd végrehajtdsdrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a kéznevelési
intézmények névhaszndlatdardl

51/2012. (XI.21.) EMMI rendelet és mellékletei - a kerettantervek kiaddsdnak és jovahagydsdnak rendjérél
17/2013. (lll. 1.) EMMI rendelet - a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiséqg iskolai
oktatdsdnak irdnyelve kiaddsarol
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1.1.3 A szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat és a fliggelékét képez6 egyéb szabalyzatok (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdlya
kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara. Betartasa kotelez6 érvény(i az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alldkra.

Az SZMSZ-t az intézményvezet6 elbterjesztése utdn a nevel6testiilet fogadja el — a Szil6i Munkak6zosség és a
didakonkormanyzat egyetértési jogdnak gyakorldsa mellett. A szabalyzat a fenntarté jovahagydsaval |ép hatdlyba és
hatarozatlan id6re szél. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil keriil az el6z6 SZMSZ.

1.2 Az intézmény alapvetd jellemzdi

1.2.1 Az intézmény neve, alapitd okirata
Neve: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki M(vészeti Iskola

Székhelye: 9400 Sopron, Hunyadi Janos u. 8-10. (iskola)
Tagintézménye: 9400 Sopron, Borsmonostori u. 9. (évoda)
Telephelyei: 9495 Képhdza, F6 u. 23. (Nakovich Mihaly Altalanos Iskola)
9400 Sopron, Szinhaz utca 27. (Soproni Evangélikus Egyhazkozség Gyilekezeti haza)
OM azonositdja: 030508
Telefonszama: 99/511-060 (iskola); 99/314-284 (évoda)

E-mail cime: iskola@hunyadisopron.hu (iskola); ovoda@hunyadisopron.hu (évoda)

Internet elérhetdsége: hunyadi.sopron.hu

Az iskola alapitasi éve: 1996.

Az 6voda alapitasi éve: 2006.

Az intézmény alapitdja és fenntartdja: Soproni Evangélikus Egyhazkozség, 9400 Sopron, Szinhaz u. 27.

A Soproni Evangélikus Egyhdzkozség fenntartd jogait a gylilekezet presbitériuman keresztiil gyakorolja. Az
intézmény kozvetlen egyhazi felettes felligyeleti szerve a presbitérium altal megvalasztott Igazgatétanacs (a MEE
2005. VIII. torvény 7. és 10. §. értelmében).

Az intézmény feliigyeleti szerve: A Soproni Evangélikus Egyhazkozség az intézmény feletti szakmai, térvényességi
és gazdasagi felligyeletet az egyhazi torvényben meghatarozottak szerint latja el.

Az intézmény szakmai és torvényességi felligyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi
Osztélya, 1085. Budapest, UllGi u. 24.

Miikodési teriilete: Sopron Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

Az intézmény tipusa: tobbcélu, koz0os igazgatasu intézmény: évoda, dltalanos iskola és alapfokd mivészeti iskola
Az intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mkodik.

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személyként miikddd egyhazi fenntartdsu kéznevelési intézmény (Ehtv. 12. §
(1) bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartéjatdl elkilonilt koltségvetéssel rendelkezik, és
amelynek képviseletét teljes hatdskorben a fenntartd altal megbizott intézményvezet§ latja el.

A foglalkoztatottak jogviszonydt a hatdlyos Munkatorvénykdnyv hatdrozza meg. A kdzalkalmazottakkal azonos
feladatot ellaté alkalmazottak illetménye és juttatdsai nem lehetnek kevesebbek az allami elGirdsokban
szereplGknél. Munkajukat munkaszerzédés alapjan végzik.
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A gazdalkodas médja: Onalléan m(ikédé és gazdalkodd intézmény

1.2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok
Ellatott alaptevékenységek TEAOR szerint:

85.10 Iskolai el6készitd oktatds

85.20 Alapfoku oktatas

85.59 Madshova nem sorolhaté egyéb oktatds

85.51 Sport, szabadidds képzés

85.52  Kulturalis képzés

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

56.29 Egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
86.90 Egyéb human-egészségligyi ellatas

91.01 Konyvtari, levéltari tevékenység

93.19 Egyéb sporttevékenység

94.99 Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerint:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatds szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatds mikodtetési feladatai

0912 Iskolai nevelés, oktatds az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval Osszefiggd mikodtetési
feladatok

091240 Alapfokd mivészetoktatas
091250 Alapfoku miivészetoktatassal 6sszefliggé mikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatds az 5-8. évfolyamokon
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092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igény( tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval Osszefiggd mikodtetési
feladatok

0960 Oktatdst kiegészitd szolgdltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

0950 Szint alapjdn nem meghatdrozhaté oktatdsi szolgdltatdasok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Egyéb tevékenységek:

107080 Esélyegyenlbség elGsegitését célzo tevékenységek és programok
074011 Foglalkozas-egészségligyi alapellatds

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edz6taborok miikddtetése és fejlesztése
081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tdmogatasa

082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése

086090 Egyéb szabadidds szolgaltatds

Az intézmény jogosultsaga:

e Ovodas koru gyermekek iskolaérettségi vizsgalata
e Jltaldnos iskolai végbizonyitvany kiadasa

1.2.3 Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerld m(ikdodését az alapitd okirat, az SZMSZ és az egyéb belsé — a mellékletben taldlhaté —
szabalyzatok biztositjak.

Az eredeti alapitd okirat kelte: 1996.
A hatalyos, mddositdsokkal egybeszerkesztett alapitd okirat kelte: 2022. majus

Az intézmény tartalmi m(ikodését a Pedagdgiai Program hatarozza meg, amely az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz, illetve a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsolddva tartalmazza
feladatellatdsanak szakmai alapjait.

1.2.4 Az intézmény képviseldje
Az iskola képviselGje az intézményvezetd, aki esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében képviseleti jogkorét
atruhdzhatja helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

1.2.5 Az intézmény bélyegz8inek felirata és lenyomata
hosszt bélyegzé: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola
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9400 Sopron, Hunyadi u. 8-10.

Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
9400 Sopron, Borsmonostori u. 9.

Koérbélyegz6:

a biblia, gyertya, kotta, stilizalt virdg *Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki M(vészeti
Iskola* felirattal

Elhelyezésiik: az igazgatdi irodaban, az igazgatdhelyettesi irodaban, az vezet6 dvéndéi irodaban, az iskolatitkarnal,
valamint a gazdasagi iroddban.

Az intézményi bélyegzék haszndlatdra a kévetkezé beosztdsban dolgozok jogosultak: az intézményvezetd, az i
intézményvezetb-helyettesek, 6vodavezeté minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi-munkadgyi tigyintéz6,
pénziigyi Ugyintéz6, pénztaros és az dévoda- és iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szerepl6 ligyekben, az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirasakor, vasarlasokkor a megbizott személy.

1.2.6 A kiadmanyozas rendje
Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

e Intézményvezetd: minden irat esetében;

e Intézményvezet6-helyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében, illetve az
intézményvezet6 tavollétében minden iratra kiterjedéen;

e Ovodavezet6: a gyermekekkel és az voda m(ikddésével kapcsolatos iratok esetében;

e Gazdasagi vezetd: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozas részletes szabalyai az Iratkezelési szabalyzatban keriilnek meghatarozasra.

2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZO!

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatdlyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény vezetdjének vezetGi felel6ssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jévahagyott
koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast folytat. Az intézmény székhelyét képez6 épilet és telek
vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz gyakorolja, mig a telephelyet képezd
épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Soproni Evangélikus Egyhazkozség gyakorolja. Az intézmény
székhelyét és telephelyét képezé épiileteket, telkeket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszk6zoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint hasznalatra a fenntarté atadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vdsarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetéje
rendelkezik. Az intézmény az dltala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény vezetGje a rabizott
vagyon felhasznaldsardl évente beszdmoldét ad a fenntartdnak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az
intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maodon hasznositani.

A mikddés pénzigyi forrasai:

e az allami koltségvetési normativ tamogatds
e azallami koltségvetési kiegészit6 tamogatas
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e alapitvany altal nydjtott tamogatdsok

e palyazati Uton nyert pénzeszk6zok

e Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz altal nydjtott tdmogatas

e azintézmény sajat gazdasagi tevékenységébdl szarmazd bevételek

A gazdalkodas jellege
Az intézmény 6nalld koltségvetési szerv, maradvanyérdekeltségli rendszerben.
A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi vezetG iranyitdsa ald tartozik: a gazdasagi hivatal dolgozdi és a technikai dolgozdk (takarito,
karbantartdok, konyhai dolgozék, portai szolgdlat). A fliggdségi viszonyokat, a munkakori leirasokat, jogkor,
felelGsségi kor meghatarozasait, 6sszefliggéseit az SzMSz vezetési sémaja tartalmazza.

Gazdasagi kapcsolatok

Az intézményvezeté meghatalmazdsa alapjan a feladatkorébe tartozd szakteriilet vonatkozasaban a gazdasagi
vezet6 tartja a kapcsolatot a felligyeleti szerv gazdasagi f6osztalydval, a GySr-Moson-Sopron Megyei Terileti
Allamhaztartasi Hivatalaval, Adéhivataldval, valamint Egészségiigyi Pénztaraval és minden gazdélkodad, illetve non-
profit szervezettel.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
2.2.1 Az intézményi gazdalkodas helyzete

Az intézmény oOnalléan gazddlkodd egyhdzi intézmény. Az Igazgatétanacs altal elGzetesen jévahagyott éves
koltségvetést a Soproni Evangélikus Egyhazkozség presbitériuma hagyja jéva. A fenntartd altal jévahagyott
koltségvetés kiadasi és bevételi elGirdnyzatai felett az intézményvezetd teljes jogkorrel rendelkezik Az intézmény
feladatellatdsanak pénzigyi forrasat a naptari évre készitett és elfogadott mindenkori intézményi koltségvetés
alapjan a fenntartd biztositja. A mindenkori éves koltségvetési torvény alapjan a fenntarté allami normativ
tdmogatasban és egyhazi kiegészit6 tamogatasban részesil.

2.2.2 Az intézmény koltségvetésének tervezése, végrehajtasa

Az intézményi koltségvetés tervezési munkdlatai - a fenntartd altal megadott id6pontra, az el6z6 éves beszamold
figyelembevételével - a gazdasagi vezet6 feladatkorébe tartoznak, az intézményvezet§ jovahagyo
kézremdlkodésével. A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szakmai felligyeletet biztosit oly mddon, hogy az éves
beszamoldt és a koltségvetést szakértSvel fellilvizsgaltatja, és err6l vizsgdlati jelentést kap az intézmény. A vizsgalati
jelentéssel alatdmasztott beszamold és koltségvetés kerll az Igazgatétanacs, illetve a Presbitérium elé
jovahagydasra. A koltségvetés végrehajtdsat a vezet6ség nyomon koveti, legaldbb negyedévente ellendrzi, a
szlikséges intézkedéseket megteszi, a gazdasagi vezets egyetértésével.

2.2.3 A gazdasagi folyamatok belsd ellenérzésének rendje
Kiterjed az: - vezetdi ellen6rzésre, - a munka folyamatdba beépitett ellenGrzésre, - 6nalldsult szakellenbrzésre.

Vezetéi ellendrzés
VezetGi ellenbrzést végeznek az intézményvezetd és helyettesei, az dvodavezet6 valamint a gazdasagi vezet6.
Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:

o Az éves koltségvetés kialakitasanal vizsgdlja meg, hogy |étrejott-e egy viszonylagos dsszhang a pénzigyi
elGiranyzatok és a tervezett szakmai feladatok kozott. Ennek keretében a feladatok rangsoroldsa fontos
szempont, hogy hol lehet esetleg sz(kiteni és hova kellene még dtcsoportositani. -
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o Az évkozi gazddlkodas soran folyamatosan kisérje figyelemmel a pénziigyi egyensuly alakuldsat, a f6ébb
kiadasi tényezGk alakuldsat és a bevételek realizalédasat.

e Az alairasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkor keretében folyamatosan ellenérzi a gazdalkodasi
folyamatokat.

o A bér- és munkaerd-gazdalkodads alakuldasat negyedévente attekinti a nyilvantartdsok alapjan, és a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézményvezet6-helyettesek ellendrzési feladatai:

o Ellenérzik a selejtezés szabdlyszer( lebonyolitasat.

e Részt vesznek a leltarozasban leltar ellenérként az intézményvezeté megbizasabal.

e Id&szakosan ellenérzik a pénztart, melynek tényét alairasukkal igazoljak a pénztarjelentésen.

o A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkoriik gyakorlasa utjan folyamatosan ellenérzik a
gazdalkodasi folyamatokat.

A gazdasdagi vezet{ ellenbrzési feladatai:

e Ellenjegyz6i és érvényesitsi jogkorében felligyeli és ellenGrzi a gazdalkodds szabalyszerliségét, a kifizetések
jogossagat és helyességét.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szamviteli és bizonylati rend betartdsat a vagyon védelmében.

e Ezen belil ellenérzi: az analitikus és f6kdnyvi nyilvantartasok idészakos egyeztetésének megtorténtét, a
hazipénztari pénzkezelést, a mérlegvalddisagot.

e A gazdasagi és technikai személyzet munkajat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi.

A munka folyamataba beépitett ellenbrzés

Az ellen6rzésnek ez a formaja a munkakori leirdsokban személyre szabottan kerilt meghatarozasra.
Onallésult szakellenérzések

Pénztdrellenérzés

Magdban foglalja a pénztar el6zetes és utdlagos ellenbrzését. A pénztar ellenéri feladatokat a mindenkori
gazdasagi-munkadgyi Ggyintézs latja el a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Szamlaellenérzés

A bankforgalommal kapcsolatos szamldkat a pénziigyi lgyintéz6, a hazipénztari pénzforgalommal kapcsolatos
szamlakat a pénztaros ellendrzi szdmszakilag. Az energiafogyasztas ellen6rzése, a szamlakkal valé egyeztetése a
pénzigyi Ggyintéz6 feladata.

Leltdrellenérzés

Részletes szabalyai az Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban keriltek kimutatasra.
Vagyontdrgyak selejtezésének ellenérzése

A selejtezési itemtervnek megfeleléen az intézményvezeté megbizasa alapjan torténik.

A munkabér ellenbrzése

A gazdasagi-munkaligyi Ugyintéz6 a konyvelési értesit6kon havonta egyeztetéssel ellenérzi a gazdalkoddnal
kifizetett jaranddsagokat.

Az AFA ellendrzése
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Ennek kapcsan, az érvényesités sordn ellendrizni kell, hogy a szamldban érvényesitett adé a meghatdrozott kulccsal
kerilt-e kiszamitasra, vizsgalni kell, hogy addkoteles vagy adomentes tevékenységhez keriilt-e beszerzésre vagy
aranyosan megoszthato stb.

2.2.4 Az intézmény bevételei
Osszetev6i: nem allami kdzneveléshez kapcsolddé allami tdmogatas, Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz m(ikodési
és kiegészit6 normativaja, sajat bevételek.

A befolyt bevételek érvényesitGje: A mindenkori gazdasagi vezet6, tavolléte esetén a mindenkori pénziigyi
ugyintézé.

2.2.5 Kiaddasok teljesitése
A pénzellatds a bankszamlardl térténik, ami azt jelenti, hogy a kiadasokat a bankszamlardl teljesitjik, illetve a
Pénzkezelési Szabalyzatban meghatdrozott pénztari keretdsszeg betartdsaval hazipénztari kifizetések torténnek.

2.2.6 A kifizetések kotelezettségvallaldja és utalvanyozdja
A mindenkori intézményvezetd, tavolléte esetén a mindenkori intézményvezet6-helyettesek.

Ellenjegyz6 és érvényesit6: A mindenkori gazdasagi vezetd, tavolléte esetén ellenjegyzd a mindenkori pénzigyi
Ggyintéz6.

A kotelezettségvallald feladata: Intézkedést tesz a munka vagy a szolgdltatas elvégzésére, egyuttal kotelezettséget
vallal a szamla kiegyenlitésére. A kotelezettségvallalas csak irasban és az ellenjegyz6 aldirasaval érvényes.

Utalvanyoz6 feladata: Utalvdnyozds alatt a kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelését kell
érteni. Erre csak az érvényesitést kovetben keriilhet sor. Az utalvdnyozas is csak ellenjegyzéssel egyiitt érvényes.

Ervényesitd feladata: Az érvényesités a szamla beérkezését kdvetd, de a kiadasok teljesitését, bevételek beszedését
megel6z6 ellenbrz6 tevékenység.

e

Az ellenjegyz6 feladata: Az utalvanyozas sordn elGsegiti és biztositja a jogszabalyi el6irdsok betartasat.
Ellenjegyzésre mind a kotelezettségvallalas, mind az utalvdnyozds tekintetében a mindenkori gazdasagi vezetd
jogosult. Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kdtelezettségvallalassal, illetve utalvdnyozassal nem ért egyet, a
bizonylatot zaradékkal kell elldtnia. Az utasitasra tortént kotelezettségvallalasrdl, illetve utalvdnyozdsrél a
felligyeleti szervet (fenntartét) 8 napon belil értesiteni kell.

Az utalvanyozas formdja Az utalvdnyozas utalvanyrendelet formajdban torténik, amely tartalmazza a
kotelezettségvallalast, teljesitésigazolast és az érvényesitést is.

2.2.7 A vagyonnal vald gazdalkodds

A készletek, illetve a targyi eszk6zok beszerzését az intézményvezet6 jovahagyasa alapjan a gazdasagi vezetd
egyetértésével kell eldonteni, illetve a beszerzéseket megtenni. A gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni az oktatds
az ugyviteli és technikai munkak zavartalan ellatasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésérdl az anyagi lehetGségek
keretein belll. A gazdasagi vezet6 figyelemmel kiséri a karbantartas és felujitasi igényeket, ezekrél tajékoztatja az
intézményvezet6t, és az intézményvezet6 megbizdsa alapjdn megteszi a szikséges intézkedéseket. A
vagyonvédelem keretében biztositani sziikséges, hogy a helyiségek zarhatdak legyenek. A vagyonnyilvantartas
analitikus szabalyozasa a Szamlarendben van rogzitve. Az intézmény eszkozeit és forrasait a Szamlarend elGirdsai
szerint kell nyilvantartani.

2.2.8 Munkaer6- és bérgazdalkodas

A munkaerd- és bérgazdalkodas az intézményvezets hataskorébe tartozik, valamennyi ezzel kapcsolatos kérdésben
ondlléan dont a gazdasagi vezetd egyetértd jévahagyasaval. A valtozasjelentések, nyilvantartdsok vezetése és az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos teenddk a gazdasagi vezetd és a gazdasagi és munkaligyi ligyintézé feladatkorébe
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tartoznak az SZMSZ mellékletét képez6 munkakori leirdasokban foglaltak szerint. Valamennyi dolgozéra
vonatkozdan az SZMSZ mellékletét képezd munkakari leirdsok tartalmazzék az elvégzendé feladatokat. A havi bér
szamfejtését, valamint a bér kifizetésekhez kapcsolédd add- és jarulékbevalldsokat a Magyar Allamkincstér késziti
el, az intézmény feladata a feldolgozas és tovabbitds. A nem rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések szamfejtését
az intézmény gazdasagi és munkauligyi lgyintézbje végzi a kdzponti bérszamfejts rendszeren keresztiil. A Magyar
Allamkincstar részére a bérszamfejtéshez sziikséges iratok tovabbitasa alapvetSen elektronikusan torténik az e-
adat rendszeren keresztiil, a papiralapon tovabbitandé iratokat is fel kell tolteni elkiildés el6tt a rendszerbe. A
papiralapon kiildendd iratok korét a Magyar Allamkincstar hatdrozza meg. A létszam- és bérgazdalkoddasra
vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a gazdasagi vezetd kezeli.

A kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellatd alkalmazottak illetménye és juttatdsai nem lehetnek kevesebbek az
allami el6irdsokban szerepl6knél. Ennél fogva a pedagdgusok tekintetében figyelembe kell venni a kézoktatasroél
sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasardl rendelkez6 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet el&irasait
is. Az intézmény valamennyi dolgozédja tekintetében az 1992. évi XXXIII. torvény (a kdzalkalmazottak jogallasarol)
55-80. §-ban foglaltakat alkalmazzuk a munka és pihen6idg, a kézalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere
tekintetében. A munkaviszony létesitése, mddositasa és megsziintetése, a munkavégzés, a fegyelmi és kartéritési
felelGsség, stb. tekintetében a 2012. I. torvény (Munka torvénykdnyve) szabdlyait alkalmazzuk. A munkakéri
leirasban rogziteni kell, hogy a pedagdgus koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban foglaltakat.

