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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatérozza a Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda
és Altalanos Iskola (roviden: intézmény) szervezeti felépitését mitkodésének belsd rendjét,
az Intézmény dolgozdira, a dolgozok munkarendjére vonatkozo alapvetd rendelkezéseket.
Az SZMSZ elbirdsai az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat segiti eld.

1 Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

e A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérOl és a intézmények ¢és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo az 20/2012.(V111.31.)EMMI rendelet.

e Evangélikus Oktatési torvény (1997. évi VIIL. térvény)

e A Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény

e A Nemzeti Koznevelésrdl szolot torvény végrehajtasarol szold 229/2012.(VIL28.)
Kom. rendelet

e A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012 évi L. Torvény

e A kozigazgatasi hatOsagi eljards ¢€s szolgaltatds A4ltalanos szabalyair6l szolo
2004.CXL. Torvény

e A Pedagdgiai szakszolgalatokrol sz616 4/2010.(1.19.) OKM rendelet

o Kisebbségek jogallasardl szolo Torvény

e Az egyhazakrol sz616 Torvény

Az SZMSZ szabalyozza az intézmény bels6 és kiils§ kapcsolatat, biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az elfogadashoz a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a sziil 6i
szervezet.

A szervezeti és milkodési szabalyzat, személyi és idobeni hatalya:

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok az
intézménnyel munkaviszonyban allé valamennyi dolgozora nézve kotelez6 érvényiek.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Az
iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az Igazgatotanacs javaslata alapjan a Soproni
Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova.
Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z8 Szervezeti és MUkodési
Szabalyzata.



II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, képzési formai,
jogositvanya:

Az intézmény neve: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola
Cime / Székhelye: 9400. Sopron, Hunyadi Janos u. 8-10. (iskola)
Tagintézmény: 9400. Sopron, Borsmonostori u. 9. (6voda)
Az intézmény alapitdja: Soproni Evangélikus Egyhazkozség
Székhelye: 9400 Sopron, Biinker R. k6z 2.

Az iskola alapitasi éve: 1996
Az 6voda alapitasi éve: 2006

Az intézmény fenntartdja: Soproni Evangélikus Egyhazkozség

Székhelye: 9400 Sopron, Biinker R. koz 2.
A szakmai és torvényességi feliigyeletet biztositja:
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Székhely: 1085 Budapest, Ulloi at 24.
Miikodési teriilete: Sopron varos kozigazgatasi teriilete €s vonzaskorzete
Telefon:  Iskola: 99/511-060, Fax: 99/511-061
Ovoda: 99/314-284

E-mail: Iskola: hunyadi.ev.alt.isk@t-online.hu
Ovoda: postmaster@hunyadiovoda.t-online.hu
OM azonosito: 030508
Korbélyegzdje: a Biblia, gyertya, kotta, stilizalt virag *Hunyadi Janos
Evangélikus Ovoda és Iskola* felirattal.
2. Az intézmény tipusa: Ko6z0s igazgatast tobb célu intézmény

3. Az intézménvyben ellatott alaptevékenységek az Alapitéo Okirat szerin

85.1011 Ovodai nevelés 4 csoportban
Ovodai nevelés, iskolai életmoddra felkészités
Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelése

85.2021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)
85.2012 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyamon)
85.2013 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)
85.2012 SNI tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)
85.2022 SNI
Egy-egy osztalyban emelt szintli nyelvi és emelt szintii testnevelés
oktatasa folyik

Az intézmény Kkiegészito feladatai:

47.99 Egyéb nem bolti kiskereskedelem

47.0002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
56.2920 Egyéb vendéglatas

56.2912 Ovodai intézményi étkeztetés
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56.2913 Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetése
85.52 Kulturalis képzés
91.01 Iskolai konyvtar mitkodtetése
85.51 Sport, szabadidds képzés

85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas
86.90 Egyéb human egészségiigyi ellatas. Iskolai egészségiigyi ellatas
68.20 Sajat tulajdonu ingatlan bérbeaddsa €s egyéb lizemeltetése

4. Képzési formak

8 évfolyamos altalanos iskola.

Az iskola az els6 évfolyamatol kezdédden természettan €s €letkultura, német nemzetiségi két-
tannyelvii, angol nyelvi elokészitd szakositott tantervii osztalyt mitkddtethet.

Ovodai nevelés négy csoportban folyik, ebbél az egyik német nemzetiségi vegyes csoport.

5. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselete

Jogallasa:

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhadzat a FOvarosi Birdsdg nyilvantartdsba a Pk.
63366/1990/1. lajstrommal vette fel.
Kozoktatasi intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az igazgatd valamint az 4ltala megbizott intézményi igazgatohelyettes
képviseli.

Az intézmény fenntartoja: Soproni Evangélikus Egyhazkozség
Székhelye: 9400 Sopron, Biinker R. koz 2.
- véleményezi a Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot
- mlkodteti az iskolat
- véleményezi és ellen6rzi az iskola koltségvetését
- kinevezi az igazgatot
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik
- vitas kérdésekben dont

A korbélyegz6 hasznalata

A korbélyegz8 egy-egy példanya az igazgatonal, az igazgatohelyetteseknél, az
ovodavezetdnél, a gazdasagi vezetonél, a harom f6 gazdasagi ligyintézonél €s a pénztaros-
iskolatitkéarnal talalhato.

A korbélyegz6 lenyomata hivatalos iratokon alairasokkal egyiitt érvényes.



Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- igazgatd

- igazgatOhelyettesek

- 6vodavezetd

- gazdasagi vezetd

- harom f6 gazdasagi ligyintézd

- pénztaros-iskolatitkar

- osztalyfonokdk bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek hitelesitése esetén
- vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Haszndlaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

6. Az iskola miikodése

Szervezeti felépités

Igazgato
Igazgato-helyettesek Vezetd 6vond Gazdasagi vezet6 Iskolalelkész
Nevelo6testiiletiskola Nevel6testiilet ovoda Gazdasagi dolgozok
Iskolatitkar Dajkak Technikai dolgozok

Technikai és konyhai alk. ~ Konyhai alkalmazottak

Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: az intézmény vezetdjét nyilvanos
palyazat, vagy meghivassal, illetve meghosszabbitassal, hatarozott idére (6t évre) az
intézményt fenntarté egyhazi onkormanyzati testiilet (Soproni Evangélikus Egyhazkozség)
presbitériuma bizza meg, és gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi jogkort.

A  megbizdssal az intézmény igazgatdja az intézmény hatdrozatlan idore
foglalkoztatott pedagogusa és a neveldtestiilet tagja lesz.

Az iskola tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja.

A gazdasagi, technikai €s konyhai alkalmazottak munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja
az igazgatd megbizasabol.

Az 6vodai dolgozdk munkajat a vezetd 6vond irdnyitja az igazgatd megbizasabol.



III. AZ INTEZMENYBEN FOLYO OKTATO-NEVELO MUNKA

1. A nevelétestiilet mitkodése

A nevelbtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattevési jogkorét a Nemzeti
koznevelési torvény hatarozza meg.

A neveldtestiilet szavazati joggal biro tagjai

azok a pedagdgus munkakorben tobb mint egy éve alkalmazott dolgozok, akik
hatarozatlan idejli munkaviszonyban vagy legalabb 50 %-0s munkaidejii alkalmazasban
allnak

az iskolalelkész, az intézményben t6bb mint egy éve evangélikus hitoktatast végzd
személyek (lelkészek, hitoktatok, hittantanarok)

Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk — a tdjékoztatas
céljat szolgaldo anyagok kivételével — szolgalati titok, ezt a nevel6testiilet minden tagja
koteles megdrizni.

A nevelbtestiilet dontéseit értekezleten, nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivéve
a kiilon jogszabalyban, illetOleg a rendeletben meghatarozott eseteket.
A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevelétestiilet rendes értekezletei - tanévnyitd
- félév- és tanévzard
- osztalyozo értekezlet évente két alkalommal

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Az igazgato rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet sszehivasardl a napirend legkés6bb
harom nappal elObb torténd kihirdetésével intézkedik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmaddnak aldirasa, valamint a tdrgy megjelolése
sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
Ossze kell hivni. Levezetéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A nevelGtestiileti értekezlet elbkészitéséért és levezetéséért az iskola igazgatoja a
felel6s.