2.2.9 Leltdrozas
A leltarozassal kapcsolatos intézményi elGirdsok az Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
vannak részletesen meghatdrozva.

2.2.10 A felesleges készletek hasznositasa és selejtezési eljaras
A haszndlhatatlannd, selejtessé valt vagyontargyak feltardasa utan a selejtezési eljaras keretében vagy
tovabbhasznositasra, vagy megsemmisitésre kertl sor a Selejtezési szabdlyzatban foglaltak szerint.

2.2.11 Pénzkezelési rend
A bankszamlakezelés, a készpénzkezelés, elszdmolas, nyilvantartas tovabba a bevételezések és kifizetések
bizonylatoldsdnak rendjét a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza teljeskorden.

2.2.12 Kozzétételi kotelezettség

Az intézmény vezetGsége koteles nyilvanossdgra hozni a helyben szokasos mdédon: faliujsagon megjelenitve, illetve
az intézmény honlapjain a nevelési év rendjét, az osztalyok, dvodai csoportok szamat, |étszamat, az intézményben
dolgozdk |étszamat és végzettségét.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZET! FELEPITESE ES VEZETESE

3.1 Szervezeti abra
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3.2 Az intézmény vezetése

Az intézmény felel6s vezetGje a Soproni Evangélikus Egyhdzkozség presbitériuma altal kinevezett
intézményvezet6. Az intézményvezetSt feladata ellatdsdaban az iskolalelkész, dévodavezet§, hdrom
intézményvezet6-helyettes, a mivészeti iskola tagintézmény-vezetbje és a gazdasagi vezets segiti. Az iskola
vezetése hetente legaldbb egy alkalommal megbeszélést tart.

3.3 Az igazgatotanacs

Az intézmény munkajat 6nallé — hivatalbdl és valasztott tagokbdl all6 — igazgatdtandcs segiti és tamogatja,
valamint ellatja a szamara a MEE 2005. évi VIII. torvényében rogzitett, illetve a fenntartd altal atruhazott
feladatokat.

Az igazgatdtanacs Osszetételének meghatdrozdsardl és tagjainak megvalasztasardl a fenntarté gondoskodik.
Az igazgatdtanacs valasztott tagjainak mandatuma 6 év.

Az igazgatdtanacs tagjai a Soproni Evangélikus Egyhdzkozség presbitériumanak, mint fenntarté dontése
értelmében:

- intézményvezetd
- iskolalelkész
- Ovodavezetd

- gazdasagi vezet6

- szUlGi képvisel6

- fenntartd kildottei

- egyhdzmegyei kildott
- egyhdzkerileti kildott

Allandé meghivottként, tanacskozasi joggal: intézményvezets-helyettesek, a miivészeti iskola tagintézmény-
vezet6je és a DOK-6t segitd pedagdgus.

Az igazgatodtanacs elnokét — az igazgatdtandcs tagjai kozll — a fenntarto valasztja meg.

Az igazgatdtanacs elndke nem dllhat az intézménnyel szolgdlati jogviszonyban, munkaviszonyban vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban. E korlatozas aldl indokolt kérelemre a fenntarté presbitérium
felmentést adhat.

Az igazgatdtandcs elndkét a fenntartd kildotte helyettesiti. A helyettesités rendjérSl az igazgatdtanacs
Ggyrendje rendelkezik.

Az igazgatdtandcs sziikség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal Ulésezik.

Az igazgatotandcs sajat korébdl jegyz6t valaszt, aki az igazgatétandcsi Ulésekrdl jegyz6konyvet készit. Az
igazgatodtanacs hatarozathozatali rendjérél a MEE 2005. évi VII. torvénye rendelkezik.

Az igazgatotanacs feladatai és hataskére (MEE 2005. VIII. torvény 10—-15.§-a alapjan):

e Gyakorolja a fenntarté hatarozataval raruhazott jogokat az intézmény folott.

e A beszamold benyujtasaval egyidejlleg tajékoztatja a fenntartét az intézmény helyzetérdl és az
igazgatdtanacs éves munkajardl.

e Megalkotja ligyrendjét, és elfogaddsra a fenntarté elé terjeszti.

o Véleményezi az intézmény szakmai programjat és valamennyi szabalyzatat, amir6l a dontéshozot
tdjékoztatja.

o Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytdbldjat, koltségvetését, zarszamaddsat, s azt a
fenntarté elé terjeszti.
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e Elldtja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a térvény, illetve a fenntartd altal rdruhazott
feladatokat.

e Az intézmény allomanytablajaban szerepl6 allashelyre szél6 nyilvanos palyazat kiirdsa és a palyazat
utjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.

e Amennyiben torvény masképp nem rendelkezik, sziikség esetén az Orszagos Iroda bevonasaval
kivizsgdlja az intézményvezetdi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal ezekben az
tgyekben.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folydé munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kiilonos tekintettel az intézmények céljaira.

o Kezdeményezheti az intézményi struktira atalakitasat, fejlesztését, kozrem(kodik a feltételek
megteremtésében.

e Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

Az igazgatotandcsi tagsag megszlinik a kilon torvényben szabdlyozott eseteken tul hdromszori kimentés
nélkili tavollét, illetve a megvalasztas alapjaul szolgdld jogallds megszlinése esetén.

3.4 Az intézményvezetd
Jogdllasa

Az intézményvezetd magasabb vezet6 beosztasu egyszemélyi felelGs vezet6.
Megbizasa

Az intézményvezetd megvalasztasa a fenntarté feladat- és hataskore. A fenntarté altal kiirt nyilvanos palyazat
vagy meghivds alapjan, az igazgatotandccsal vald egyeztetést kovetSen kell az intézményvezet6t
megvalasztani. Az intézményvezet( altal betoltott ciklus lejartat megel6z6en a fenntartd Ujabb, legfeljebb 5
évre megerGsitheti (a tovabbiakban: Ujravalasztas) az intézményvezetd6t.

(Az intézményvezetd megvalasztasanak szabdlyait a MEE 2005. VIII. torvénye 16—18.§-a tartalmazza.)

Megbizas feltételei

e evangélikus valldsu pedagdégus, konfirmalt, az egyhazkozségi tagsag feltételeinek legalabb 5 éve
megfelel, egyhazanak hiiséges tagja

o képesitése megfelel az dllami jogszabdlyoknak

o legalabb 6t év — az allami jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — pedagdgus-munkakérben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik. (MEE 2005. évi VIII. torvény 60.§)

Az intézményvezet6i megbizds Ot tanévre sz6él. Munkaltatéja a Soproni Evangélikus Egyhazkozség
presbitériuma.

A koznevelési intézményben az intézményvezet6i megbizas feltétele az intézményben pedagdgus
munkakorben fenndlld, hatdrozatlan id6re, teljes munkaid6re szélé alkalmazds, illetve a megbizassal
egyidejlleg pedagdgus munkakorben térténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére szo6lé alkalmazas. (MEE
2005. évi VIII. torvény 60.8)

Az intézményvezetd els6 megbizasa alkalmabdl hivatali eskdit tesz.

Feladatai

o FelelGsséggel tartozik azért, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
torvényei szerint és erkolcsi értékrendjének szellemében, a Magyar Koztarsasdg Alkotmanya és az
allam torvényei alapjan mukodjék.
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Felel6sséggel tartozik az intézmény mi(ikodésére vonatkozd torvényes elGirasok, rendeletek
megtartdsaért, az iskolai Ugykezelés pontossagaért.

Felelsséggel tartozik az intézmény vagyonanak gondos kezeléséért, az iskola rendelkezésére
bocsatott pénzeszkdzok takarékos és célszerl felhasznaldsaért, a kifizetések utalvdnyozasaért.
FelelGsséggel tartozik az intézmény rendjéért, a tanuldk keresztyén szellemi neveléséért.

Elfogadja és a fenntartéhoz felterjeszti a nevelGtestilet altal megalkotott pedagdgiai programot és
helyi tantervet.

Felel a pedagdgiai tevékenység szakszer(iségéért, az elfogadott pedagdgiai program és tanterv
megvaldsitasaért, az ellendrzési, mérési és minGségiranyitasi program mikodéséért. Tamogatja a
nevelGtestllet jé iranyd kezdeményezéseit, segitséget nyujt a pedagdgusok képzéséhez és
tovabbképzéséhez.

Dont a pedagdgusi munka szakszer(iségét segité kilsé pedagdgiai szolgaltatasok (szaktanacsado,
szakért6 bevonasa, tovabbképzés) igénybevételérdl.

Elkésziti az intézmény éves munkatervét, munkaer6-gazdalkodasi tervét és tantargyfelosztdsat,
szervezi és iranyitja az iskolaban folyd munkat, kidolgozza a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot.
Ertékeli az oktaté-nevel6 munka eredményeit a félévi és év végi nevelbtestiileti értekezleteken.

Dont a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggé kérdésekben (felvétel, vizsgaengedélyek, felmentés az
iskolalatogatas aldl, fegyelmi tigyek).

Tajékoztatja nevel6testiletet, illetve az igazgatdtandcsot és a fenntartdt az intézmény mikodésérdl,
el6késziti dontéseiket, végrehajtasukat megszervezi és ellendrzi.

Kapcsolatot tart a sziilGi kozosséggel és a didkdnkormanyzat képviselGivel.

Kezeli a beérkezett panaszokat.

Biztositja az iskola hagyomdnyainak dpolasat, az iskolai Gnnepélyek megszervezését.

Koordinalja az iskola nemzetkozi kapcsolatait.

Szabdlyozza a tankényvrendelést.

Munkaltatdi jogkort gyakorol az intézmény dolgozéi felett. Az intézmény minden alkalmazottjanak
kozvetlen felettese, meghatdrozza a sziikséges munkakoroket, felligyeli a pedagdgusok és a tobbi
alkalmazott tevékenységét, figyelemmel kiséri élet- és munkakdrilményeiket, képviseli érdekeiket a
fels6bb szervek el6tt.

Dont az intézmény alkalmazottainak felvételérdl, nyilvanos pdlyazat esetén az igazgatdtanacs
véleményének ismeretében.

Az intézmény minden alkalmazottjanak elsé foku fegyelmi hatésaga.

Felel6sséggel tartozik az intézmény fenntartéjanak, mint munkaltatdjanak.

Evente beszamol a fenntarténak az intézmény miikodésérsl.

Képviseli az intézményt az egyhazi és vilagi szervezetekben.

Munkajat a fenntarté altal kibocsatott munkakori leiras alapjan végzi.

3.5 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

3.5.1 Az iskolalelkész
Megbizasa

Az iskolalelkészt a fenntarté presbitériuma vélasztja meg az intézményvezetd, az igazgatotanacs és a szolgalati
agat felligyel6 plispok véleményének megismerése utan. A valasztas el6tt be kell szerezni a teriletileg illetékes
plspoktél a valaszthatdsagi igazolast. Ennek hidnyaban a teriletileg illetékes puspok kildi ki az iskolalelkészt.

Feladatai
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e az intézményvezetbvel és a hitoktatokkal egylttmikodve az intézmény keresztyén szellemiségének
biztositasa

e apedagdgusok, az alkalmazottak, a tanuldk lelki gondozasa

e tandri és didk csendesnapok, istentiszteletek, dhitatok, bibliadrak szervezése, illetve megtartasa

e az intézményben elfogadott pedagdgiai program és tanterv alapjan hittandrak tartasa, legfeljebb a
teljes munkaidej(i hitoktatoi allasban dolgozdk szamara kotelez6 éraszam felében

e kapcsolattartas a tanulok szileivel, gylilekezeteivel

e Kapcsolattartas az Evangélikus Hittudomanyi Egyetemmel

e okumenikus kapcsolatok dpolasa

e atandrok és didkok segitése, irdnyitdsa a gylilekezeti élet felé

e részvétel a teriletileg illetékes egyhdzmegye lelkészi munkakdzosségének munkdjaban

3.5.2 Az dvodavezetd
Megbizasa

Az 6vodavezetGt az intézményvezetl bizza meg az igazgatdtanacs egyetértésével.
Feladatai

e Az 6voda pedagdgiai vezetGje - az intézményvezet6 irdnyitdsa mellett - teljes felel6sséggel vezeti az
O6vodat, kivéve a munkaltatéi és gazdalkodasi feladatokat. Igazgatdhelyettesi statuszban van.
FelelGsséggel tartozik azért, hogy az altala irdnyitott tagintézmény a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhdz torvényei szerint és erkodlcsi értékrendjének szellemében mikodjon.

e Iranyito, ellen6rz6 munkajat a korszer(i pedagogiai elveknek megfelel6en, a jogszabalyi rendelkezések,
a fenntartd és felligyeleti szervek, valamint az intézményvezetd iranyitdsa szerint, az intézmény vezeté
beosztasu dolgozdival megosztva, az dvoda kozosségeivel egylttmikodve végzi.

e az dvodai nevelbtestiilettel egyitt biztositja az dvoda jé légkorét, amelyben lehet dolgozni és fejlédni

o elkésziti az 6voda munkarendjét

e az 6voddba felvett gyermekeket csoportokba sorolja, a csoportokhoz az évoda-pedagdgusokat
beosztja

o felelGs a sziil6kkel vald rendszeres kapcsolattartasért

e az 6vodai nevel6testilettel egyltt felelGs azért, hogy a gyermekek az egyhdazi dvoddra jellemzé
pedagodgia elvek és gyakorlat szerint nevelGdjenek

e céltudatosan 6sszehangolja az értelmi, érzelmi, akarati nevelési tényezGket

3.5.3 Az intézményvezet-helyettesek
Megbizasa

Az intézményvezet6-helyetteseket az igazgatdtanacs egyetértésével az intézményvezet6 valasztja és bizza
meg. Az intézményvezetS-helyettesi megbizas hatdrozott id6re, altaldban az intézményvezetdi megbizas
idejére (5 év), szél. A megbizas visszavonhatd, a visszavonas a kézhezvételétdl 3 napon belll benyujtott irdsos
kérésre tovabbi 3 napon belil irdsban megindokolandé.

Intézményvezet6-helyettes megfelel6 gyakorlattal rendelkez6 hatdrozatlan id6ére kinevezett tanitd, illetve
tanar lehet, lehetGség szerint evangélikus vallasu.

Feladatai

o Az intézményvezetS-helyettesek az intézményvezet6 kdzvetlen munkatdrsai, akik a célszerl belsé
munkamegosztds alapjan munkajukat az intézményvezetSvel egyeztetve, az intézményvezetd
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irdnyitasaval, egymassal egylttm(kodve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban, de egyéni
felel6sséggel, 6nalldan végzik.

e AzintézményvezetG tavollétében képviselik az iskolat.

e A helyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az aldjuk tartozd intézményi rész/ek/ egész
mikodésére, pedagdgiai munkajdra, a belsé ellenGrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandd problémak jelzésére.

e Feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza. (Mellékletben)

3.5.4 A mdvészeti iskola tagintézmény-vezetdje
Megbizasa

A tagintézmény-vezetSt az igazgatdtandcs egyetértésével az intézményvezetd vélasztja és bizza meg. A
tagintézmény-vezet6i megbizds hatarozott idére, altaldban az intézményvezeté megbizas idejére (5 év), szdl.
A megbizas visszavonhatd, a visszavonas a kézhezvételétdl 3 napon belil benyujtott irdsos kérésre tovabbi 3
napon beliil irdasban megindokolandé.

A mUvészeti iskola tagintézmény-vezetdje megfelel§ gyakorlattal rendelkez6 hatdrozatlan id6ére kinevezett
pedagdgus lehet, lehet&ség szerint evangélikus vallasu.

Feladatai

e Az intézményvezetbvel egyiitt felel a m(ivészeti iskola torvényes mikodéséért

e Felel az egyes miuivészeti agakon folyd szakmai munkdért, a miuvészeti iskola mikodésével
kapcsolatosan felmertilt adminisztracio pontossagaért, a mlivészeti dgak gazdasagos mikodtetéséért.

o El6késziti és megszervezi a mUivészeti iskola felvételi és alkalmassagi meghallgatasait.

e A szakmai munkakdzosség-vezetd véleményének figyelembevételével beosztja az Uj tanuldkat a
hangszeres oktatdst végz6 tandrokhoz, 6sszedllitja a kdtelez6 tantargyak tanulécsoportjait.

o Engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz.

e Meghatdrozza a félévi és az év végi beszamoldk rendjét, és lehetGség szerint részt vesz ezeken a
meghallgatasokon.

e Megszervezi a mlivészeti alapvizsgat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e Kozrem(ikddik az orszagos és regionalis versenyek szervezésében.

e DoOnt az iskolai felszerelések (hangszerek, ruhak, eszk6zok) kdlcsonzésérdl, elGkésziti a hangszerek és
egyéb, a mUivészeti oktatdshoz sziikséges eszk0zok beszerzését és javitasat.

e Gondoskodik a kart okozdk felel6sségre vonasardl, a kar megtérittetésérél.

3.5.5 A gazdasagi vezetd
Megbizasa

Az igazgatdtandcs egyetértésével az intézményvezet6 vdlasztja és bizza meg. A gazdasagi vezetd hivatalbdl
tagja az iskola vezet6ségének és az igazgatétanacsnak. Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzi, intézi az intézmény pénz-, gazdasagi és dologi ligyeit, irdnyitja a technikai dolgozék munkajat Az
intézményvezetd atruhazhatja ra szakteriletének dolgozdi vonatkozasaban a munkaltatéi és az els6foku
fegyelmi hatdsagi jogkorét.

Feladatait, hataskorét munkakari leirdsa tartalmazza. (Mellékletben)
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3.5.6 A vezet6k kapcsolattartdsi rendje
Az intézményvezetd, az iskolalelkész, az 6vodavezetd, a helyettesek, a tagintézmény-vezetd és a gazdasagi
vezet6 kapcsolattartasa folyamatos, hetente (meghatarozott napon) megbeszélést tartanak.

Az operativ vezetSi értekezletek feladata: biztositani az iskola napi feladatainak megoldasat, ezek
Osszehangoltsdgat, vezet6ségi és nevelGtestiileti értekezletek témainak, dontéseinek el6készitését, a
dontések végrehajtasanak megszervezését, tovabba a visszajelzések, értékelések féruma.

Rendkiviili vezetGi értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.

3.5.7 Az 6vodaval vald kapcsolattartds rendje

Az intézménynek az dvodaval folyamatos, napi kapcsolata van. Az iskolavezetés (ilései, az ott hozott dontések,
a kézés munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Az évodai feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az dvoda vezet6jével. Az iskolavezetés tagjai minden kozos
feladatot kdzosen végeznek el.

A tantestllet tagjai folyamatosan tajékozdédnak az dvoddban zajlé pedagdgiai munkardl. Az iskolai
dokumentumokat kdzésen hozzak létre.

3.6 Helyettesitési rend

3.6.1 Az intézményvezets akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hatdskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd lgyek kivételével — teljes felel6sséggel az intézményvezetd altal
megbizott felsGs igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a felsGs igazgatohelyettes gyakorolja a kizardlagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek minGsiil a legaldbb két hetes folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

Az intézményvezet6 és az Gt helyettesit6 felsGs igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitést az alsé tagozat igazgatdhelyettese latja el.

Minden vezetd tavolléte esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott megbizdst — az intézményvezetét az
osztalyfénoki munkakozosség - vezetd helyettesiti.

Az intézményvezetG tavolléte esetén az intézményi dokumentumok cégszer( alairasa a helyettesek egyittes
aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6.2 Az intézményvezets -helyettesek helyettesitésének rendje

Az intézményvezetb-helyettesek tavollétik, vagy akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat. Ennek soran — az intézmény vezetbjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely
a tavollévd intézményvezetS-helyettes hataskorébe tartozik.

Mindharmuk tavolléte esetén, rendkiviili esetben hataskorén beliil a gazdasagi vezetd, vagy az azzal megbizott
személy intézkedik. Ez a személy az intézményvezet$ és /vagy helyettesei altal aktudlisan megfogalmazott
felel6sségi és végrehajtasi jogot gyakorol.

3.6.3 Az dvodavezetd helyettesitésének rendje

Az 6vodavezet6 tavolléte, vagy akaddlyoztatdsa esetén operativ feladatainak elldtdsaban az altala — az
intézményvezetbvel egyetértésben — kijelolt oévodapedagdgus helyettesiti. Dontési jogkoreit az
intézményvezet6 latja el.
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3.6.4 A gazdasagi vezet( helyettesitésének rendje

A gazdasagi vezet6 tavolléte esetén helyettesitése a pénziigyi lgyintéz6 feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore a helyettesitendémunkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylG
dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtdsdra terjed ki, az intézmény vezetéjével
egyeztetve.

4. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGE]

4.1 Az intézmeény nevelStestilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve.
A nevelGtestlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort beto6lté
munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

Az iskola életével, hivatalos lgyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk — a tdjékoztatas céljat szolgalé anyagok
kivételével — szolgalati titoknak minésiilnek, amit a nevelGStestilet minden tagja kdteles megdrizni.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos Ulgyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet szavazati joggal biré tagjai:

e azok a pedagégus munkakorben, valamint fels6foku végzettséggel a neveld, oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakoérben alkalmazott dolgozdk, akik legalabb 50%-0s munkaidejd
alkalmazasban allnak,

e az iskolalelkész, az intézményben evangélikus hitoktatast végzé személyek (lelkészek, hitoktatok,
hittantanarok), (MEE 2005. VIII. térvénye 62.8)

e az draadd tandrok a tanuldk el6menetelét és fegyelmi ligyeit érinté kérdésekben rendelkeznek
szavazati joggal. (Knt. 70.8. [5])

4.1.1 A nevelGtestiilet jogai és kotelességei

e azintézmény pedagdgiai programjanak és modositasanak elfogadasa

e a helyi tanterv kidolgozasa, illetve elfogadasa

e az éves munkaterv, a tanév munkarendjének elfogadasa

e azintézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatanak és hazirendjének, valamint azok mddositasanak
elfogaddsa

e atovabbképzési program elfogadasa

e azintézmény munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddsa

e atorvény altal elGirt szervezetekbe delegdlt tagok megvdlasztasa

e azintézményvezetGi palydzatok véleményezése

e azintézmény éves koltségvetésének és zarszamaddasanak véleményezése

e azintézmény egész munkdjat érinté programmaodositas, fejlesztés kezdeményezése

e atanuldk munkajanak és el6menetelének folyamatos értékelése, a tanulok magasabb évfolyamba
I[épésének megallapitdsa

e adidkénkormanyzat segitése

e dontés a tanuldk jutalmazasa, segélyezése (ideértve a kilonféle szocidlis és tanulmanyi jogon
odaitélt kedvezményeket) alapelveirdl, felosztasanak feltételeirdl

o dontés a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben
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e atanuldk (pdt-, osztalyozd) vizsgara bocsatdsa
e anevelGtestiilet joga tovabba, hogy érdemi informacidkat kapjon és testiileti véleményt alkosson az

Py

iskola belsd életét és kiils6 kapcsolatait érinté minden fontos kérdésben

4.1.2 A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelGtestilet a feladatoknak megfelel6en, de tanévenként legaldbb 3 alkalommal (a tanév kezdetén,
félévkor és a tanév végén) lésezik. Ervényes dontést akkor hozhat, ha a szavazati joggal rendelkezd tagoknak
legaldbb kétharmada jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit dltaldban nyilt szavazassal, de személyi
kérdésekben. ill. a jelenlév6k legaldbb 25%-anak kérésére barmely Ugyben titkos szavazassal, egyszer(
sz6tobbséggel (a jelenlévék 50%-a + 1 f6) hozza.

A nevelGtestileti értekezletekrdl jegyz6konyv készil.
A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, félévzard és tanévzard értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo konferencia

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

o rendkivili értekezletek (szlikség szerint)

4.1.2.1 Osztdlyozo értekezlet

Az iskola nevelG testiilete évente két alkalommal, félévkor és tanév végén osztalyozd értekezletet tart,
melynek feladata egy-egy osztaly tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzése, értékelése. Ezen
belll a tanuldk tantargyi érdemjegyeinek megallapitasa, magatartasuk és szorgalmuk elbiralasa. Tovabba év
végén a fels6bb osztalyba lépés, javitdvizsgara vagy évismétlésre utalds. Az osztalyozd értekezleten hoz
hatdrozatot a nevelGtestiilet a nevel6testileti dicséretekrél.

4.1.2.2 Munkaértekezlet
Munkaértekezletek feladata a hataskérok folyamatos gyakorlasa, az aktualis feladatok, események,
értékelések megvitatasa. A dontés-elGkészités érdekében meghatdrozott rendszerességgel kell tartani.

Az intézményvezet6 terv szerinti munkaértekezletet tart a nevel6testiilet részvételével. A
munkaértekezleteken az intézményvezetd tdjékoztatdst ad az iskoldt érint6 friss informacidkrél, az esedékes
feladatok elGkésziletérdl, végrehajtasardl, megjeldli a kbvetkezd idGszak nevelGtestiiletet érintd faladatait.
Javaslatara a nevel6testiilet hatdroz a hatdskorébe tartozé tigyekben.

A munkaértekezletek az iskola vezetGinek is informacids forumai.

A nevelGtestiilet tagjainak és a szakmai munkakozosségeknek véleménynyilvanitasi, értékelési és javaslattételi
foruma.

4.1.2.3 Nevelési értekezlet
Az évi két nevelési értekezlet egy-egy pedagdgiai téma vagy feladat részletes, elemzé feldolgozdsara szolgal.

4.1.2.4 Rendkiviili értekezlet
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet az intézmény lényeges problémainak megoldasara a nevelGtestilet
egyharmaddnak, valamint az intézményvezetg, illetve a vezetGség kezdeményezésére hivhatod 6ssze.
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4.2 Az intézmény évodapedagdgusai és tanarai

4.2.1 A pedagogusok alkalmazasa

Az intézmény o6vodapedagdgusai és tandrai a MEE intézményi torvényében meghatarozottak szerinti
pedagdgusok lehetnek. A képesitési feltételeiket a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl irja el6.
Hitoktatast lelkészi diplomdval vagy hittantanari képesitéssel rendelkez6 személy végezhet.

Pedagdgusnak elkotelezett keresztény, erkdlcsileg feddhetetlen, egyhdzahoz hi jeldltet lehet megvélasztani,
aki megfelel6 végzettséggel rendelkezik és alkalmas a munkakdrével kapcsolatos feladatok ellatasara tovabba
vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.

A pedagogus hivatali és maganéletében egyhdzhoz, gyllekezetéhez és a magyar hazdhoz vald hlségével,
feddhetetlen életmddjaval, valldsanak gyakorlasaval és rendezett csaladi életével mutasson példat
Ovodasainak, illetve tanitvanyainak és kérnyezetének.

A f6allasu pedagdgusok nyilvanos palydzat atjan torténé alkalmazdsardl egy szakmai bizottsag (tagjai:
intézményvezetd, iskolalelkész, agazati igazgatohelyettes, szakmai munkakozosség-vezets) dont, s velik az
intézményvezetd, mint munkaltatd szerzédést kot.

A hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgus hivatalba lIépése alkalmabdl eskiit tesz.

Az intézményben miikodé pedagdgusok illetményét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi VIII.
torvénye (az egyhazintézményeirdl) 23. §, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény
elGirasai szerint kell megdllapitani. A pedagdégusok és az intézményben alkalmazott Gsszes dolgozd
munkaviszonyat a munka térvénykonyve (2012. évi I. tv.) szabalyozza. Az intézmény minden alkalmazottja
elémenetelénél, munkaidé-beszamitasanal figyelembe kell venni az el6z6 — végzettségének megfelel6 —
kozalkalmazotti vagy mas egyhazi intézményben elt6ltott munkaviszonyat.

4.2.2 A pedagodgusok joga
4.2.2.1 Ovoda
Az 6vodapedagdgus joga, hogy

o hogy a foglalkozasi, ill. pedagdgiai program alapjan az dtadando ismereteket, a nevelési mddszereit
megvalassza,

e aszakmai munkakozosség munkdjaban részt vegyen, véleményének meghallgatdsdval megvalassza az
alkalmazott foglalkozasi eszkdzoket, szakkonyveket,

e iranyitsa, értékelje a gyermekek napi tevékenységét,

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

e a nevel6testilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, kutatdmunkaban,

e egyhdzi, szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis,
orszagos, egyhazi, kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban,

e személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyi jogait tiszteletben tartsdk,
nevelGi tevékenységét elismerjék,

e eredményes és /vagy kimagaslé munkavégzéséért, szakmai fejl6déséért vezetdje dijra, kitintetésre
terjessze fel.

4.2.2.2 Iskola
A pedagdgus joga, hogy
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az intézményben elfogadott pedagdgiai és nevelési program, valamint a kerettanterv alapjan
elkészitse a helyi tantervet, megvalassza a tananyagot, a tanitds mddszereit és eszkozeit,

egyhazi, szakmai testliletek, egyeslletek, kamarak, érdekvédelmi szervezetek tagja legyen,
képvisel6ként részt vehessen a helyi, regionalis és orszdgos egyhazi kozoktatassal foglalkozé testiiletek
munkajaban,

részt vegyen szervezett tovabbképzéseken (A tovabbképzéseken valé részvétele a tovabbképzési terv
szerint torténik. A beiskolazasi programba vald folvételt el6z6 tanév madrcius 15-éig irasban kell
kérvényeznie. Ennek alapjan az intézményvezet6 elkésziti, a tantestllet elfogadja a beiskolazasi
tervet.),

érdemi informdcidkat kapjon és testiileti véleményt alkosson az iskola belsé életét és kiilsé
kapcsolatait érinté minden fontos kérdésben,

hozzaférjen informatikai eszk6z6khoz, valamint, az iskola kényvtaran keresztil hasznalatra megkapja
a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

eredményes és /vagy kimagaslé munkavégzésért, szakmai fejlédéséért vezetSje dijra, kitiintetésre
terjessze fel.

A pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy

irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat, mindsitse tuddsukat,

hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésen
vegyen részt. Mentesil a tovabbképzési kotelezettség aldl a pedagdgus, annak az évnek szeptember
1. napjatdl, amelyikben az 6tvendtodik életévét betolti, valamint a szakvizsgazott vagy diplomat
szerzett pedagdgus a szakvizsga letétele utani 7 évben.

4.2.3 A pedagogusok kotelességei

4.2.3.1 Ovoda
Az 6vodapedagodgus kotelessége, hogy

a rabizott gyermekeket keresztény szellemben nevelje, fejlédésiiket figyelemmel kisérje és el6segitse,
ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vondsaikat fejlessze, értékes jellembeli tulajdonsdgaikat
er@sitse;

tiszteletben tartsa az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek, sziil6k és munkatarsak jogait,
emberi méltdsagat és a személyiséghez f(iz6d6 jogokat;

az egyhazi elGirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartsa;

munkaidében az évoda terlletét ne hagyja el, illetve kizdrdlag a vezet6 engedélyével hagyhassa el,
pedagdgiai szempontbdl kilondsen védett a fél nyolctdl tiz oraig terjed6 iddszak. A valds indok
(baleset, csaladi ok) hianyaban torténé csoportelhagyds szdébeli, majd irdsbeli figyelmeztetést von
maga utdn;

korultekintéen, pontosan vezesse a felvételi mulasztasi naplét /A:TU. 726./; az étkezd gyermekek
szamat havonta Osszesitse és lezarja;

kotelez6 draszamat a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozassal —csoportban téltse el;

a kotelez6 oraszamon kiviil, heti torvényes munkaidejében felkésziiljon mdsnapi munkajara,
gyermekrendezvények,  kirdnduldsok, Unnepélyek  megszervezésében,  megrendezésében
koézremdkodjon;

részt vegyen a szertar, konyvtdr gondozdsdban, jatékeszkozok, foglalkozdsi eszk6zok beszerzésében;
palydzatok, fejlesztési elgondolds munkalataiban részt vegyen, gondoskodjon az évodai dekoracié
idénkénti megujitasardl;

a vezet§ utasitdsai és a nevelGtestileti hatarozatok értelmében vezesse a csoportnaplot és a
gyermekek személyiséglapjat;
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szakmai gyakorlat vezetése esetén dijazasban részesiil a felkéré intézmény koltségvetésének terhére;
esetenként részt vegyen az Evangélikus Ovodak szakmai munkakozdsségének munkajaban;

az egyhazi el6irdsokat megtartsa;

az ovoda nyitvatartasi ideje alatt valamennyi csoportban Odvodapedagégus foglalkozzon a
gyermekekkel, betegség esetén haladéktalanul értesitse az dvodavezet6t és valtotarsat;

ldtogassa az Odvodds istentiszteleteket, részt vegyen a hittan foglalkozasokra felkészitd
beszélgetéseken;

a hivatali titkot meg6érizze.

4.2.3.2 Iskola
A pedagdgus kotelessége, hogy

a rabizott tanuldkat keresztyén szellemben nevelje, fejl6désiiket figyelemmel kisérje és elGsegitse,
ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli tulajdonsagaikat
erdsitse, készitse fel 6ket 6nalld keresztyén életre;

tiszteletben tartsa az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek, sziil6k és munkatarsak jogait,
emberi méltdsagat és a személyiséghez f(iz6d6 jogokat;

az egyhazi elGirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartsa;

a kilonds banasmaddot igényl6 gyermekekkel és a tehetségekkel egyénileg foglalkozzon, segitse a
tehetségek felismerését, kiteljesedését;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalad értékeinek tiszteletére, egészséges életmddra,
kornyezettudatossagra, hazaszeretetre neveljen;

szakmai és pedagdgiai felkésziiltségét allanddan fejlessze;

a tanuldk szileivel (gondvisel6vel) a szikséges kapcsolatot fenntartsa, a tanuldra vonatkozd
tdjékoztatdst megadja;

az iskola helyi tanterve alapjan késziilt tanmenete alapjan haladjon a tanitasban;

orarendi 6rait lelkiismeretesen lassa el;

a tanuldk munkait a pedagégiai programban és a helyi tantervben meghatdrozottak szerint értékelje;
a témazard dolgozatokat 10 munkanapon belil kijavitsa (a magyar és térténelem nagydolgozatokat
15 munkanapon beliil);

nevelje tanitvanyait — szaktargytdl figgetlenil — a helyes és kulturalt magyar beszédre és irasra;

az intézményvezetd vagy helyettese Utmutatdsa alapjan az tgyeleti szolgdlatot, a helyettesitést, a
tandran kivili teenddket, vallalt tisztességével kapcsolatos feladatait elldssa,

teljesitse adminisztrativ feladatait;

betegség vagy egyéb akaddlyoztatds esetén azonnal, de legkés6bb az elsé munkanap reggelén 7.30
Ordig bejelentse tavolmaraddsat, annak varhatdé idétartamat, és biztositsa a helyettesitéshez
hasznalhaté segédanyagot,

részt vegyen az iskola altal szervezett (innepélyeken, istentiszteleteken és a nevel6testileti
értekezleteken, valamint az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken;

a hivatali titkot megérizze.

(a 2011. évi CXC. Torvény és a MEE 2005. évi VIII. torvény 63— 66.§-a alapjan)

4.2.4 A tanarok megbizas alapjan ellatandé feladatai

4.2.4.1.5zaktandri feladatok
Lassa el a munkatervben meghatdrozott feladatokat: szintre hozd, korrepetdld, tehetséggondozd
foglalkozasok, ligyeleti szolgalat, kisérletek stb.
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Lassa el az iskolavezetéstdl, illetve a munkakozosségtél kapott feladatokat (munkakozosség-vezetd,
osztalyfénok, didkonkormanyzat-vezetd, balesetvédelmi, tlizrendészeti megbizott, gyermekvédelmi felelGs,
szinhazfelelds stb.)

4.2.4.2 Osztalyfénéki feladatok

Az osztalyok felelGs vezetGi, gazdai az osztalyfénokok. A gyermekkdzosségekben meghatarozd szerepe van az
osztalyfénoknek. Emberi magatartdsa, pedagdgiai, szakmai munkaja példaértékd a rabizott gyermekek kozott.
Feladatuk elvégzésére az intézményvezet6tdl kapnak megbizdst. Munkajukat az osztalyban tanité tanaroktdl,
a tanuldk szileit6l és az intézményvezet6tdl kapott informaciok figyelembevételével végzik. Javaslattevd
jogkoriik kiterjed az osztallyal kapcsolatos minden kérdésre. Torekedni kell arra, hogy a csoportok lehet6leg
négy évig egy kézben legyenek. Az osztalyf6nok dijazdsa az érvényes jogszabalyok szerint torténik.

Feladatai:

o Figyelemmel kiséri és értékeli az osztalyban tanuld gyerekek lelki-szellemi fejlédését, tanulmanyi
eredményét és szocialis helyzetét. Javaslatot tesz jutalmazdsra és szocialis tdmogatasra.

o Az osztalyf6noki munkaterv alapjan el6késziti és megtartja az osztalyféndki drakat.

e LehetGség szerint havonta egy alkalommal tandran kiviili k6zosségi programokat szervez.

o Megtervezi, el6késziti és vezeti az osztalykiranduldsokat, egyéb k6z6s programokat.

e Kapcsolatot tart osztalya sziileivel: félévenként sziilGi értekezletet tart, fogadddran rendelkezésre All,
illetve szlikség szerint telefonon és személyesen a tanév folyaman.

e Gondot visel az osztalyterem felszerelésére, sziikség esetén segitséget kér a gazdasagi irodatdl.

e Kozvetiti az iskolavezetés és a gazdasdagi iroda kéréseit az osztdly és a szlilSk felé.

e Sziikség esetén rendkivili megbeszélést hiv 6ssze az osztdlyban tanitd tanarok részére.

e Felsébb (7-8.) évfolyamokon felkészit a palyavalasztasra: beszélget a didkokkal és a sziilGkkel,
el6addkat hiv, nyilvantartja a nyilt napokat, kezeli és ajanlja a tovabbtanulasi kiadvanyokat.

e Osztalya didkjaiban kialakitja a felelGsségérzetet az osztdlyterem rendjéért és tisztasagdért; az ez ellen
vét6 didkokat felelsségre vonja.

e Elldtja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendGket: e- napld vezetése, ellenGrzése, félévi értesiték
kiadasa, év végi bizonyitvanyok kiallitdsa, torzslapok megirdsa, tovdbbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazoldsa.

e Minésiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, minGsitési javaslatat az osztalyozd értekezleteken a
nevelGtestilet elé terjeszti.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkakdz0sség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Atfogd jellemzést, jelentést készit osztalyardl a tanév végén.

4.2.4.3 Osztdlyfénbk-helyettesi feladatok
e Az osztalyf6nok tavollétében ellatjak az osztalyfénoki feladatokat.
e  Részt vesznek a tanév végi adminisztracidban.
o Ellatjdk a kiséré tanari feladatokat Unnepségeken, iskolai rendezvényeken és iskolan kivili
programokon.

4.2.4.4 A pedagdgus neveld-oktaté munkdjaval ésszefliggd teendbkre valé megbizds
A megbizas altalanos elvei:

o felkésziiltség, ratermettség, gyakorlat, egyéb specialis képességek figyelembe vétele,
e viszonylag egyenletes terhelés biztositasa,
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o egyénielképzelések,

e a,masodlagos” jovedelmi lehet&ségek aranyos elosztasa,

e érvényesllhet: kozosségi, vagy csoportérdek, onkéntesség, valamint a kedvezményezett pedagdgusok
(nyugdij el6tt allék, kisgyermekes anyak, palyakezdék) érdekvédelme,

e amegbizatasok kiemelked6 szint( teljesitése jutalmazasi szempont.

A megbizas lehet:

o egyszeri alkalomra szél6 (Ginnepélyek, versenyek szervezése, lebonyolitdsa stb.),
e meghatdrozott idére sz6l6 (1-4 tanév), mely tobbszor megismételhetd; nem megfelel§ szinvonald
ellatds esetén a munkaterilet kdzvetlen irdnyitéjanak javaslatara a megbizas visszavonhato.

Tartés (legalabb egy tanévre sz616) tovabbi meghizasok:

e osztalyfénoki feladatok

e gyermekvédelmi felelGs

e tdborok, szabadidds programok szervezése

e munkavédelmi képviseld (5 évre)

e igazgatdtandcsi tagsag

e palyavalasztasi felel6s

e DOK segitése

e hazi és levelezds versenyek szervezése

e projektvezetéi feladatok palydzatokban, kiilfoldi csereutazasokban, programokban

4.2.5 A pedagogusok jutalmazasanak elvei
Jutalmazas

A pedagdgusok jutalmazasa els6sorban Pedagdgus Nap alkalmabdl torténik, amelynek pénziigyi fedezetét az
intézmény éves koltségvetésében jévahagyott dsszeg biztositja.

Ev végén az éves munka elismeréseként keriilhet sor jutalmazasra, amennyiben az intézménynek erre van
pénziigyi fedezete.