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja és dont a kovetkezokben

- Szervezeti és MUkodési Szabalyzat

- Pedagogiai Program

- Hazirend

- Munkarend, a tanév rendje

- fegyelmi iigyek

- a tanulo osztalyozo vizsgara bocsatasa, magasabb évfolyamba Iépése
- sziil6kkel vald kapcsolattartas rendjének megallapitasa

- az iskolai munkara iranyuld atfogd beszamolo, elemzés elfogadéasa
- didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa

- nevel6testiileti jogkorok atruhazasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztisa



Az igazgato az clOterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
nyolc nappal kordbban atadja a pedagoégusoknak, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

A nevelbtestiileti értekezletre vonatkozo napirendi pontjadhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziil6i szervezet képvisel§jét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd, akadalyoztatisa
esetén az igazgatohelyettes latja el.

A jegyz8konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelBtestiileti tagot valaszt.

A nevelbtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a magyar munkakozosség megbizottja
vezeti, akit kotelez a szolgalati titok megtartésa.

Nevelbtestiilet a képviseletére megbizott egy pedagdgust, a soron kovetkezd
munkaértekezleten koteles beszamolni a feladat elvégzésér6l.

2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény egyszemélyi felelOs vezet6je az igazgato.
Az igazgato vezet6i tevékenységét az igazgatohelyettesek, az dvodavezetd, valamint a
gazdasagi vezetd kozremUkodésével latja el.

Az igazgato jogallasat és feladatait a Nemzeti Koznevelés 68 § (2) bekezdése és a
Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz VIII. torvénye hatarozza meg:

»A kozoktatdsi intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilmeényeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkdért, az intézmény ellendrzési, meérési, értékelési és
mindségiranyitasi programjanak miikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeseert és ellatasaért, a nevelé és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséert, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséert.”

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatdsi torvény és az egyhdzi torvény altal eldir
feltételeknek megteleld személy lehet, akinek kivalasztadsa nyilvanos palyazat ttjan torténik.
A vezetdi megbizds legfontosabb kdvetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoku
iskolai végzettség és szakképzettség, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

A vezet6i alkalmassag feltételei:

— A palyazd evangélikus vallasi pedagogus, konfirmalt, aki az egyhazkozségi tagsag
feltételeinek legalabb 5 éve megfelel, egyhdzanak hiiséges tagja, aki munkajat hosszabb
ideje kiemelkedden végzi, erkolcsileg feddhetetlen, magéanélete rendezett, vezetdi
képességekkel rendelkezik.

— Képesitése megfelel az altala vezetett intézményben a szaktargydban a legmagasabb
évfolyamra eldirt képesitési feltételeknek.



—Legaldbb 5 éves pedagogusi, illetdleg felsdoktatasi intézményben oktatéi munkakorben
szerzett gyakorlat.
Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatdsaval, dontése eldtt
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziil6i
szervezetnek, a diakonkorméanyzatnak a véleményét.

Az igazgato a jogkorét - esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében - helyetteseire vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az igazgatd joga kiterjed gazdalkodasi szempontbdl a koltségvetési eldiranyzatok, a béralap
feletti 6nallé rendelkezésre. A neveldtestiilet véleményét a szakmai célok rendelkezésére allo
pénzeszkozok felhasznaldsanak megtervezésekor, valamint a beruhdzéasi és fejlesztési tervek
elkészitésekor kell kérnie.

Kizarolagos jogkorébe tartozik

- a fenntarto elOzetes egyetértésével a pedagogusok €s alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi

jog

- munkaszerz6dések megkotése és a felmondas

- az SZMSZ és a Pedagogiai Program elkészitése

- a tanév beosztasa

- kapcsolatok a sziil6kkel / beiskolazas, ismerkedd, felvételi foglalkozasok felel&se,
személyes elbeszélgetések szervezbje és vezetbje /

- a nevel6testiiletet vezeti: a nevel6testiilettel egyiitt biztositja az iskola jo 1égkorét, amelyben
lehet dolgozni és fejlédni

- a neveld-oktatd munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése, a tevékenység
iranyitasa

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellenérzése

- nevel6testiileti értekezletek

- felvett tanulok osztalyba sorolasa, az osztalyfébnokok megbizasa

- bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa

- felel&s a vizsgak szabalyszer( megtartasaért

- fegyelmi ligyekben dont

- dont a munkatigyi vitakban és kérdésekben

- a helyettes vagy helyettesek, a gazdasagi vezet® és az 6vodavezetd megbizasa

- felel8s az orarend Gsszeallitasaért és a tantargyfelosztasért

- a tanoran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése, miikddési
feltételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete

- Utalvanyozasi jogkor

- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- iskola jogi képviselete

- a hatalyos torvények és rendelkezések megismerése és megtartasa

- orak latogatasa, azok megbeszélése a pedagogusokkal

- oralatogatasok és kirandulasok engedélyezése

- specialis feladatok elvégzésére a nevelbtestiilet barmely tagjat megbizhatja

- sziil8i szervezettel, sziil6i kozosségekkel vald egyiittmikodés



A vezetdi munkamegosztasban az igazgatd fenntartja dontési jogat a dolgozok
munkaviszonyaval €s a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal az iskola valamely k6zosségének hataskorébe.