Jutalomban azon pedagdgusok részesiilhetnek, akik tartdsan kiemelked6en jé munkat végeznek, a munkakori
kotelességeik teljesitésén tul aktivan részt vesznek az iskola kdzosségi életében, és olyan plusz feladatokat
vallalnak, amelyért nem részesiilnek kiilon dijazasban. A jutalmazasra javasolt dolgozdkrél a munkakozésség
- vezetdk, illetve a vezet&ség adnak ajanlast az intézményvezets részére. A jutalomban részesiiléket, illetve a
jutalom mértékét az ajanlasok alapjan az intézményvezetd hatarozza meg.

Palyazati sikerdij

A kozlonyodkben, egyéb felhivasokban kiirt palydzatok megirasaban az iskola valamennyi dolgozdja részt vehet.
A nyertes palydzé az elnyert

500.000,- Ft-ig 10 %
500.001 - 2.000.000,- Ft-ig 5%
2.000.001 - t6l 3%

sikerdijban részesll (nettd 6sszeg), amennyiben a palyazat nem tartalmaz személyi juttatast a palyazo részére.

A sikerdij kifizetésére a palyazat teljes korl elszdmolasat kdvetGen keriil sor.
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Hunyadi-dij

A nyugdijba vonuld dolgozdék Hunyadi-dijban részesiilhetnek, az intézményben eltoltétt munkaidé mértéke és
a nyugdijba vonulasig végzett munka min&ségének elismeréseként.

A Hunyadi-dij egy gravirozott aranylanc medallal vagy egy pecsétgylrl, amelybe az intézmény logdja van
gravirozva.

4.2.6 Pedagdgusok hasznalataba kerlld informatikai eszkozok

A szinvonalas, korszer( oktatas érdekében az iskola a teljes allaskeretben dolgozd pedagdgusa részére 1 db
hordozhatd szamitdogépet biztosit, melyet a pedagdgus személyes hasznalatdba ad. A hasznalatba adott
eszkozért a pedagogus teljes anyagi felel6sséggel tartozik, az eszkoz atvételét aldirdsaval igazolja. Az iskola a
nyilvantartasaba bevezeti a hasznalatba vételt.

Amennyiben a nem rendeltetésszer( hasznalat a notebook meghibasodasat eredményezi, a javitas koltségeit
az intézmény a munkavallaldra haritja at.

A pedagdgus allomanybdl vald torlése, illetve tartds tavolléte (pl. GYES) miatti munkasziineteltetés idejére
visszaadja a hasznalatdban lévé szamitégépet.

4.3 Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasdban, tervezésében és ellenérzésében.

Ovoda

Az 6voddban m(ikodé munkakozosségek feladata az dvoda eredményes nevel6munkdjanak segitése, szakmai
terlletek elemz6 feldolgozasa, elméleti, mddszertani segitségnyujtas. A munkakdzosség 6nalldan dsszeallitott
éves program szerint dolgozik.

Iskola

Intézményilinkben a tantargyaknak, illetve tantargycsoportoknak megfelel6 szakmai munkak&zosségek
m(ikodnek, amelyek létrehozhatdk legaldbb 6t ugyanabba a tantargycsoportba tartozé targyat tanité tanar
kezdeményezésére. A tanarok szaktargyaiknak megfelelGen, illetve osztalyfénokként tobb munkakozosség
tagjai is lehetnek.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a pdlyakezdé pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetGtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az intézményvezeté megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a belsé vizsgak lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkak6zosségek altalanos feladatai:

o véleményezési jog gyakorldsa a tantargyfelosztds kérdésében

e javaslat megfogalmazasa az egyes szaktanarok kiilon megbizasainak elosztasara

e javaslattétel a munkakozosség-vezets személyére

e részvétel az intézményben folyd szakmai munka éves terv szerinti belsé ellen6rzésében

munkaterv 6sszeallitasa (versenyek, tovabbképzések, konzultacidk stb.)
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javaslattétel a tankonyvvalasztdsra

tagjai kozott a feladatok kiosztasa

intézkedés a nevel6testiilet altal raruhazott feladatokban

az intézményi neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése

a szaktargyi teljesitményik alapjan jutalmazasra érdemes tanuldk elGterjesztése jutalmazdsra, a
pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

osztdlyozd vizsgak tételsorai 0sszedllitasanak egyeztetése, értékelése

a szaktargyi felszerelések gondozdsa, megérzése

javaslattétel a szertarak és a szakkdnyvtarak, valamint a szaktantermek fejlesztésére

dontési jogkor gyakorldsa a szakterllet rendelkezésére 4ll6 koltségvetési keret ésszer(
felhaszndlasaban

a szakmai kérdések rendszeres megvitatasa

részvétel tantdrgypedagdgiai fejlesztési és kutatasi munkadlatokban

a szakterulet iskolai versenyeinek lebonyolitasa

a palyazni kivdnd tanuldk tanulmanyi versenyre valé felkészitése, a nevezés, versenykisérés és az
iskolai szervezés elvégzése

a tanulmanyaikban lemaraddk korrepetaldsanak és a tehetségek gondozdsdanak megszervezése

Intézményiinkben kilenc munkakozosség miikodik: évodai, alsés, napkozi, fels6s-osztalyfénoki, human,
természettudomanyi, idegennyelvi, hittan, MMM (m(ivészet-mozgas-média).

4.3.1 A szakmai munkakozosség-vezetd
A szakmai munkakozosség képviseletét és munkaja koordinaldsat a munkakozosség-vezetd latja el.

A munkak6z0sség-vezetl tagja az iskola kibdvitett vezetGségének, és részt vesz a munkatervi értekezleteken,
ahol javaslataival, észrevételeivel segiti a vezet6ség és az egész iskola munkajat. F6 feladata a munkakoz6sség
munkajanak koordindldsa, a munkak6zosség tagjainak szakmai irdnyitdsa, munkajuk szakmai ellenérzése.
Koordinalja a szakcsoport palyazati munkdjat, figyelemmel kiséri a tagok tovabbképzését, biztositja a
kapcsolatot az evangélikus egyhdz orszagos tantargygondozdival.

A munkak6zosség-vezet6 f6bb feladatat az aldbbiak képezik:

Osszefogja és adminisztrdlja a szakmai munkako6z6sség tantargypedagdgiai munkajat

tervezi és szervezi a tantdargyi fejlesztést; koordindlja a helyi tantervek elkészitését a munkakozosségen
beltl

figyelemmel kiséri a szdmonkérés, értékelés rendszerességét, a dolgozatok, feladatlapok kell§ id6ben
torténd megiratasat

l[dtogatja a munkakozosségi tagok ordit, és tajékoztatja az intézményvezetét a ldtogatdsok
tapasztalatairdl, tanulsagairdl

az iskolai munkaterv alapjan 0Osszeallitia a munkakdzosség éves programjat, melyben szerepel a
munkakdzosségi tagok egymas drdinak latogatasi terve

szlikség esetén javaslatot tesz a helyettesitések szakszer(i biztositasara

rendszeres kapcsolatot tart az iskola vezetGségével és a tobbi munkakdzosség-vezetbvel
nevelGtestileti, vezet6i és egyéb megbeszélések keretében, valamint az iskolai élet tervezési és
szervezési kérdéseiben (pl. projektnapok, hazi versenyek, el6addsok megszervezése)

részt vesz a munkatervi értekezleteken, és tdjékoztatja a munkak6zosség tagjait az ott elhangzottakrol
javaslatot tesz az uj kollégak kivalasztasara
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a munkakozosség tagjainak tanmenetét — véleményével elldtva — jovahagydsra elGterjeszti az

intézményvezetének

e segitséget és Utmutatast ad a kezdd tanaroknak, segiti beilleszkedésiiket a nevelGtestiletbe

e mentoralja a gyakornokokat, vagy szamukra a munkakozosség tagjai kozil mentort kér fel

e mobdszertani munkakdzosségi megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a tantargydval kapcsolatos
legujabb fejleményeket, konyveket, taneszkozdket, konferencidkat stb

e bemutato 6rak szervezésével javitja a targy oktatasi szinvonalat

o évvégén készitett jelentésével kozremilkodik az intézményvezetbi beszdmold elkészitésében

e javasolja a munkako6zosségi tagok jutalmazdasat, kitlintetését, részt vesz a belsd értékelésben

e a munkakozosség-vezet6 vagy megbizottja képviseli a munkakozosséget az iskolan kivili szakmai
féorumokon

o felel6s a versenyek és a munkakozosséghez kapcsolédd iskolai programok végrehajtasaért,
koordindlasaért

o szilkség esetén javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak szakmai tovabbképzésére, illetve
véleményezi a tanarok ilyen iranyu terveit

o tajékozddik arrél, hogy a munkakozbsség tagjai hogyan teljesitik a tantervek elGirdsait, éves
tanmenetiiket és az éves munkaterv feladatait. Szilkség esetén intézkedési tervet készit az érintett
kollégaval az elmaradas poétlasdra

e javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra

o a munkakozosség véleménye alapjan a tankdnyv- és taneszkoz-igényt leadja az iskolai felel6soknek

o figyelemmel kiséri a megjelené szakkonyveket, és javaslatot tesz a konyvtari beszerzésre

e tantdrgydhoz sziikséges digitalis vagy egyéb oktatdsi eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz

o |eltarfelelGsi feladatait kiilon leltdri szabdlyzat szerint latja el

4.3.2 A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje
Az egyes munkakodzosségek altal 6sszeallitott éves munkaterveiket, illetve a tanév végén ennek értékelését a
munkakodzosség-vezet6k nevelGtestiileti értekezleten ismertetik.

A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében a munkakozosségek kozotti folyamatos
kapcsolattartasért a munkak6zosség-vezet6k felelnek. Kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakdzosséget érint6, olyan nevelési és mddszertani kérdésekrdl, amelyeknél célszerl egységességre
torekedni intézményi szinten, példaul a munkak6zosségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere,
tartalmi elemei vagy az intézményi bels6 szabdlyzatok tekintetében.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 Az évoda munkarendje

5.1.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kbvetkezd év augusztus 31-ig tart. Az évoda junius 15-t6l augusztus 31-ig
nyari életrend szerint m(ikédik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestilet hatarozza meg és
rogziti a munkatervben a sziil6i kozosség véleményének figyelembe vételével:

o Nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és témajat.

e Ovodai rendezvények és linnepélyek médjat, idépontjat.
e Szinetek id6pontjat.

e Nyilt napok idejét.
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Sziinetek:

e Afenntarté jovahagydasaval a nyari takaritds alatt 6t hétig az dvoda zarva tart.

e Az 6voda kardcsony és ujév kozott zarva tart.

e Nevelés nélkili munkanap egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg. E napok nevelGtestiileti
értekezletek, tovabbképzés, intézményi csendesnapok valamint évi egy alkalommal nevelGi kirdndulas
lebonyolitdsara fordithatdok. Esetenként szakképzetlen ligyelet biztosithato (dajka).

e Az iskolai sziinetekben (6szi, tavaszi) el6zetes egyeztetés utan, legalabb 13 gyermek esetén
igényelhetd. E |étszam alatt gazdasagi indokokkal az 6voda nem koételes ligyeletet szervezni.

e A szinetekrdl vagy a munkarendben torténé barmely valtozasrdl legaldbb egy héttel kordbban
kiflggesztés Utjan értesiteni kell a szll6ket.

5.1.2 Az 6évoda nyitvatartasa

Az 6voda 6t napos munkarenddel, hétf6t6l péntekig tizemel 6:00-17:00 6rdig [épcs6zetes munkakezdéssel, ill.
befejezéssel. A szokdsos nyitvatartasi rendtSl valé eltérésre a fenntarté adhat engedélyt. A nyari zaras
id6pontjat az 6vodavezet6 minden év februar 15-éig ismerteti.

Az intézményben kozegészségligyi okokbdl torténd karbantartdsi munkdlatokat a nyari honapokban, a zaras
ideje alatt végeztetjiik el.

5.2 Az iskola munkarendje

5.2.1 Az iskola nyitvatartasa

A tanév soran az iskola épllete hétf6t6l — péntekig 6.00 — 22.00 dra kozott van nyitva, hétvégén pedig alkalom
szerint. Nyitdsért a délelGtti portds, tavolléte esetén a hazgondnok-karbantarto felel, zardsért pedig a délutani
portas.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az lgyeleti rend szerint, illetve 14 tanulé/gyermek jelentkezése esetén
tart nyitva, az intézményvezet6 altal meghatarozott id6szakban. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. Ett6l eltérni eseti kérelmek alapjan az
intézményvezet6 engedélyével lehet.

A nyari sziinetben el6re meghatarozott Ugyeleti napokon (altaldban szerdan) 9:00-12:00 d6ra kozott az
intézmény székhelye tart nyitva. A szorgalmi id6n kivili idGszakban igény szerint - az intézményvezetd el6zetes
engedélyének beszerzésével vagy utasitdsdra - az arra kijel6lt teriileten és el6re meghatarozott id6pontokon
belil van lehet8ség az intézményben tartézkoddsra. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre — eseti
kérelmek alapjan —az intézményvezetd ad engedélyt.

Az iskola nyitdsahoz sziikséges kulcs allandd hasznalatra az alabbi személyeknek van kiadva: intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettesek, gazdasagi vezetd, gazdasagi dolgozdk, iskolatitkar, karbantartdk, portasok,
rendszergazda, vagyonvédelemmel megbizott cég vezetdje.

Eseti jelleggel az intézményvezets engedélyével, irdsos dtadas-atvételi elismervénnyel is adhato ki kulcs.

5.2.2 A tanév rendje, iskolai munkaterv

A tanév rendjét a nevelGtestiilet az oktatdsért felel6s miniszter rendeletének figyelembe vételével az
intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. A vezetGség a tantestileti zard értekezlet elé terjeszti a
kovetkez6 tanév helyi rendjét, melyet egyeztetések utdn a nyitdértekezlet fogad el. Ez tartalmazza a tanév
beosztasat, a tanitds nélkili munkanapok idejét és felhasznalasat, a tanitasi szlinetek idejét, az iskolai
Ginnepélyek, a felvételi, a ballagas, a csendesnapok, a nevel6testiileti értekezletek, a jegyek lezarasdnak és az
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osztalyozd értekezleteknek, a szil6i értekezleteknek és a fogaddorak az id6pontjat, valamint a tanév
kiemelkedd eseményeivel 6sszefiigg6 feladatokat és id6pontokat.

5.2.3 A tanitdsi 6rak és a szlinetek rendje

A tanitas heti rendjét az érarend rogziti. Az iskolai oktatas legfontosabb teriilete a tandra. Torekednink kell
tehdt arra, hogy azt pontos kezdéssel és pontos befejezéssel minél teljesebben kihaszndljuk. A tanitds 8 drakor
kezdédik. A délelGtti tanitas 45 perces tandrabdl all, kozottik 10 illetve 20 perces szlinetekkel. Ett6l eltérni
indokolt esetben intézményvezetsSi hataskorben, id6legesen eljarva, a jogszabalyi keretek kdzott lehet.

Az iskola csengetési rendje:

Ora id6

0. 07:05-07:50
1. 08:00 — 08:45
2. 08:55-09:40
3. 10:00 - 10:45
4, 10:55-11:40
5. 11:50-12:35
6. 12:45-13:30
7. 13:35-14:20

sy e o2

szervezhet6k. A tandrak napi és heti elosztasat az drarend tartalmazza.

5.2.4 Az intézményben tartdzkodas rendje
Az intézményben kiilon engedély nélkiil tartédzkodhatnak az alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban allok.

5.2.4.1 A vezetbk benntartdzkoddsa
Az intézmény nyitvatartasi idején belll 7:30 6ratdl 16:00-ig a tanévenként megallapitott ligyeleti rend szerint
egy vezetGnek az iskolaban kell tartézkodni.

Ezen kivll a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelGsséggel az intézmény rendjéért, egyéb
esetekben pedig a beosztott technikai személyzet.

5.2.4.2 Az alkalmazottak benntartozkoddsa
Az intézménnyel jogviszonyban allék a nyitvatartasi idén belil tartézkodhatnak az intézményben.

5.2.4.3 A nem jogviszonyban dllok belépése és benntartozkoddsa

5.2.4.3.1 Ovoda
A belépés és benntartézkodas megilleti:

e az intézménybe jard gyermekek szileit, kozvetlen ismerdseit a gyermekek érkezésekor, illetve
tdvozdasakor, tovabba az évoda altal szervezett rendezvényeken;

e azintézmény programja irdnt érdekl&dé Uj sziil6ket tajékozddas céljabdl;

e az évoda programja irant érdekl6d6 szakmai csoportot;

e azon levelezG vagy nappali tagozatos hallgatdkat, akik hospitalas céljabol keresik fel az intézményt;

e fenntartdi, szakértGi, szaktandcsaddi és egyéb hivatalos latogatas az Ovodavezet6vel tortént
egyeztetés szerint torténik.
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5.2.4.3.2 Iskola

Az intézménnyel nem jogviszonyban allok részére, biztonsagi okok miatt, az aldbbi benntartézkodasi, illetve
fogadasi rendet allapitunk meg:

e A fenntartd képviselGje, mas intézmény képvisel6je a portan torténd (esetenként névszerinti)
bejelentkezéssel, kisérettel juthat be az intézményvezet6hoz, intézményvezets-helyettesekhez,
gazdasagi vezetShoz.

A tanulék sziilei, a munkatarsak hozzatartozdi, a tanarjel6lt egyetemi hallgatdk, az iskola volt tanitvanyai a
portan torténd névszerinti bejelentkezés utan léphetnek be az intézménybe.

e Mas, az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személy csak az intézményvezetd, vagy
intézményvezet6-helyettesek engedélyével 1éphetnek be az intézménybe, és meghatarozott helyen
és ideig tartdzkodhatnak az épiletben.

e Az bralatogatdshoz el6zetes engedély sziikséges.

e AzelGre bejelentett |atogatdsardl a portast tajékoztatni kell.

e Aportds a latogatasi napldba bejegyzi a latogatd személyi adatait, az érkezés- és tavozas id6pontjat, a
felkeresni kivant személy nevét.

o Az épiiletben felujitasi és karbantartdsi munkdkat végz6é dolgozdk érkezésérdl a gazdasagi vezetd
tdjékoztatja a portast, egyben gondoskodik a munkasok felligyeletérdl. Szertarban, szakteremben,
konyvtarban, tanariban, iroddban felujitas, karbantartas csak az iskola megbizott dolgozdjanak
folyamatos jelenlétében végezhetd.

5.2.5 A tanuldi jogviszony

5.2.5.1 Ovoda

A gyermekek felvétele beiratkozas utjan torténik. Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre. Beiratkozas
évi egy alkalommal a jogszabalyoknak megfelel§ id6ben van. Idejét SMJV 6nkormanyzata, mddjat a fenntartd
hatdrozza meg.

A beiratasnal sziikséges dokumentumok:

— aszll6é személyi igazolvanya, lakcimkartydja
— agyermek anyakodnyvi kivonata, lakcimkartyaja, TAJ kartyaja és amennyiben van a keresztlevele,
— integralt nevelést igényl6 gyermek esetén: szakvélemény.

Tuljelentkezés esetén a felvételekrél a felvételi bizottsag (fenntartd igazgatd lelkész, iskolalelkész,
intézményvezets, dvodavezetd) a kbvetkezs alapelvek szerint dont:

e az 6vodas gyermek evangélikus vallasu,

e ajelentkez6 gyermek csalddja aktiv a soproni evangélikus gylilekezetben,
e hozzatartozdja munkaviszonyban all intézménylinkkel,

e testvére jogviszonyban all az intézménnyel.

Az 6vodaba a gyermek 2,5 életévének betoltése utan vehet6 fel. Felvételt nyernek az evangélikus gyermekek,
tovabba a féréhelyek fliggvényében intézménylink dolgozéinak gyermekei, ill. a testvérek, valamint minden
olyan jelentkezd, aki a keresztény értékekkel azonosulni tud, nevelési felfogasunkat elfogadja.

Evkozi jelentkezés elbiralasardl a féréhelyek fiiggvényében az dvodavezetd a felvételi bizottsag jovahagyasaval
dont. A felvételrél az intézmény irdsban értesiti a szil6t.
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A gyermekek az évodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatdl kezdve gyakorolhatjak. Jogszabaly,
tovabba az 6voda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az elsé nevelési év megkezdéséhez kotheti. (Nkt. 49.§

(3a))

5.2.5.2 Iskola

Az iskola tanuléi kdozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A tanuléi jogviszony
|étesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezet6je dont. A kéznevelési torvény szabdlyozza a
tanuléi jogviszony keletkezését, ill. megszl(inését és a tanuldi jogviszonybdl kovetkezé jogokat és
kotelességeket. Az iskolai felvétellel kapcsolatos részletes szabalyozast a Nkt, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet, illetve az évente megjelend, a tanév rendjérdl sz6l6 OM rendelet és a PP tartalmazza.