3. Igazgatohelyettesek

e Az igazgatohelyettes a torvényben meghatarozott felséfoka végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy.

e Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményét figyelembe véve az igazgatd valasztja
¢s bizza meg. A megbizds hatarozott idére szol, altaldban az igazgatdéi megbizas
idGtartamara (6t év).

e A vezetBbeosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmlUkodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Feladatukat a megbizasukkor rogzitett kinevezésben hatarozzak meg.

Az oktato-nevelo munka feliigyelete

Az igazgatohelyettesek feladata a felligyeletik ald tartozd szaktargyi munkakozosségek
munkdjanak szervezése, ellendrzése (beleértve az adott kdrben a tanulmanyi versenyek, szaktargyi
rendezvények iranyitasat, a fakultacio, a specializacid, a szakkorok, a felzarkoztaté és a
tehetséggondoz6 foglalkozasok szervezését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését).

A felsorolt — iranyitasa ala tartoz6 — szaktargyak korében:

Az egyéni tanari teljesitmények folyamatos kovetése (épitd kritikaja, dicsérete, jutalmazasi
javaslata, szakmai, modszertani, pedagogiai segitése), az oktatasi folyamat dokumentumainak
ellendrzése, az évfolyam- vagy osztalyszintli atfogd vizsgalatok, felmérések szervezése, a tantargy
felosztas elokészitésében vald aktiv részvétel, az osztalyozo, javitd illetve kiilonbozeti vizsgak
szervezése, elOkészitése tantestiileti dontésre. A személyi és targyi feltételek biztositdsanak
elokészitésében vald részvétel (észrevételek, tapasztalatok egyéb informaciok biztositdsa az
igazgato6i dontéshez).

Szervezési feladatok

A tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvalosuldsanak segitése, rendezvények
elokészitése, adott iddszakokhoz kapcsolhatd szervezési feladatok ellatasa.

Szaktanarok és az osztalyfonokok pedagogiai munkdjanak iranyitasa, feliigyelete.

Az igazgatohelyettesek a feliigyeletiik ald tartozo intézményi rész pedagogiai munkdjanak
segitésével, az altaluk szervezett belsé ellendrzések tapasztalatainak, valamint az iranyitasuk ala
tartozd szakmai munkakozosségek megoldandd problémainak kozvetitésével segitik az igazgatod
munkajat.



4. Ovodavezeto

Az 6vodat szakmai tekintetben 6nallo szervezeti egység keretében vezeti.

Ovodai nevelémunka irdnyitasa és ellenbrzése

- az 6vodai nevelGtestiilettel egyiitt biztositja az 6voda jo 1égkorét, amelyben lehet dolgozni és
fejlédni

- elkésziti az 6voda munkarendjét

- az Ovodaba felvett gyermekeket csoportokba sorolja, a csoportokhoz az o6voda-
pedagogusokat beosztja

- felel6s a sziilokkel valo rendszeres kapcsolattartasért

- az 6vodai nevelGtestiilettel egyiitt felel@s azért, hogy a gyermekek az egyhazi ovodara
jellemz6 pedagogiai elvek és gyakorlat szerint nevel&djenek

- céltudatosan Gsszehangolja az értelmi, érzelmi, akarati nevelési tényez6ket

Az igazgat6 fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszer(l modositasara, kiegészitésére.

5. Iskolatitkar

Az intézmény, elsGsorban a taniiggyel kapcsolatos {igyintézést latja el az igazgato, illetve a
helyettesek iranyitasaval.

Feladatai

Részletes feladatai a munkakdri leirdsban vannak rogzitve.