Az altaldnos iskola els6 osztalyaba jelentkez6k szamara felvételi elbeszélgetés nincs. Tuljelentkezés esetén az
aladbbiak szerint élveznek el6nyodket a tanuldk:

e El6nyben részesiti az intézmény dolgozdinak gyermekeit.

e El6nyben részesiti az intézményt fenntartd Soproni Evangélikus Egyhazkozség aktiv tagjait.

e El6nyben részesiti az evangélikusokat a mas felekezetlekkel és a megkereszteletlenekkel szemben.
e El6nyben részesiti az evangélikus 6vodabdl érkezéket a mdas dvodabdl érkez6kkel szemben.

e El6nyben részesiti azokat, akiknek testvérik jelenleg az iskola alsé tagozatanak tanuldja.

A mindennapi iskolaba jaras aldl felmentést az intézményvezetd adhat. Kilféldi bizonyitvany elismerésérél, a
kiilonbozeti vizsgdkrdl a szakminisztérium véleménye alapjan az intézményvezetd dont. Specidlis osztdlyba
valo felvétel esetén az adott szaktdrgy szakmai munkakdzossége altal megfogalmazott feltételek, illetve a
kialakitott javaslat alapjan az intézményvezets dont (nyelv, TET).

5.3 Tankdnyvrendelés és -ellatas
Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa. A
tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankdnyvfelelGs latja el.

A szabalyzat az aldbbi jogszabalyok alapjan készilt:

e a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Térvény

e aTankonyvpiac rendjérdl sz6l6é 2001. évi XXXVII. Torvény

e a16/2013. (1.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendjérél.

A sziikséges tankdnyveket az osztalyfénokok, szaktandrok valasztjak ki az osztdlyok, tanuldcsoportok szamara.
Javaslatukat a munkakodzosséglik elé terjesztik, majd a dontést kozosen hozzak meg a pedagdgiai program
elvei alapjan lehetGség szerint tankényvcsaladban gondolkodva.

A kivdlasztott tankonyvek listdjat a munkakozosség-vezetSk allitjak Ossze. Az iskola intézményvezetGije
gondoskodik arrél, hogy az Nkt.46§ (5) bekezdése alapjan az allam a&ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével az iskola kdnyvtdri allomany-nyilvantartdsaba vegyék, az iskolai
konyvtéri dllomanyban elkilonitetten kezeljék. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a
pedagdgus, a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tankényveket koteles visszaadni.

Ha a tanuldé a hasznalati id6 letelte utan a kolcsonzott tankonyveit meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankényv rendeltetésszer(i haszndlatabdl szarmazd értékcsokkenés
esetén.
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A tartés haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzése az iskola konyvtaran keresztiil torténik.
1. A nyilvantartas szabdlyai

e Tartds tankonyveket a segédkonyvtari dllomany részeként tartjuk nyilvan.
e Atartds hasznalatra szdnt taneszkdzok elhelyezése az allomany tobbi részétél elkiloniilten torténik.
e Selejtezésiideje: a beszerzéstdl szamitott 4. tanév vége

2. KOlcsOnzés, tajékoztatas

e Tartds tankonyvek kdlcsonzésére a tanév elején, visszaaddsdara a tanév végén kerdl sor, kivéve, ha a
tankonyv tobb tanéven keresztil hasznalatos.
o Kolcsonzési formak:
= |ngyenes tankdnyvcsomag részeként, illetve igény szerint egyedi
kolcsonzéssel, a tanulé alairdsaval.
=  Minden tanév mdjusaban az osztalyok az osztalyfénokokon keresztil kapnak
tdjékoztatdst az osztalyt érintd tartds tankonyvek begylijtésével
kapcsolatban.

3. Kartéritési kotelezettség

Tartds segédeszkdzok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas, firkalas,
kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkil) kell visszaadni. Amennyiben a dokumentum tovabbi hasznalatra a
kolcsonzé hibajabdl nem alkalmas, a kolcsonz6t az aldbbi kotelezettség terheli:

e Ugyanolyan kiadasu, Uj kényvvel pdtolja.

o 1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dra 75%-anak befizetésével.
e 2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-4dnak befizetésével.
o 3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dra 25%-anak befizetésével.

A téritési 0sszegeket az iskola pénztardba kell befizetni, beszedéséért a konyvtaros a felelds. A megtéritett, a
rendeltetésszer(i hasznalatban tonkrement, valamint a behajthatatlan kéveteléseket tanévenként le kell
selejtezni.

5.4 A bels6 ellenbrzés rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmeril6é hibak feltarasa id6ben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori
leirdsa teremti meg.

A folyamatos belsé ellenGrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezets felel6s. Ezen
tulmenden az intézmény minden felel6s beosztasu dolgozdja felelés a maga teriletén.

A nevelG-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e AzintézményvezetG és helyettesei az iskola barmely teriletén.

o Az egyetemek megbizott szakemberei a pedagdgiai képzési munka teriletén.

e Munkak6zOsség-vezets a szaktargyaval 6sszefliggs teriileten a szaktanari munka felett.

e Az osztalyf6nok az osztdly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén.

e A gazdasagi vezet$ a szakmai munkakozosségekhez kapcsolddo leltdri rend felett, valamint az 6sszes
pénzligyi elszamolas teriletén.
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Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik. Az oraldtogatdsok a pedagdgiai tapasztalatcsere
intézményesitett formai is, nem pusztan az ellenérzést szolgaljak. Az ellen6rzés tapasztalatairdl az ellenérzést
végzG6k tajékoztatjak az ellenbrzbtteket és az iskolavezetést.

Az ellen6rzés maédjai

e atandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa, ligyelet ellenbrzése,
e azirasos dokumentumok vizsgalata,

e tanuldi munkdk vizsgalata,

e Beszamoltatas szdban, irasban,

e atanuldi és szll6i vélemények szervezett megismerése.

Az ellendrzés gyakorisaga

e dllandg,

e rendszeres,
e idGszakos,
o eseti

Kévetelmények
Az iskola belsé ellen6rzésével szemben az aldabbi kévetelményeket kell figyelembe venni.

e Segitse el6 az iskola feladatkdrében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

e Az ellen6rzések soran a tantervi kbvetelményeknek megfelel6en kérje szdamon az eredményeket a
pedagogustol.

e Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az intézmény m(ikodése
soran felmerilé megalapozatlan vagy helytelennek minGsil6 intézkedésekre, tévedésekre, hibakra,
hidnyossagokra is.

e Segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat, jaruljon hozza a hibak, hianyossdgok, szabalytalansagok
megel6zéséhez a munkafegyelem javitasahoz.

A tapasztalatok értékelése

Az ellenGrzés tapasztalatait az ellen6rzést végzs, vagy esetenként az intézményvezetd az ellendrzéttekkel
egyénileg, pedagdgus ellenbrzésekor szlikség esetén az illetékes munkakozosség vezetGjével és tagjaival
kozosen megbeszéli. Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejli meghatdrozasaval tantestileti
értekezleten az intézményvezet6 0sszegzi és értékeli.

A jogszabalyban meghatdrozottakon tulmenéen az intézmény vezetGsége a kiemelt munkavégzésért jaro
jutalommal ismeri el a belsé ellenGrzés alapjan kimutatott magas szinvonald munkat. Az 6sszeg odaitélése a
vezet6ség feladata, évente egy alkalommal. A folyamatos tébbletmunkat havonta allandé Osszegl kiemelt
munkavégzésért jard rendszeres kereset-kiegészitéssel értékelheti az intézményvezetd.

Szabalytalansagok kezelési rendje

Szabdlytalansag észlelése utan az intézményvezetd vizsgalatot rendel el. A kivizsgalt szabalytalansag, vagy
hidnyossag kijavitasara hataridGt és felel6st hatdroz meg. A hataridé letelte utan a kijavitast ellenérzi, melyrél
feljegyzés/jegyz6konyv készil.
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5.5 Munkakori leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet
az alkalmazast kovet6 néhany napon belll megkap, atvételét aldirasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfénokok, munkakozosség-vezet6k munkakori leirdsat kiilon készitjuk el az osztalyf6nokok és
munkakozosség-vezet6k szamdra azért, hogy pusztan a konkrét feladatok elldtasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakari leirasat.

A munkakori leirdsok az alabbi alapadatokat tartalmazzak:

o Intézmény megnevezése

e Munkakoér megnevezése

e Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség megnevezése
e Munkavallalé személyes adatai

e Munkavallalé szakképzettsége

e  Munkavallaléra vonatkozodan a pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos rendelkezések
e Munkakor helyettesithet6sége

o Heti kotelez6 munkaid8

e  Munkaltaté megnevezése

e Kinevezési jogkor gyakorldja

e Munkahelyi kézvetlen felettes

e  Munkavégzés helye

e  Munkaigyi rendelkezések

5.6 A mindennapos testnevelés szervezése

A ,mindennapos testnevelés keretében” az odrarendben szerepl6 testnevelésérakon kivil az iskolai
sportkorben, az iskola altal szervezett tancdrakon vagy mas szervezett sportfoglalkozason kotelezd részt venni
azon tanuldk szamadra, akik egyesiileti sportolasukat testnevel6jiiknél nem tudjak igazolni. A délutani sportkori
foglalkozdsokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni, azok is, akik egyesiiletben sportolnak. A
sportkori foglalkozasok pontos beosztasat tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatérozni.

5.7 A tanitasi oran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint, az intézmény
anyagi helyzetének fliggvényében tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok
tartasat a tanuldk kozossége, a szil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezeténél.

A tandran kivili foglalkozdsok célja:

e adjanak lehetGséget a differencidlt foglalkoztatdsra, az iskoldban tanitott tdrgyak tantervi
kovetelményeinek elmélyitésére, a szakmai képzésre, a tovabbtanulas elGsegitésére,

e rendszeres sportolasi alkalmakkal biztositsdk az egészséges életmddra nevelés lehetdségeit,

e sajatos moddszereikkel segitsék az iskola nevelési feladatainak megoldasat, @ hatékonyan feleljenek
meg a tanuldk érdeklédési korének,

e adjanak lehetGséget arra, hogy a tantervi tananyag komplex mikddési anyagga szélesedjen.

A tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember 30-ig hirdeti meg. A kotelezd draba beépitett
szakkorok kivételével ezeket a foglalkozdsokat oktdber 1-t61 majus 31-ig szervezziik. A foglalkozdsokra a
foglalkozast vezetd tanarnal személyesen kell jelentkezni. A tanuldk jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén
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a foglakozasokon valé részvétel kotelez6. A tandran kiviili foglalkozdsok helyét és idétartamat az i
intézményvezet6-helyettesek rogzitik az iskola heti tandran kiviili érarendjében terembeosztdssal egyiitt.

Szervezeti formai:

e tehetséggondozas

o korrepetdlds, felzarkoztatas

o felvételire vald felkészités

e szakkorok, diakkorok

e versenyre készit6 foglalkozasok
e énekkar

A foglalkozasok vezet6je lehet az iskola tanara, dolgozdja, kiilsé szerv képviselGje, sziils. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak az arra képesitett személy vezethet.

Napkozi

A napkozis foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos elt6ltésének szinterei. M(ikodésuk
rendjét a napkozis munkakdzosség dolgozza ki. A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziil6 Gzend
flizetbe beirt kérelme alapjan, a napkozis nevelS engedélyével torténhet.

A rendszeres kilondrai elfoglaltsag miatti tavolléthez a szul6 egyszeri irasbeli kérelmet ad le a napkozis nevel§
részére.

A napkozis foglalkozds a tantargyfelosztassal 6sszhangban lévé heti (ciklusos) rend alapjan pedagdgus
vezetésével, kijelolt teremben torténik. A napkozis foglalkozasokat az e-napldban rogziteni kell, a tanuldk
jelenlétének nyilvantartasaval egytt.

A napkozis foglalkozds megszervezéséhez az elsé négy évfolyamon napi négy és fél éra all rendelkezésre, mely
id6keretet indokolt esetben meg kell novelni a gyermek napkdzbeni ellatdsaval osszefliggé feladatokhoz
szlikséges idGvel. Az 6sszefliggd, a napi hdrom érat meghaladd napkézis foglalkozasok kozétt biztositani kell a
tanuld életkordhoz és fejlettségéhez igazodd jatékos, egészségfejleszté testmozgast. Ha az iddjards
megengedi, ezt a szabadban kell megszervezni. A jatékos testmozgds ideje legalabb napi negyvenot perc.

A napkozis foglalkozdsokat latogatni engedély nélkiil csak a tantestlilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra csak az intézményvezet6 adhat engedélyt. A foglalkozasokat megkezdésiik utan nem
szabad zavarni.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozas felvételi elvei:

A sziilSk igénye alapjan minden felligyeletre szoruld gyerek joga, hogy lGgyeleti, napkozi otthoni, tanulészobai
ellatasban részesiiljon. Ezen ellatasok biztositasa a sziil6k irdsbeli kérelme alapjan torténik. A napkozi otthonba
(1-4. évfolyam), illetve tanulészobdra (5-8. évfolyam) tanévenként minden év madjusaban, illetve elsé
évfolyamon a beiratkozaskor kell irdsban jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti ezen
ellatasokat.

sy e o7

— kezd6dnek és délutan 16.30 draig tartanak. SzulGi igény esetén a napkoziben a tanuldk szamara 16.30 és
17.00 6ra kozott az iskola feliigyeletet biztosit.

A tanuldszoba inditasanak feltétele: minimum 14 f6. A tanuldszobai foglalkozds a délel6tti tanitasi 6rak
végeztével — 14.00 — 16.00 6rdig tart. A napkozi, illet6leg tanuldszobai foglalkozasrdl évkozben kimaradni -
indokolt esetben, szilGi kérvényre — az intézményvezet6-helyettes irdsbeli engedélyével lehet.
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Tanulmanyi versenyek: meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek felelGsek. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzdk meg, és
felel6sek a lebonyolitasért. A szervezést az intézményvezet6-helyettesek iranyitjak.

Kényvtar: az iskola konyvtara a konyvtdri tanérakon és minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében all a
tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére. A kdnyvek, folydiratok, valamint az egyéb informaciéhordozdk
igénybevételérdl a konyvtdr hasznalati rendje rendelkezik. A kdnyvtar kilén mikoddési rend szerint dolgozik,
amely tartalmazza a kozmdivel6dési tevékenység leirdsat is.

Szervezett eseti foglalkozdsok: tanulmanyi kirdndulds, mozi- és szinhazlatogatas, osztaly klubdélutan,
szervezett kilfoldi utazdsok stb. pedagdgus felligyeletével szervezheték.

Tanulmanyi kirandulasra az iskola egy tanitas nélkili munkanapot biztosit a didkok szamara. K6z6sségépité
értékénél fogva lehetséges a tanulécsoportoknak az alsé tagozaton egynapos, a fels6 tagozaton kétnapos
kirdandulasokat szervezni. A tdébbnapos kiranduldasokat a hétvégi pihenénapokkal kiegészitett idében lehet
szervezni. Az év eleji els6 szulGi értekezleten a tanulmanyi kiranduldsrdl és annak finanszirozasi feltételeirdl
dontés sziletik, melyet a szlil6k irdsban is rogzitenek, és aldirdsukkal hitelesitenek. A kirdnduldsokra két f6
tanari kiséré6t kell biztositani.

Kulfoldi utazasok:

e Az utazdsok az iskolai kapcsolatok keretében szervezhetSk. A kiutazd csoportok programjat, az utazas
id6épontjat, Utvonalat, a résztvevs tanuldk nevét és a koltségvetést a kiutazas szervezésével megbizott
pedagdgus az utazas el6tt egy hdnappal leadja az intézményvezetének. A szll6ktél irasbeli beleegyezd
nyilatkozatot kell kérni, és szamukra legaldbb 2 szil6i értekezletet kell tartani (utazas eldtt el6készitd,
utazas utan értékeld).

e Egyéb tanulmanyi id6ben szervezett kilféldi utazashoz el6zetes intézményvezetSi engedélyt kell
kérni.

e A didkok hazatérésiik utdn egy hét ,tirelmi id6t” kapnak minden tantargybdl ahhoz, hogy
felzarkdzhassanak, és hidnyossagaikat poétoljak.

e Elvidontés, hogy a kiilféldi utazadsokon az arra érdemes, j6 magatartasu, j6 szorgalmu didkok vegyenek
részt. Az idegen nyelvet tanitd tandr az osztalyfénokkel valdé egyeztetés alapjan alakitja ki a kiutazé
tanuldk névsorat.

e A kiutazas és a visszafogadds koltségei a tanuldkat terhelik. Ugyanakkor az iskola vezetése altal
megbizott szervezd tandrok kotelesek valamennyi palydzati lehet&séget kihasznalni, hogy csdkkentsiik
a tanuldk csalddjara esé koltségeket.

o A didkok, illetve az utazasért felel6s pedagdgus egy hdnapon belil fényképes beszamolot készit az
iskolai dokumentdcié szamara.

5.8 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok

5.8.1 Ovoda
Az 6vodai GUnnepélyek, megemlékezések rendje:

Az Gnnepek keresztény szellem( elGkészitésére dvodankban kilon hangsuly keril. Arra toreksziink, hogy az
Uinnepeket a késziilédés 6rome, a gyermekek valtozatos tevékenységei hassak at. Szilkségesnek tartjuk, hogy
a gyermekek atérezzék a masoknak valé 6romszerzés, 6nzetlen ajandékozas 6romét.

A hagyomadnyok dpolasaval kapcsolatos teendbket, id6pontokat, valamint felel6sdket a nevel6testiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
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e ajandék-készités

o koz6s megemlékezés a gyermekek sziletésnapjardl

e agyermeki élet hagyomanyos megemlékezései: Mikulas, farsang, gyermeknap

e nemzeti megemlékezés: marcius 15.

e egyhdzi Ginnepek: kardcsony, husvét, piinkdsd

e Anyak napja

e évzard musorok, bucsuzas az évodatdl

o évkezd6 (Veni Sancte) és évzaro (Te Deum) ahitatok

e népi hagyomanyok dpoldsa: jeles napokhoz kapcsoldodd szokasok, népi kézmlives technikak
bemutatasa, megtanitasa

o KOz0s szulSi adventi barkacsdélel6tt

e Szolgdlat a fenntarto gyllekezet gyermekistentiszteletén: aratasi halaadas, advent, virdgvasarnap

5.8.2 Iskola

Az iskolai hagyomdanyok a nevelés fontos eszkozét jelenthetik; nagyban segithetik az iskoldban a
kozosségformaldst, meghatarozhatjak az iskola hangulatat, a tanarok és didkok egylttmikodésének alapjait.
Lehet6séget nyudjtanak a tanuldk szamara a nem tanulmanyi jellegl egyéb képességeik, tehetségiik
kibontakoztatasara, sikerélmények szerzésére.

A tanitds nélkiili munkanapok

A tanév soran adhaté (rendeletben meghatarozott) tanitas nélkili munkanapok elosztasat a nevel6testiilet a
tanév elején évente hatdrozza meg. Alapelvként fogadta el:

e iskolai csendesnap évente két alkalommal,

e tanulmanyi kirdndulas majus honapban,

e DOK nap a tanév rendjének beosztasa szerint,

e sportnap a tanév rendjének beosztdsa szerint,

e palyaorientacios nap a tanév rendjének beosztasa szerint.

Egyhazi és allami Ginnepek megiinneplése:

Az egyhazi és allami Ginnepek meglinneplésének mdédjardl, a felel6sok és a szervezbk kijelolésérél az vezetdség
el6terjesztése alapjan a tantestiilet dont. Az iskola tanari kara és didksaga k6zosen megemlékeznek az alabbi
allami és egyhazi Gnnepekrél:

e oktdber 6.

e oktdber 23.

o reformacio

e karacsony

o vizkereszt

e a kommunista diktaturdk dldozatainak emléknapja
e marcius 15.

e husvét

e a holokauszt dldozatainak emléknapja
e mennybemenetel

e pinkosd

e anemzeti Osszetartozas napja

Az iskola tovabbi hagyomany6rz6 rendezvényei, alkalmai:
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tanévnyitd-és zaro istentiszteletek

8. évfolyamos tanuldk ballagasa az utolsd tanitasi napon, a ballagast megel6z6 napon bucsu-
istentisztelet szdmukra

farsang

Szent Gyorgy nap

anyanyelvi nap,

a muzsika napja,

kornyezetilink napjai (fold, viz),

a sport napja

Hunyadi nap

6voddasok fogaddsa tanévenként

az els6 osztalyosok fogadasa, megajandékozasa

iskolai tanulmanyi- és sportversenyek az éves munkaterv alapjan
beiskoldzédssal kapcsolatos rendezvények

Az alkalmazottak szamara tartott kiilon alkalmak:

tanari csendesnapok

karacsony

farsang

tantestileti kirdndulas
pedagdgus nap

nyugdijba vonuldk bucsiztatasa
Hunyadi bal - sziil6kkel k6zosen

Az iskola tanuldinak kotelez6 linnepi viselete: fehér ing vagy bllz, s6tét szoknya vagy nadrag; mindenkinek az
alkalomhoz ill6 cipd.
Az iskola képviseletekor, illetve tornadran kotelezé a Hunyadi-s pdlo.

Intézményiink jelképe:

Iskolazaszlo

SOPRON
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5.9 A napkdzis, menzai ellatassal kapcsolatos rendelkezések

A napkozis, menzai ellatast a szil6k a tanévet megel6z6 augusztus 31-ig irasban kérhetik. A téritési dij
elszdamolasanal csak az elére bejelentett tavolléteket és a szll6/gondvisel§ altal telefonon vagy e-mailben
jelzett, igazolt hidnyzdsu napokat lehet levonni.

Az étkezési szolgdltatast az esedékesség el6tti napon az iskoldban 9 6rdig, az dvodaban 9.15 draig telefonon
vagy irasban lehet lemondani.

5.10 Téritési dijak

Intézményilinkben a pedagodgiai szolgdltatasok tulnyomd tobbsége a magyar allampolgarok szdmara
ingyenesen vehetd igénybe. Az alapellatas ingyenes teriileteir6l a kozoktatasi torvény (114.§, 115.§, 116.§,
117.8) rendelkezik.

Az étkezések utdni téritési dij a jogszabalyban meghatdrozott médon és az ott leirt kedvezmények
figyelembevételével havonta, meghatdrozott befizetési napokon fizetendd.

A téritési dijak beszedése utdlag torténik, a tényleges étkezési napokra. Az étkezési téritési dij fizetési modja:
valasztas szerint készpénzzel, bankkartyaval, illetve atutalassal toérténhet.

Amennyiben a szil6 nem tesz eleget téritési dij fizetési kdtelezettségének, abban az esetben a gyermek részére
nem tudunk étkezést biztositani (1 hdnapos elmaradas). Errdl a szorgalmi év elején tajékoztatjuk a sziil6ket.

Alapfokd mivészetoktatdsi intézményben téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgdltatasok:

o el6képzbben heti ketté foglalkozas;
e elsé osztalytdl hetente minimum négy és maximum hat foglalkozas.

A heti hat tandrai foglalkozas id6tartama nem haladhatja meg a haromszaz percet (21/2005. (VII.25.) OM
rendelet).

Tandijért igénybe vehet6 szolgaltatasok:

e az alapfoki mdlvészetoktatasban a nemzeti koznevelésrél széléd 2011. évi CXC. torvényben
meghatarozottakat meghaladé tandrai foglalkozas,

e aki tobb muivészeti iskola hallgatdja, és nyilatkozatabdl kideril, hogy a téritési dijat a masik m(ivészeti
iskolaban fizeti.

Tanulmanyi eredmény és szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények alapjan jaré kedvezmények kiilon
szabalyzatban meghatdrozottak szerint.

A téritési dij és tandij fizetésének maédja:

A téritési dij, tandij mértékét az intézmény minden tanév szeptemberében allapitjia meg. A tanévre
megallapitott téritési dijat és a tandijat tanitdsi félévenként - az elsé félévben legkés6bb oktdber 31-ig, a
masodik félévben legkésGbb februdr 28-ig - atutaldssal, vagy az iskola pénztaraba torténé befizetéssel kell
teljesiteni. Az intézmény vezetGje - kérelemre - a téritési dij és a tandij megfizetésére legfeljebb 6t havi
részletfizetést engedélyezhet, ha a tanuld, illetve szil6je igazolja, hogy a téritési dij, tandij egyosszegli
megfizetése szamara ardnytalan megterhelést jelent.

Az alapfoki mdvészetoktatasi intézménybe beirt, és a foglalkozasokon részt vevé tanuld csak egy jogcimen
vehet{ figyelembe. Abban az esetben is, ha tobb miivészeti agra iratkozott be, vagy tobb tanszakra jar, illetve,
ha tobb alapfokud mvészetoktatdsi intézmény szolgaltatdsat veszi igénybe.
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A nevelési-oktatasi intézmények m(ikbdésérdl sz6ld 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9.§ alapjan, ha a tanulé
tobb alapfokud mivészetoktatdsi intézménnyel létesit tanuldi jogviszonyt, kiskoru tanulé esetén a sziilének
irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy melyik iskolaban vesz részt m(ivészeti képzésben téritési dij fizetési
kotelezettség mellett.

5.11 A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koOznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl eredé
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelS dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének tervérél, a bevétel mértékérdl az intézmény vezetbje tajékoztatni
kételes a tanuldt, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozétti megdllapoddsra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Végsé megegyezés hianyaban az
intézmény és a tanuld (szil6) 50-50 %-ban osztozik a dolog értékesitése kapcsan keletkezé bevételen.

Végzett tanuldk munkainak értékesitése kapcsan ot évig koteles igazoltan keresni az intézmény az alkoté
didkot, és a fent leirtak szerint megegyezést kotni. Amennyiben a megkeresés sikertelen, a teljes bevétel az
intézményt illeti. Ot év elteltével keletkez8 bevételek szintén az intézményt illetik.

5.12 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A pedagdgusok, gyermekek és didkok az intézmény helyiségeit az intézmény nyitvatartasi idejében vehetik
igénybe dvodai, illetve iskolai oktatdsi, kulturalis, kozosségi és sporttevékenységre.

Az intézmény minden munkavallaldja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e a kozOsségi tulajdon védelméért, dllapotdnak megébrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megé6rzéséért,

e azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

Az alkalmazottak helyiséghaszndlata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit nyitvatartasi id6ben akkor és olyan médon hasznalhatjak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az
intézményvezet6tdél irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6pontjanak megjeldlésével.

5.12.1 Ovoda

Az intézmény helyiségeit az dvodaba felvett gyermekek és az évoda dolgozdi hasznaljak. A gyermekek az évoda
helyiségeiben felligyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. A csoportszobdakban a szl csak engedélyezett
alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, innepek, nyilt nap, értekezletek). Az dvoda udvaran a gyermekek csak
felnGtt feligyelete mellett tartézkodhatnak (6voné, dajka).
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5.12.2 Iskola
A tanulok helyiséghasznalata

,,,,,,

pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban feltiintetett
id6ben tartdzkodhatnak, - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.

Az iskola helyiségei els6sorban az iskola tanuldinak nevelésére és oktatasara szolgalnak, ugyanakkor a kiilsé
latogatdk szamadra is mintdt jelentenek. Ennek tudatdban a folyosdk és a tantermek, szaktantermek az
intézmény szellemiségének és értékrendjének megfeleld izléssel diszitheték.

Az iskola helyiségeinek hasznalhatdsagardl, azoknak a tanulmanyi, a nevelési és az egészséglgyi
koévetelményeknek valé megfelelésérdl, a sziikséges felujitasok, karbantartasok, javitasok elvégeztetésérdl, a
takarittatasrol egymassal egylittmU(kodve az igazgatdsdg és a gazdasagi vezet6 gondoskodik.

Az osztalytermek rendjéért, felszereléseinek megdvasdért az ott tanuld osztaly, annak osztalyfénoke és a
tanorat tarto tanar felelGs.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben jél lathatd helyen - kilon helyiséghasznalati rendet kell
kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, és az intézményvezets hagyja
jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkez6ket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e 3terem felel6sének neve és beosztasa,

e a helyiségben tartézkodas rendje,

e a haszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsoroldsa,
e aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelGsének engedélye kell a szaktantermek hasznalatahoz.

A fizikai és kémiai szaktanterem és szertar, a szamitastechnika terem, valamint a tornaterem fokozottan
balesetveszélyesek. Ezekben tanuldk csak szaktanar jelenlétében tartdézkodhatnak. A felszereléseket,
mszereket csak a szaktandr iranyitasaval hasznalhatjak.

Az egyes szaktantermek specidlis balesetelharitasi tudnivaldit az illetékes szaktanarok kotelessége a tanuldkkal

/////

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendjével alkalmazkodik az iskola oktatasi rendjéhez; a konyvtar
hasznalatanak rendje mellékletben talalhato.

Az iskolaorvosi rendelGbe csak az orvos vagy a véddnd hivasara léphetnek be a tanuldk, s ott felligyelet nélkil
nem tartézkodhatnak.

A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a felsGs igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan, a didkonkormdnyzatot segitd pedagdgus felligyelete alatt — szabadon haszndlhatja.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartdsi idé alatt is az lresen hagyott szaktantermeket,
szertarakat, tornatermi olt6z6ket és egyéb helyiségeket. A bezart termek kulcsat az éplilet portdjara kell
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sz e 7

utan a portas ellenérzi.
A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe vald
atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata -
oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések stb., csak a haszndlati utasitds betartdsaval
engedélyezett. Ha az alkalmazott kdlcsdnbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban kell
kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felelGsségrél elismervényt kell
alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezet6 és a gazdasagi vezetd egyliittes aldirasaval érvényes. Az
engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hatarid6t. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek
egyik példanyat az iskolatitkarnal kell leadni és iktatni, a masik példanya a gazdasagi vezet6nél marad. A
berendezés visszaszolgaltatdsakor a gazdasagi vezetének meg kell semmisitenie a leadott példanyt, az
iskolatitkari példanyon pedig fel kell tiintetni a kblcsénzés megszlintét.

Karbantartas, kartérités

A karbantartok felel6sek a tantermek, szaktantermek, szertarak, tornatermek és mas helyiségek
balesetmenetes haszndlhatdsagaért, és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért, az irasban rogzitett
munkateriletik alapjan. Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem felelGse koteles a gazdasagi vezetd
tudomasara hozni, aki intézkedik a javitasardl. A hibds eszkozoket le kell adni a karbantarténak a hiba
megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavételr§l a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terilletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban elGidézett kart a karokozonak
meg kell tériteni. Az iskola butorzataban, felszerelésében és az alapfoki mivészeti iskola kdlcsonzott
eszkozeiben (ruhaiban, hangszereiben, szerszamaiban, stb.) okozott karokért a tanuldk egyénileg és
csoportosan is kartéritésre kotelezhet6k. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyf6nok értesiti a szll6t. Az
illetékes intézményvezet6-helyettes feladata a kar felmérése és a kartérités sziilével, gondvisel6vel torténé
rendeztetése. (Részletek a Hazirendben.)

5.13 Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, |étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél a szabad kapacitas
flggvényében — a gazdasagi vezet$ javaslatara, az érintett kdzosségek véleményének kikérésével — az
intézményvezeté dont. A bérleti szerz6dések megtdrgyaldsa és megkotése a gazdasagi vezetd feladata.
Munkajat azon alapelv szerint végzi, hogy az iskola termeinek kilsé szervek altali igénybevétele nem
akadalyozhatja, nem korlatozhatja az intézmény oktatd-nevel6 munkajat. Bérbeadas esetén azt is vizsgalni
kell, hogy a bérbe vevé tevékenysége egyezzen az iskola szellemiségével. A kilsé igénybe vevdk a
szerz6désben rogzitett kilon megallapodas szerint tartdzkodhatnak az épiiletben. Az intézmény bérleti
szerzGdéseiben ki kell kotni az éplletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszer( hasznalat mdédjat és a bérlé
kartéritési kotelezettségét. A bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portds adja at a bérleti szerz6désben
megjel6lt id6tartamra. A bérleti dijak tanévente az 6nkoltség-szamitdsi szabalyzatban foglalt kalkulacié alapjan
kertlnek meghatdarozasra.

5.14 Telefonhasznalat

Az iskola vezetékes telefonkésziilékét alapvetben csak szolgdlati hivasokra és a sziil6kkel valé kapcsolattartasra
szabad haszndlni. Magancélu telefonhivasokat az iskolai dolgozoi és kiils6 személyek lehetSleg sajat
mobiltelefonrél kezdeményezhetnek.
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Az intézmény valamennyi dolgozdja sajat maga, illetve plusz két f6 részére flottds mobiltelefont vasarolhat,
melynek feltételei kiilén szerz6désben vannak szabalyozva.

Az intézmény flottds mobiltelefon késziiléket biztosit, illetve a havi telefon és mobilinternet hasznalat
koltségét az alabbi munkakorben foglalkoztatottak részére fizet:

e intézményvezetd,

e intézményvezetb-helyettesek,
e (Ovodavezetd,

e gazdasagi vezetd.

Az intézmény a flottds mobiltelefonszamla, illetve mobilinternet havi koltségének 50 %-at atvéllalja a
rendszergazda munkakdrben dolgozok részére.

Az intézmény dltal atvallalt koltségek megallapitott havi keretdsszegén fellili szolgalatas dijardl szamla készil,
amelynek 6sszegét a fent megnevezett dolgozék kotelesek az intézmény hazipénztaraba befizetni. A havi
kerettsszeg, valamint a mobiltelefon késziilékre vonatkozé haszndlati id6 és armaximum kilon
intézményvezetdi utasitasban keriiltek meghatarozasra.

A cégtelefon magancélu haszndlata

Az intézmény az afaval egyitt szamitott szamlaértékbdl 20 szazalékot tekint adokoteles bevételnek, azaz
magancélu haszndlat miatt felmerilt kiadasnak.

5.15 Az intézményi védd, ovo elbirasok
5.15.1 Ovoda

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen. Az elektromos eszkdzoket, udvari eszkdzoket,
felszereléseket biztonsagtechnikai szempontbdl folyamatosan felll kell vizsgadlni a balesetek megel&zése
végett. A tapasztalt meghibdsoddast azonnal jelezni kell a vezet6nek a hiba miel6bbi elharitdsa érdekében. A
hiba elharitdsdig az eszkdz hasznalatat ki kell kiisz6bdlni. A jatszétéri eszk6zok haszndlatanak szabalyzatardl
ellendrzési napld vezetése kotelezS. A naplét a karbantartd vezeti. A jatszotéri eszkdzok felllvizsgalata a
jogszabdlyban meghatarozott id6kozonként kotelez. A szabvanyossagi felllvizsgdlatot a jogszabdlyoknak
megfelel6en végeztetjik.

A gyermekbalesetek megel6zése minden felné6tt elemi kotelezettsége. A sétdk, kirdnduldsok és az udvaron
vald tartdzkodas alkalmaval a kiséré felnétt kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a kilonbo6zé
veszélyekre. A balesetmegel6zési beszélgetés tényét a csoportnapldban, a téma megjelolésével rogziteni kell.

Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkozd 6véné feladata az elsGsegély-nyujtds. Ha a balesetet vagy a
veszélyforrast a pedagdgiai munkat segitd személy észleli, kbteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig
az 6vodavezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

Baleset esetén jegyz6konyv késziil, melynek masolati példanya a szlilének, gondvisel6nek keril atadasra.

Az 6vodaépliletet a délutanos dajka zarja a mindenkori vagyonvédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartdsa
mellett (dramtalanitas).

Az épileten beliil kulcs a zarakban nem maradhat! A gyermekmagassagban lévé konnektorokat vakdugdval
kell ellatni.
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A tisztitdszereket a gyermekek el6l gondosan el kell zarni.
A munkavédelmi és tlzvédelmi elGirdsok betartatasardl az dvodavezetd gondoskodik.

T(iz esetén a menekiilési Utvonalak a tlizriadd terv szerint az épliletben kifliggesztve lathatok. Evente egy
alkalommal menekiilési prébat tartunk.

Elelmiszer-biztonsagi minimum tanfolyamon a dajkdk és a konyhai dolgozdk részvétele évente kotelezd. Az
oktatds a HACCP szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

5.15.2 Iskola

A jatszotéri eszk6zok hasznalatanak szabdlyzatardl ellenérzési napld vezetése kotelezb. A naplédt a karbantartd
vezeti. A jatszotéri eszkozok fellilvizsgalata a jogszabalyban meghatdrozott id6kozonként kotelezd. A
szabvanyossagi fellilvizsgalatot a jogszabalyoknak megfelel6en végeztetjik.

Elelmiszer-biztonsagi minimum tanfolyamon a konyhai dolgozdk részvétele évente kotelezs. Az oktatds a
HACCP szabadlyzatban foglaltak szerint torténik.

A tanuldk szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatoét tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikliszobolésére. Az osztalyfénoki drakon minden tanévben ismertetni kell:

e aziskola épliletére és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabdlyokat,

e 3 hazirend balesetvédelmi elGirasait,

e a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd természeti katasztréfa stb.) bekévetkezésekor
szlikséges teenddbket, a menekiilési Utvonalat, a menekilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megelG6zésével kapcsolatban,

e tanulmanyi kirdnduldsok, iskolan kivili programok soran felmerilé baleseti veszélyforrasokat,

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeit.

A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuladsa sordn technikai jelleg(i balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia,
bioldgia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az e-napldban, illetve jegyz6kényvben
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirdsokat belsé utasitasok és
szabdlyzatok tartalmazzadk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem Iévé tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az elSirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottdl eltéré korlilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztélykirdndulds,
munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezet pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

Tanuld- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulét az alatt az id6 alatt, illet6leg
a tevékenység sordn éri, amikor a nevelési-oktatdsi intézmény felligyelete alatt all.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmdra kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.
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Az intézményben tortént baleset vagy rosszullét esetén a tanuldk korében tartézkodé tanar kételes megtenni
a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot els6segélyben részesiti;

e az iskola elsGsegélynyujtd helye az orvosi szobaban, az iskolatitkarnal és a portan mentéladaval
felszerelt helyen van;

e a biztosan megitélhet6 konnyd sérilésen kivil az elsGsegélynyujtassal egy id6ben orvosi segitségrdl,
menté hivasardl kell gondoskodnia a foglalkozast tartd, vagy az ligyeletet ellatd dolgozénak;

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetéd médon megsziinteti;

e a balesetrdl, sériilésrél a sziil6t és az intézmény vezetdjét is értesiti.

A tanuldi balesettel kapcsolatos feladatokat jogszabaly irja el8. (20/2012-es EMMI rendelet 169. §)

e A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

e Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium lGzemeltetésében
lévé elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivdili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetség, jegyz6konyvet kell felvenni.

e A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kit6ltott jegyz6konyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kdvetd hdnap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a szlil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-
oktatdsi intézményben meg kell Grizni.

e Amennyiben a baleset stlyosnak mindgsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.

e A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkildését a
tanligyi igazgatdhelyettes végzi.

e Minden baleset utan elemzé értékelést kell tartani, és megtenni a sziikséges intézkedéseket hasonld
esetek megelGzésére. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

A pedagdgusok és egyéb munkaviéllaldk szamdra minden tanév elején baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét
tart az intézmény munkavédelmi megbizottja. A munkavédelmi megbizott foglakoztatdsa az intézmény
vezet6jének feladata. A tlizvédelmi oktatast pedig kiilsés cég végzi. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak, kivéve, ha ez online
modon torténik. A munkavédelmi szabdlyzatok fellilvizsgdlatat a munkavédelmi megbizott 1atja el.

Bombariadd, tlizriadd

A tliz- vagy bombariadd esetén teend6 legfontosabb intézkedéseket a Tlzvédelmi Szabdlyzat (kilén
dokumentum), illetve az intézmény Bombariadd terve (Melléklet) tartalmazza. Az iskola dolgozdi szamara
évente kell a tlz elleni védekezéssel kapcsolatos ismertetést tartani. Az iskola esetleges kiliritésével és
riadéztatdsaval kapcsolatos intézkedési terv egy példanya a portan taldlhaté.

Bombariadd esetén a hirt vev6 azonnal értesiti az intézményvezetdt, vagy a helyetteseit. Az intézményvezeté
rendeli el az épllet kiliritését, és azonnal értesiti a rendérséget.

Bombariadd esetén a tanuldk az éppen orat tartd tandr vezetésével a tlzriadd tervben foglalt rend szerint
hagyjak el az épliletet. Az elveszett tandrdkat egy mdsik napon pétoljuk, amely minden tekintetben pétolja a
szamozott tanitasi napot.
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T(iz esetén a menekiilési Utvonalak a tiizriadd terv szerint az épiiletben kifliggesztve lathatok. Evente egy
alkalommal menekiilési probat tartunk.

5.15.3 Inzulinfliggd cukorbetegséghben szenvedd gyermekekre/tanuldkra vonatkozd specialis
eljarasrend
A konkrét szabalyozds a mellékletben talalhaté.

5.16 A dohanyzassal kapcsolatos eléirdasok
Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos.

Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
Az intézmény munkavallaléi és az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohdanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szélo torvény 4.§ (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabdlyainak végrehajtdsaért felelGs személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

5.16 Az iskolan belli rekldamtevékenység szabalyai

Az iskola feladata oktatas, nevelés. A hirdet6tabldkon csak az intézményvezeté6 vagy az dvodavezetd
engedélyével helyezhet6k el reklamok, elsésorban olyanok, amelyek a didkok tanuldsaval, szabadidds
programjaival, nyari elfoglaltsagaival kapcsolatosak. A gyerekek és sziileik adatait az iskola kiilsé személynek,
szervezetnek reklamcélbdl sem adja ki.
Az intézményben Ugynokok, Ulzletszervez6k vagy mds személyek kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak, kivéve az intézmény dltal szervezett konyv- és jatékvasar.

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

6.1 Az intézmény kozosségei
e alkalmazottak kozossége
o szil6k kbzossége
e tanulok kozossége

6.1.1 Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazottak kdzossége az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél alkalmazotti jogviszonyban
allé technikai és adminisztrativ dolgozdkbdl all. Mikoddésiket, kapcsolataikat az SZMSZ megfelelS szakaszai
rogzitik.

Képviseleti kozosségeik: az alkalmazotti értekezlet

6.1.2 A szUl6k kozossége
Képviseleti szerve: a sziil6i munkakodzosség (SZM)

Alapvet6 fontossdgunak tartjuk az intézmény és a sziil6k jo egylittmiikodését nevelésiink eredményessége
érdekében.

Az osztalyok/6vodai csoportok sziil6i munkakozdsségét (tovabbiakban SZM) az osztalyban tanuld didkok /
Ovodai csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak, akik minden osztalyban / csoportban kéttaglu vezetfséget
vélasztanak a feladatok elvégzésére. A munkakozdsség segitséget nyljt az iskolai / dvodai és csaladi nevelés
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koz6s problémainak megoldasaban, kozremiikodik a tanuldkat érint6 rendezvények lebonyolitasaban, segit az
osztalyban / csoportban és az intézményben felmerild kilonféle feladatok megolddsaban. Az osztalyok /
csoportok szul6i munkak6zosségének valasztott vezetSi képviselik a szil6k érdekeit az iskolai / dvodai
valasztmanyban.

Az iskolai / dvodai valasztmanyt (SZM Valasztmany) az osztalyok / csoportok SZM elndkei alkotjak, és az altaluk
valasztott elndk vezeti. A kiilénb6z6 kapcsolatokban az SZM Valasztmany képviseli az iskola, illetve az évoda
sz(il6i munkakozosségét. A szul6i munkak6zosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél. Minden olyan
kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék véleményezési vagy egyetértési jogot
gyakorolna, a szulGi valasztmanynak véleményezési/egyetértési jogot biztositunk. Kiilénosen is az iskola
atszervezése, megsziintetése, a pedagdgiai programja, hazirendje, szervezeti és m(ikodési szabalyzata,
adatkezelési szabalyzatanak elfogadasa, az intézményvezet6 megvélasztasa, az intézményvezet6i megbizas
visszavonasa, a tanév munkarendje ligyében.

A nevelGtestiilet nem ad at jogkort a szilSi kdzosségnek. Az osztdlyok sziil6i munkakdzosségeinek
tevékenységét az osztalyfénokok segitik. Az dvodai csoportok sziil6i munkakozdsségeinek tevékenységét az
ovondk segitik. A sziil6i munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a vélasztott SZM
elnok vagy az osztalyfénok, illetve dvodapedagdgus kozvetitésével juttatjik el az iskola / dvoda vezetGségéhez.

A szil6i szervezet és az intézmény kozti kapcsolattartasnak tobbféle modja van: a félévente megtartott
véalasztmanyi Glések és osztaly / csoport sziil6i értekezletek, a fogaddorak, a tajékoztatd levelek, valamint
barmiféle egyéb, elGzetesen az intézmény vezet&ségével egyeztetett forma.

6.1.3 Tanuldk kdzdssége
Legf6bb képviseleti szerve a didkdnkormanyzat (DOK)

6.1.3.1 Digkénkormanyzat

A tanuldk, a tanulékozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot hoznak
|étre. A diakbnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A diakbnkormanyzat
szervezeti és mikodési szabdlyzatat a valasztd tanuldkdzosség fogadja el és a nevelbtestiilet hagyja jova. A
didkénkormanyzat miikodéséhez az intézmény igény szerint férGhelyet és felszerelést biztosit, a célfeladatok
megoldasat — az intézményvezets dontésének megfelel6en — pénziigyileg finanszirozza.

A didkonkormanyzat vezetése

A didkonkormanyzat élén a m(ikodési rendjében meghatdrozottak szerint valasztott vezet&ség all. A
tanuldifjusagot az iskola vezet&sége és a nevel6testiilet el6tt a DOK vezetdi képviselik. A didkénkormdnyzat
tevékenységét az intézményvezetd altal megbizott segit6 tandr tamogatja és fogja 0ssze. A didkdnkormanyzat
a megbizott DOK tandron keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola vezet8ségéhez. A
didkénkormanyzat a Nkt. 63-64.§ -ban foglalt jogositvanyokkal élhet.

6.2 A szulbk, tanulok, kilsé erdekl6dok tajékoztatasanak formai

6.2.1 Ovoda
e szUlGi értekezlet: évi harom alkalommal (1 6sszevont, 2 csoport)
o rendkivili értekezlet szlikség szerint 6sszehivhaté
e fogaddodra igény szerint, bejelentkezés alapjan
e csalddlatogatas: szlikség szerint
e nyilt nap: adventi barkdcsdélel6tt, nagycsoportosok bucsuztatdja, évodai jelentkezéssel egybekotott
nyilt délel6tt
o faliljsagra kifliggesztett informacidkon keresztiil
e acsoportok szUl6i e-mail listajan keresztil
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e az 6voda honlapjan keresztil

e napi érintkezések, rovid informdacidcsere

e igazgatotandcson keresztiil az dvoda egészét illet atfogd kérdésekben

e azovoda agyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlédésének eredményét - szlikség szerint,
de legaldbb félévenként a gyermek fejl6dését szolgdld intézkedésekkel, megdllapitasokkal,
javaslatokkal egyitt, a gyermek személyiséglapjan, a csoportnapldban - rogziti. Az 6véné egy nevelési
évben legalabb kétszer a sziil6nek - egyéni id6pont egyeztetés utan - tdjékoztatdst ad, és ennek tényét
a sziul6 aldirasaval igazolja

6.2.2 Iskola
Sziilok tajékoztatasa

A szil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi el6menetelérél és az iskoldban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran eldre
meghatarozott az altalanos munkaidén tuli id6pontokban szllGi értekezleteket (évi 2 alkalommal) és
fogaddodrakat (altalaban havonta egyszer, hétf6i napon) tart. A szilGi értekezletek id6pontjait az éves
munkaterv tartalmazza.

A pedagdégusok az éves munkatervben meghatarozott id6ponton felll heti egy alkalommal el6re megbeszélt
id6pontban igény szerint fogadddrat tartanak. Ezt az id6pontot azonban telefonon vagy irdsban egyeztetni
szlikséges az érintett pedagdgussal.

Ezeken tulmenden:

e szobeli tajékoztatds a kisgyermeket kiséré sziil6k részére.

e Az osztdlyok bels6, elektronikus levelez6 csatorndjan keresztiil.

o Heti egy vagy kétdras tantdrgybdl félévenként 3-4, heti 3 vagy tobb draszamu tantargybdl havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulé.

e Atanuld vagy szil6 részérél benyujtott kérelmekkel kapcsolatos hatarozatokat minden esetben meg
kell kiildeni a szll6nek is irdsos, hivatalos levél formajaban.

A diakok tajékoztatasa

A tanuldk tdjékoztatdsa kozérdekl ligyekben a hétfé reggeli dhitat utan torténik. Ezt az intézményvezetd,
intézményvezetb-helyettes, iskolalelkész vagy a feladattal megbizott pedagdgus végzi.

A tanuldk érdemjegyeikrél a tandran a szaktanartdl kdzvetleniil, és a digitalis naplon keresztil is tdjékoztatast
kapnak. Témazaré dolgozatok esetében a tajékoztatas legkésébb a dolgozat megirdsa utani 10. munkanapon,
magyar irodalom és torténelem tantargyak esetében pedig a 15. munkanapon térténik meg.

A témazard dolgozatok id6pontjardl a szaktandr legkésébb a dolgozat megirasa elStt egy héttel tajékoztatja a
tanuldkat. A tanuldk kérhetik a témazard dolgozat elhalasztasat, amennyiben az adott napon mar két masik
tantargybdl irnak témazard dolgozatot.

Az elektronikus naplé hasznalatanak rendje

Intézményiink elektronikus napldt hasznal. Az informdaciés rendszerbe torténd belépésre az intézmény
allomdanydba tartozé tanarok, didkok, valamint a didkok gondviselGi, mint felhasznaldk jogosultak, kizarélag az
Gket érinté adatok megismerhetGsége érdekében. A felhaszndldk kilonb6z6 jogosultsagi szinten férhetnek
hozza az informacidkhoz. Adminisztratori jogosultsdggal birnak az intézmény vezetdi, kiemelt felhasznaléi
statusszal rendelkeznek az iskola munkatarsai, pedagdgusai, valamint egyszer(i felhaszndléként lIéphetnek be
a rendszerbe a hallgatdk és gondviseldik.
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A napldhoz szikséges tanari-szll6i-tanuldi belépési kddot az iskola biztositja. A szll6k internet-hozzaférés
hidnyaban havonként kérhetik a papiralapu tajékoztatast.

6.3 Adataink nyilvanossaga
Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes adatokat nem sértve)

kapcsolddd legfontosabb informacidkrél a sziil6ket tajékoztatni szilkséges.

A jogszabdly altal meghatdrozott adatokat iskolank honlapjan tesszik elérhetévé. Az adatokat évente
fellilvizsgaljuk és frissitjik. Az adatok Osszegylijtéséért és kozzétételéért az intézményvezetb-helyettesek és a
gazdasagi vezet6 felelnek.

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény Pedagdgiai programjaban meghatarozott elvarasok megfelel6 teljesitéséhez az iskolanak kiilsé

szervezetekkel kell egylittmikodnie. Az egylittm(ikodésnek tobbféle teriilete van.

7.1 Az intézmény mikodését meghatarozo intézmény

Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz, ezen belil a Soproni Evangélikus Egyhazkozség, mint alapitd és fenntarto.

A kapcsolattartasért az intézmény vezetdje, helyettesei, valamint a gazdasagi vezet6 felel.

Mddja: a hivatali kapcsolattartds szabalyainak megfelelGen.

7.2 Az intézmény szakmai mikodését érintd kapcsolatok

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormdanyhivatal
Oktatasi Hivatal

MEE Orszagos Iroda - Nevelési és Oktatdsi Osztaly
MEE Orszagos Iroda - Gazdasagi Osztaly

Soproni Tankeriileti K6zpont

Gy6r-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat
A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz oktatdsi intézményei
SMJV koznevelési és kozoktatasi intézményei
Evangélikus Hittudomanyi Egyetem

SE - Benedek Elek Pedagdgiai Kar

POK - Gyér

Kapcsolattartok: intézményvezetd, intézményvezetG-helyettesek, iskolalelkész, szakmai munkak6zosségek
vezetdi, vezet6tanarok.

Mddja: az intézmények altal megjelentetett kiadvanyok nyomon kovetése, személyes kapcsolattartas,
el6adasokon, szakmai napokon, versenyeken vald részvétel.

7.3 Az intézmény kozosségi életét érinté kapcsolatok
7.3.1 Oktatasi-kulturalis

Pl. Varosi Kdnyvtar - Sopron, Soproni Egyetem, Soproni Vizm({ Zrt.,

Kapcsolattartd: a konyvtdros, a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes, pedagdgusok.
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Mddja: az intézmények altal megjelentetett kiadvanyok, programok nyomon kovetése, személyes
kapcsolattartds és érdeklGdés.

7.3.2 M(ivészeti
Pl: Pro Kultura Sopron Nonprofit Kft, Soproni Mazeum, Torony Galéria, Zettl-Langer Gydjtemény, Filharménia
Magyarorszag Nonprofit Kft., Sopron Trio, Természet-Ember-Hagyomany Egyesiilet, Gavajda Kitti keramikus,
e Szinhazak
o Kidllitétermek, galéridk
e Zenekarok

Kapcsolattartd: intézményvezetS-helyettes, ének- és vizuadlis kultlra szakos tanarok, osztalyfénokok.

Mddja: az intézmények altal megjelentetett kiadvanyok, szervezett programok nyomon kovetése, személyes
kapcsolattartas és érdeklédés.

7.3.3 Gyermekjoléti és iskola-egészségligyi kapcsolatok
e Sopron és Kornyéke Csaldd- és Gyermekjoléti Ellatas Intézete
e Soproni Jarasi Hivatal Gyamigyi Osztaly
e SMJV Polgarmesteri Hivatal
e SMJV Polgarmesteri Hivatal - Humanszolgaltatasi Osztaly, Szocidlis csoport
e SoproniJarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly
e SOSZI - Egészségligyi Alapellatasi Intézet - Ifjusagegészségiigy
e Iskolafogdszat

Kapcsolattartd: iskolalelkész, iskolapszicholdgus, fejleszt6é pedagdgus, gyermek- és ifjusdgvédelmi felelGs,
osztalyfénokok, intézményvezet6-helyettesek, intézményvezeté.

Mddja: rendszeres tdjékozddas, eseti segitségnyujtds kérése telefonon vagy irdsban. Sziikség szerint
esetmegbeszélések az osztalyfGnokok és az iskolalelkész bevondasaval, csaladlatogatas.

Dokumentdlas maddja: hatdrozatok és levelezés a tanligyigazgatdsi dokumentumok kozott nyilvantartva.
Csalddlatogatdsokrdl, esetmegbeszélésekrél feljegyzés, naplobejegyzés készitése.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapveté feladata. A gyermek-
és ifjusagvédelmi felelGs (6vodaban és iskoldban kilén) kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatdé mds személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld vagy gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az intézmény vezetGje eljardst inditson rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

Az iskolaorvos és iskolavéd6nd elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészséglgyi szlir6vizsgalatat és ellatasat. Az iskolaorvost és az iskolavédénét feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitéd munkat az intézményvezets-helyettesek végzik.

Az iskolaorvos és az iskolavédéné munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetbjével. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tandri szobaban.

Az intézmény véddndje tanitasi id6ben meghatdrozott napokon 8:00-14:00 6raig rendelkezésre all, az orvosi
szobaban végzi a kotelezd szliréseket és adminisztracidt, fogadja a pedagdgusok altal hozza irdnyitott beteg,
sérilt gyerekeket. A kisebb sériiléseket szakszer(ien ellatja. Sziikség esetén, telefonon is az intézmény barmely
terlletére hivhatd. A védénd altal nem lefedett id6ben az iskola terliletén a munkavédelmi szabalyzatban
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rogzitett els6segélynyudjtasra kijelolt helyeken lehet jelentkezni. A beteg gyermekeket— sziikség szerint a
szlil6vel egyeztetve — orvoshoz vagy hazaengedjiik.

7.3.3.1.Tartds gydgykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészséqlgyi elldtdsdt biztosito eqgészségligyi
szolgdltatoval vald kapcsolattartds

Tartés gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld az, akinek egészségligyi ellatdsa az altalanos fekv6- vagy
jarébetegszakellatdsban részt vevé szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben tankotelezettségét
iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni (Nkt. 4. § 18. pont).

Kapcsolattartd: iskolapszicholdgus, fejleszt6 pedagdgus, iskolaorvos, iskolavédéné, osztalyfénokok,
intézményvezet6-helyettesek, intézményvezetd.

Mddja: rendszeres tajékozddas telefonon vagy irdsban. Sziikség szerint esetmegbeszélések az osztalyfénokok,
az iskolavédéné és iskolaorvos bevonasaval.

Dokumentdlas moddja: hatarozatok és levelezés. Iskolaegészségligyi dokumentaciok és tanligyigazgatasi
dokumentumok kozott nyilvantartva.

A Nkt. alapjan az intézménynek az inzulinfliggé cukorbetegségben szenved6 gyermekek, tanuldk indokolt
esetben, intézményben megvaldsuld specialis ellatasat meg kell oldani.

Az intézményvezet6 a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel é16, az intézménnyel, jogviszonyban allé
gyermek, tanuld részére a szil6 vagy mas torvényes képvisel§ irdsos kérelmére, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt
specidlis ellatast biztositja (Nkt. 62.§ (1a) ).

Az intézményvezet6 — az ellatds megszervezésével 0sszefliggésben — a pedagdgus beosztottja szamara elGirja:

e avércukorszint szlikség szerinti mérését,

o szilkség esetén, orvosi elGirds alapjan, a sziil6vel, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elGirt id6kozonként a sziikséges mennyiség( inzulin beaddasat
(Nkt. 62.§ (1b) )

e az intézményvezetd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Elitv.- vel 6sszhangban allo
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki (Nkt. 62.§ (1e) ) a véd6ndvel és az iskolaorvossal.

Az intézmény alkalmazottjanak e specidlis ellatdsban vald részvétele harom konjunktiv feltételhez kdzott:

e munkakori és végzettségi minimumfeltétel,
e szakmai tovabbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd);
e a munkavallalé nyilatkozata a feladat elvallalasardl (Nkt. 62.§ (1c) a) pontja).

Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulék specidlis ellatasaban
valo részvételt munkakori leirdsban rogziti.

8. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

8.1 A tanuldk dicséretének, jutalmazasanak és kitlintetésének elvei és formai

A jogszabalyban, illet6leg az iskola hazirendjében megfogalmazott tanulmdnyi, magatartdsi és szorgalmi
kovetelményeket kiemelked6en teljesit6, az iskola hirnevét er6sité tanuldkat az intézmény jutalomban
részesiti.
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A tanuldk - arra érdemes teljesitményért - a tanév soran barmikor kaphatnak szaktandari, osztalyfénoki,
intézményvezetdi, nevelGStestileti dicséretet szoban vagy irdsban. A tanév végén konyvjutalmat kaphatnak.

Pozitiv kozOsségi magatartasért, tevékenységért, kiemelked6 szorgalomért, varosi tanulmanyi versenyeken
elért 1-3. helyezésért az osztalyfénok adhat dicséretet.

Kiemelked6 tantargyi munkaért, iskolai verseny 1-3. helyezésért, varosi verseny 4. helyezésétdl, illetve egyéb
plusz teljesitményért a szaktanar adhat dicséretet.

Intézményink hirnevét jelent6sen novels tevékenységért, eredményért (pl. sportversenyen elért orszagos 1-
8. vagy megyei 1. helyezés, illetve tanulmanyi versenyen megyei 1-3. helyezés, orszagos 1-8. helyezés), iskolai
szintl k6zosségi munkaért, egyéb kimagaslo teljesitményért az intézményvezetd ad dicséretet.

Kiemelked§ orszdgos, nemzetkdzi tanulmanyi-, vagy sportversenyeken elért eredményért a nevel6testiilet ad
dicséretet.

A jutalmazas formai

1. szaktanari dicséret széban és irasban

2. osztalyfénoki dicséret széban és irasban

3. igazgatdi dicséret széban és irdsban

4. nevelGtestileti dicséret

5. oklevél

6. jutalomkonyv

7. szabadnap kozosségeknek tanulmanyi kirandulasra
8. Didkénkormanyzat dijai

9. Hunyadi - dij

A jutalmazas formdira a nevel6testiilet barmely tagja javaslatot tehet. A 3., 5. és 7. pontok esetében az
intézményvezetd, a 4. és 9. pont esetén a nevelGtestiilet, a 8. pont esetében a Didkonkormdnyzat dont.

Hunyadi -dij

Hunyadi dijban részesiilhet az a tanuld, aki tobb éven keresztil kiemelked§ teljesitményt nyujt mind a
tanuldsban, magatartdsban, szorgalomban, illetve a kotelez§ iskolai foglalkozasokon feliil mas terileteken is
jeleskedik. Alapelvként a nyolcadik évfolyamot elvégzett tanuldk részesiilhetnek benne a tanév végén.

A Hunyadi dij 3 fokozatban keril kiadasra, 1., Il., és Ill. helyezett formaban. A dijak megoszthatdk, tobb tanuld
is részesilhet egy-egy fokozatban, illetve csapatok is. A dijak oklevéllel és pénzjutalommal jarnak, valamint a
dijban részesiil6k neve felkeriil a Hunyadi dijasok tabldjara. A pénzjutalom mértékét az intézményvezets
évente sajat hataskorében donti el.

8.2 Fegyelmi intézkedések és fegyelmi blintetések
A tanulét kifogasolhaté magatartasa, a Hazirend megsértése, tanulmanyi kotelezettségének elmulasztasa
esetén a szaktanar, az osztalyf6nok, az intézményvezet6 figyelmeztetésben vagy intésben részesiti.

A tanulé fegyelmezetlen magatartasat rendszabdlyozo intézkedések a kovetkezdk:

e szaktanari szébeli figyelmeztetés

e szaktanari irasbeli figyelmeztetés

e osztalyfénoki szobeli figyelmeztetés,
e osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetés,
e 0osztdlyfénoki intés,
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e igazgatdi irasbeli figyelmeztetés,
e igazgatoiintés

Magatartasbeli hiba miatt a szaktanar, az osztalyfénok széban, majd irdsban figyelmezteti a tanulét, sulyosabb
esetben az osztalyfénok irdsbeli intést adhat. A magatartasbeli vétség esetén az intézményvezets irasbeli
figyelmeztetésben, ismétl6d6 fegyelemsértés esetén az i intézményvezets intésben részesiti a tanuldt. Az
igazolatlan mulasztasokra vonatkozd intézkedéseket a Hazirend 7.10 és 7.11 pontjai tartalmazzak.

Fegyelmi eljaras

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan irasbeli hatdrozattal fegyelmi
blintetésben részesithetd. A tanuldk fegyelmi és kartéritési felelGsségét. a 2011. évi CXC. térvény 58.§-a és a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 53.§-a szabalyozza.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg a felek kdzotti megdllapodas létrehozdsa és a sérelem
orvoslasa érdekében, amennyiben ezzel mindkét fél egyetért. Az egyeztet6 eljarast az intézmény vezetGje
folytathatja le. Amennyiben egyeztet6 eljarasra nincs mdd, vagy nem vezet célra, fegyelmi eljaras indul a
kotelességszegd tanuld ellen, melyrél irdsbeli értesitést kap az érintett tanuld és annak sziilGje legalabb nyolc
nappal a targyalas el6tt.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai kozil valasztott legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A
targyaldsrol jegyz6konyv készil. A fegyelmi eljaras sordn az érintett tanuldt, amennyiben kiskoru, képviselheti
szlilGje, vagy mds megbizott személy. A tanuld, vagy az 6t képvisel6 személy tdvolmaradasa a targyalds
lefolytatasat nem akadalyozza meg. A fegyelmi bizottsag hatdrozatdt indokldssal egyitt a kihirdetést kovet6
hét napon beliil irasban kapjak meg az érintett felek.

A fegyelmi biintetést a 20/2012. EMM I rendelet 53.§ eljarasa szerint rdja ki a bizottsag, illetve a nevel6testiilet.

Az els6fokl fegyelmi hatdrozat ellen a kiskorud tanulét képvisel6 sziil6 tizendt napon beliil fellebbezést nyljthat
be, amit egy masodfoku fegyelmi jogkdrt gyakorld bizottsag biral majd el.

Karokozas esetén az iskolavezetés megvizsgalja a karokozas korilményeit, és felméri az okozott kar nagysagat.
Amennyiben egyértelm(ien megallapithatd a kdrokozé tanuld személye, akkor az érintett szil6 errdl irdsbeli
tdjékoztatast kap, és egyben felszdlitjuk az okozott kdr megtéritésére, mely gondatlan kdrokozas esetén
legfeljebb az egyhavi minimalbér Otven szdzaléka, szandékos rongdlas esetén pedig legfeljebb 6thavi
minimalbér lehet. (2011. CXC. 59. §)

9. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

9.1 Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapui masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mdédositasa,
e azalkalmazott pedagdgusokra, raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok
irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola
informatikai halézatdban egy kilon e célra Iétrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat
az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetS-helyettesek) férhetnek hozza.

9.2 Az elektronikus Uton el@allitott, papiralapl nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskoldankban haszndlatos digitdlis napld elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd,
mert a rendszer nem rendelkezik az agazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus
napléba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezet6i, tandrai és az adminisztracidért felelGs
alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités
legaldbb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sz(il6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a haladasi naplokat. A pedagdgusok a havonta megtartott oraikat
kotelesek aldirni, de nem kell mindegyiket kilén-kilon alairni, elegendd a havi 6sszesit6 tablazatban igazolni
a megtartott érakat. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, tuldrak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény vezetSjének vagy tanlgyi
igazgatéhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan drait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a
zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

10. A Hunyadi Jdnos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokd
Mdvészeti Iskola Konyvtaranak Szervezeti és Mdkodeési Szabalyzata

10.1 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e atobbszor mdédositott 1997.évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrol és a kozm(ivel6désrdl

e a kozoktatdsrol sz6l6 tobbszér médositott 1993.évi LXXIX. Térvény

e atObbszér mddositott a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolé 11/ 1994. (VI. 8.) MKM
rendelet

e atObbszor modositott A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylttes
rendelete a konyvtari dllomany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél
sz016 szabalyzat kiadasardl

e Nemzeti alaptanterv
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e A HunyadiJanos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokd MUvészeti Iskola Pedagdgiai
programja

10.2 Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

10.2.1 Azonosito adatok
e a konyvtar elnevezése: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdivészeti
Iskola Konyvtara
e cime: 9400 Sopron, Hunyadi Janos utca 8-10., tel. 99/511-060
o akonyvtar létesitésének idSpontja: 1996. Jogel&d: Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Kdnyvtara (alapitva
1956. szeptember 1.)
e akonyvtar bélyegzdje:

10.2.2 A kdnyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Soproni Evangélikus Egyhazkozség az
iskola koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az intézmény vezetbje ellenérzi és a
nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

10.2.3 Szakmai szolgaltatdasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas, pedagodgiai
tdjékoztatas, tovabbképzés, mddszertani Utmutatas stb.) segiti a Gyér-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai
Intézet. Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszdgos szakértli jegyzéken szerepld szakember
végezheti.

10.3 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskola konyvtar feladatainak elldtasahoz sziikséges financialis feltételeket az iskola a koltségvetésben
biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés egész évben biztosithatd legyen. A fejlesztésre forditandd 0Osszeg
megallapitasahoz szlikséges az iskolai szint( tervezés.

Az iskola gazdasagi vezetGje gondoskodik a napi mikoédéshez sziikséges technikai eszk6zokrél, irodaszerekrél
és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtdri koltségvetés célszerl felhasznaldsdért a konyvtarostanar felelés, ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbSl dokumentumot vasarolni, Szaktanari beszerzés esetén az
allomanybavétel csak a szamla (kisérGjegyzék) és a dokumentum(ok) egylttes megléte alapjan torténhet.

10.4 Az iskolai kdnyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezért gyljtékorének igazodnia kell a
tantargyak kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlen fejlesztett gylijtemény, az erre éplild sajat és mas kényvtar(ak) altal nyujtotta szolgaltatasoknak
biztositaniuk kell:

e atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktandri-tanuléi igények teljesithet&ségét,
e a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatdosagat.

Az iskolai kbnyvtar alap- és kiegészits feladatai részletesen a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelettel mddositott
11/1994. (VI. 8.) alaprendeletben.
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10.5 Az iskolai konyvtar gydjtékore

Az iskolai konyvtar gy(jtékorét az iskola altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott pedagdgiai
program hatarozza meg. A gy(ijt6kori szabalyzat a vonatkozé rendeleteknek megfeleléen mellékletként
kapcsolddik a konyvtar mikodési szabalyzatahoz.

Gyljteményszervezés

10.5.1 Gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

10.5.1.1 Vétel
A vasarlas torténhet:

o jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktdl, folydirat terjesztEktél)
e adokumentum megtekintése alapjan készpénzes vagy utanvétes fizetéssel (kbnyvesboltoktdl, kiaddi
Uzletekbdl, antikvariumokbadl, maganszemélyektdl).

10.5.1.2 Ajdndék
Az ajandékozas flggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A konyvtdr kaphat ajandékot intézményektdl,
egyeslletektdl és maganszemélyektdl.

10.5.2 Szerzeményezés

A tajékozddasi forrdsokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a kataldgussal. A beszerzési
keret negyedévi lebontasahoz kell igazitani a gyarapitds itemét. Ha a beszerzésre kijel6lt dokumentumok
értéke tullépi az elGirdnyzott 6sszeget, akkor a vasarlas mértékét a kovetkez6 lépésekben kell csdkkenteni:

e ajanlott mlvek példanyszamanak csokkentése
e ajanlott mlvek féleségének csokkentése
e a konyvtar gyljtSkore altal meghatdrozott térzsanyag példanyszamadanak csokkentése.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriil6 problémakat azonnal jelezni kell a szalliténak telefonon
és irdsban egy feljegyzés formajaban.

10.5.3 Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfelel6 kbnyvelése az
iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetnie a kdnyvtarostanarnak.

A gazdasagi-pénzlgyi iratok (megrendelGjegyzékek, szamlak) meglrzése a gazdasagi szakember feladata, de
fénymasolt példanyat a konyvtdari irattarban is el kell helyezni.

10.5.4 A dokumentumok allomanybavétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell [atni a kényvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal
és raktari jelzettel.

A nyilvantartds formaja: - szamitdgépes (Szirén)

A nyilvantartas kordbbi formaja (leltarkonyv) pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartasa: szamitégépes
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10.5.5 Az dllomanyapasztas
Az dllomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt térélhetd:

e tervszer(i dllomanyapasztas,
1. természetes elhasznalddas,
2. hiany.

10.5.5.1 Tervszer( dllomdnyapasztds

10.5.5.1.1 Az elavult dokumentumok selejtezése
Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

e ha a benne |év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves informacidkhoz
juttatja a tanuldkat,

e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne |évé6 adatok, rendeletek, szabvanyok megvaltoztak

e haazismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiaddsa.

Helyismereti, muzealis jellegi dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetdk.

10.5.5.1.2. A folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

e megviltozik a tanterv,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e megvaltozik a tanitott idegen nyelyv,

e mddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

e a korabbi szerzeményezés nem kovette a gyl(ijt6kori elveket,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

e az olvasék megvaltozott érdekl6dése nem igényli egy-egy mibdl a korabban beszerzett
példanyszamot.

10.5.5.2 Természetes elhaszndlodds
Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valtak.

Nem szabad selejtezni a muzealis érték(i dokumentumokat.

10.5.5.3 Hidgny
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

e elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e azolvaséndl maradt,
e azdllomany ellen6rzésekor hidnyzott.

10.5.5.3.1 Elharithatatlan esemény

Elemi csapds kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézményvezet6 elGzetes
hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazasa utdn szabad az allomany nyilvantartdsabdl kivezetni.

10.5.5.3.2 A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok

A kblcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl a kartérités modjatol figg. Ennek
eldontése a konyvtdrostanar hataskorébe tartozik.
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10.5.5.3.3. Az dllomanyellendrzési hiany
Részletesen az 10.5.6.1.1 pont alatt.

10.5.5.4 A torlés folyamata
A konyvtaros javaslatot tesz a torlésre, a kivezetésre vonatkozd engedélyt az intézményvezets adja meg.

A kivont dokumentumok kozil a félospéldanyokat fel lehet ajanlani:

e mas kdnyvtaraknak,
e antikvariumoknak (megvételre),
e aziskola dolgozdinak, tanuldinak (jelképes adomany fejében).

A fizikailag sérilt és a tartalmukban elavult példanyokat az iskola a Didkdnkormanyzat altal szervezett
papirgyljtés szamara felajanlhatja. A tervszerl allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget a konyvtar
allomanydanak gyarapitasara kell felhasznalni.

10.5.5.5 A kivonds nyilvdntartdsai

10.5.5.5.1 Jegyz8konyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl az intézményvezetd aldirdsdval és az iskola bélyegz6jével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

o kotészeti selejt, elavult, folospéldany,
e allomanyellend6rzési hiany (megengedett vagy norman felili), elharithatatlan esemény.

A jegyz6konyv mellékletei:

o torlési jegyzékek
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok esetén)

10.5.6 A konyvtari dllomany védelme

10.5.6.1 Az dllomdadny ellenérzése

A konyvtdri allomdny leltarozasa soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. A konyvtar reviziéjat az intézmény vezetGje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevé konyvtarostanar kezdeményezi az dllomdanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezet6 — mint az iskolai
leltarozasi bizottsag vezetGje — a felelGs.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgdltatas szlinetel.

A reviziét legaldbb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi vezet6 — a
leltarozdsi bizottsdg vezetGje — koteles egy allandd munkatdrsrél gondoskodni, akinek a megbizatdsa az
ellendrzés befejezéséig tart.

10.5.6.1.1 Az ellen6rzés lezardsa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyz6kdnyvet, melyet harom munkanapon belil at kell adni
az intézmény vezetdjének. A jegyz6konyv melléklete: a hidnyzé ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok
jegyzéke.

Az ellen6rzés soran megallapitott hidanyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az intézményvezet6 a
jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
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10.5.6.2 Az dllomdny jogi védelme

A konyvtarostandr anyagilag és fegyelmileg felel a gy(ijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitdsaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos naprakész
vezetését.

A kolcsonz8 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6z6k megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozdk tanuld — és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felelGsség.

A szaktanarok és a tanuldk részére |étesitett letéti dllomanyt névre széldan kell atadni. A dokumentumokért
az atvevl szaktandr anyagilag felelds, ha az iskola altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol
dokumentum tarolasdra alkalmas.

A konyvtdrostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részardnyos anyagi
felel6sséggel tartozik. FelelGsségének idejét rovid jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

10.5.6.3 Az dllomdany fizikai védelme
A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagéra, rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol.

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni.

10.6 A konyvtarhasznalat szabalyai
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabdlyzata rogziti, amely a kdnyvtar mikodési
szabalyzatdnak melléklete.

10.7 A kdnyvtarostanarok munkakori leirasa
A konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletében talalhato.

10.8 A konyvtari allomany feltarasa, kolcsdnzés
Az allomany feltdrasa és a kolcsdnzés szamitdgépes bibliografiai adatbevitellel, az adatok teljes felvitele utan
a Szirén Integralt Konyvtdri Rendszert alkalmazva torténik.

10.9 Szolgaltatasok és konyvtari hazirend
A hasznaldk jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabdlyzat rogziti a konyvtar mikodési szabalyzatanak
mellékleteként. A Konyvtarhasznalati szabdlyzatot nyilvdnossagra kell hozni.

10.10. Zard rendelkezés

A szervezeti és milkodési szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtdrostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevdk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles:

- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
- aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt szlikséges mddositdsokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban elGirtak alapjan médosithat;ja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyds napjan |ép életbe.
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10.11 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei

Gy(jt6ékori szabalyzat
Kényvtarhasznalati szabalyzat

A kdnyvtarostandr munkakori leirdsa
A konyvtarpedagdgiai program
Tankonyvraktari szabalyzat

vk W e

Felhaszndlt irodalom

Dan Krisztina, Dragon Katalin, Homor Tivadar: igy m(ikddik az iskolai konyvtar. Budapest, Févarosi Pedagdgiai
Intézet, 1999, 191p

Sopron, 2022. 03. 17.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1 Hatalyba Iépés és nyilvanossag

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdivészeti Iskola jelen Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzata azon a napon Iép hatalyba, amelyen az Orszagos Presbitérium elfogadja.

A nevelGtestiilet barmikor kezdeményezheti e szabalyzat mddositdsat, ha az erre vonatkozd igényt a
nevelGtestiilet legaldabb 25%-a vagy az intézményvezet6 vagy az lgazgatétanacs irdsban bejelenti, és a
modositod javaslatot a testlilet megtargyalta és legaldbb 51%-o0s sz6tobbséggel megszavazta.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot kétévente felll kell vizsgalni, ha a jogszabalyvéltozasok, vagy a fent
felsorolt kezdeményezések miatt hamarabb nem kellett valtoztatni.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a Diakonkormanyzat és a Sziil6i Munkakozosség véleményezi, majd a
tantestiilet értekezleten elfogadja és az intézményvezetd az Igazgatdtandcs elé terjeszti. Az intézményvezet6
az igazgatdtanacsi véleményezés utan terjeszti fel a fenntartéhoz, végiil a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Orszagos Presbitériuma fogadja el.

Jelen szervezeti és mikodési szabdalyzat mddositdsa csak a nevelGtestiilet jévahagyasaval, a jelzett k6zosségek
egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A dokumentum nyilvanos.

11.2 Egyéb szabalyozasok

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallé szabdlyzatok
tartalmazzak, igazgatdi utasitdasokként. Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti és MUikodési
Szabalyzatdnak (SZMSZ) fiiggelékei.
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A fliggelékben taldlhatd szabdlyzatok — mint igazgatdi utasitdsok — jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkil is
modosithatdk, amennyiben jogszabalyi elGirasok, belsé intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felel6s
vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

MELLEKLETEK

1. Hazirend
2. A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
3. Munkakéri leirasok

4. Inzulinfiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre/tanuldkra vonatkozo specialis
eljarasrend

FUGGELEKEK (Utasitasok)

1. Szdmlarend
Szamviteli politika
Selejtezési szabalyzat
Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata
Ertékelési szabdlyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
Utazasi koltségtérités szabalyzata
. Onkoéltség-szamitasi szabalyzat
. Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
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. Pedagdgiai program (nevelési program és helyi tanterv)
. Munkaviszonyban allék juttatdsi szabalyzata

. Didkigazolvany szabalyzat

. Pedagodgus igazolvany szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat
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. Tlizvédelmi szabalyzat

. lgazgatdi utasitas a munkahelyre behozhatd targyakroél és értékekrdl

. Reprezentacios koltségek szabalyzata

. Panaszkezelési szabdlyzat

. lgazgatdi utasitas munkakorhoz kétott eszkdzok biztositasardl

. Tandij és téritési dij szabalyzat

. lgazgatdi utasitas nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk szabadsaga
. Munkaruha és védéruha szabalyzat

. Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat

. lgazgatdi utasitas a személyi leltarba adott eszkdzokrél

. Jatszotér ellenGrzési és karbantartdsi utasitas

. HACCP kézikonyv az iskolai talaldkonyha m(ikodésének szabalyozasara
. HACCP kézikonyv az évodai talalokonyha miikodésének szabdlyozasara

W NN DNDNNNNNNDNLPRE
O VW o NOOOUL A~ WDNE OO

67
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ALAPFOKU MGVESZETI ISKOLA Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzat

LEGITIMACIOS NYILATKOZATOK

A nevel6testiilet elfogadd nyilatkozata

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevelGtestiilete az
intézmény jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatdt a mai napon megtartott nevel6testileti
értekezletén ..... igen, ...... nem...... tartdzkodott szavazattal elfogadta.

Sopron, 2022.

Raffai Baldzs
intézményvezet6

A diakdnkormanyzat véleményezési nyilatkozata:

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdvészeti Iskola
didkénkormanyzata az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési
jogat gyakorolta.

Sopron, 2022.

Modritz Adrienn
diakénkormanyzatot segit6 pedagdgus

Az intézmény szilGi szervezetének véleményezési nyilatkozata:

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku MUivészeti Iskola sziil6i szervezete
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Sopron, 2022.

Abdai Kriszta
a szllGi szervezet vezetdje
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Az igazgatdtanacs véleményezési nyilatkozata:

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a Soproni Evangélikus Egyhazkozség iskolai igazgatétanacsa
2022. év ............. ho. .... napjan kelt hatdrozatdval jévahagydsra a Presbitérium elé terjeszti.

Krutzlerné Szarka Tiinde
az igazgatdtanacs elndke

A fenntarto jovahagyo nyilatkozata:

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatanak
maodositdsa 2022.........cccceeeeeennns -an a fenntartd Presbitériuma felé elGterjesztésre keriilt, amely azt
elfogadta. A mai napon a fenntartd képviselGiként az intézmény moédositott szervezeti és mikodési
szabalyzatat jévahagyjuk.

Sopron, 2022.

dr. Téth Karoly Stinner David
igazgato lelkész egyhazkozségi felligyel6
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