6. Gazdasagi vezeto

Az intézmény technikai, gazdasagi €s pénziigyeit intézi az igazgatd irdnyitasaval. Munkajat
gazdasagi iligyintézok, valamint osztott munkaiddben egy f6 pénztaros segiti. Az érvényes
pénziigyi rendelkezések szellemében az igazgat6d itmutatasai alapjan elkésziti a zdrszdmadast,
koltségvetést, bizonylati fegyelem betartdsa mellett, ésszerlien takarékosan gazdalkodik.
Iranyitja és ellendrzi a konyvelést, adminisztrativ, pénztarosi €s technikai dolgozok munkajat.
Szervezi, ellenérzi a beszerzéseket, tervezi ¢és feliigyeli a karbantartasi, felujitasi
munkalatokat. Felelés a dolgozok be- ¢és atsorolasdnak elOkészitéséért. Vezeti a
bérgazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Feladatai
Konkrét feladatai a munkakori leirasban vannak részletesen kifejtve.

Munkakorébe tartozé dolgokkal kapcsolatosan a szolgalati titoktartas kotelezi.

7. Gazdasagi ligyintézok, pénztaros

Munkajukat a gazdasagi vezeto iranyitja és ellendrzi.
Konkrét feladataik a munkakori leirdsokban vannak részletesen kifejtve.



8. Pedagogusok

Az egyhazi intézmény miikddése vallasos értékrendre épiil.

Ezen értékeket a nevelOtestiilet tagjai és kozossége valositjak meg példat mutatva
tanitvanyaiknak. Ez egyarant igaz az iskolai és az iskolan kiviili életmodra is.

Az iskola tanul6itol — a mindennapi €letben szokdsos figyelmesség kivételével — ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhatnak el.

A hivatali titok megdrzésére az iskola és az 6voda minden dolgozoja koteles.

Az iskolai élet egészére figyelve — sajat munkakoriikon tul is — segitsék a kozosség tagjainak
emberi €s szakmai kibontakozasat.

Esetleges akadalyoztatasukat 3 nappal elGtte jelezzék.

Ora elhagyasara vagy cseréjére csak nagyon komoly ok miatt, igazgat6i engedéllyel keriiljon
sor. A szakhelyettesitések koriiltekintGen és teljes jogkorrel torténjenek.

Személyi ligyekben wudvarias, segitGkész magatartast tantsitsanak, a szeretetrdl ¢&s
diszkréciorol soha ne feledkezzenek meg.

A pedagogus munkakori kotelességei
A munkakori leirasokban keriilt szabalyozasra.
Osztalyfonok

Az igazgat6 bizza meg, ugy, hogy:

- az altalanos iskolaban lehet6leg kis felmend rendszerben, 1-2. osztalyban illetve 3-4. osztalyban
legyen osztalyfonok.

-az 6todik évfolyamtol négy éven at.

Feladatai:

- céltudatosan Osszehangolja az értelmi, érzelmi és akarati nevelési tényezOket. (mindenkor
alapértékiink a becsiiletesség, az Onzetlenség, segitOkészség és a fegyelem)

- megismeri a meghatarozo csaladi koriilményeket.

- olyan légkort alakit ki az osztalyban, amelyben felnOhet a jo és gyenge tanuld egyarant,
gondoskodik arrél, hogy osztalyterme mindig tiszta, rendes és esztétikus legyen.

- napi kapcsolatot tart osztalyaval.

-elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket, az elektronikus osztalynaplot
naprakészen, precizen vezeti.

- félévenként sziil6i értekezletet tart és fogadoid6ben rendelkezésére all a sziilbknek.

- engedélyt adhat osztalydban egy-egy tanuld egynapi tavolmaradéasara, és azt az igazgato
tudomasara hozza.

- gondoskodik arrél, hogy tanitvanyai ellen6rzé konyve rendben legyen.

- tanulmanyi kiranduldsokat, sétdkat szervez.

Napkozis nevel6

Az osztalyfObnok/ok segitOtarsa. Az osztalyfOnokkel egyiitt felelGs a tanulok elémeneteléért.
A kotelez6 szabadidds tevékenységek és a napkozivel jard feladatok felelOs vezetdje.



Feladatai:

- biztositja a tanulashoz sziikséges feltételeket, a rdszoruld didkokat segiti, sziikség esetén
egylitt tanul veliik.

- figyelemmel kiséri tanitvanyai személyiségének fejl6dését, ezért tanitasi orat is latogathat

- gondoskodik a kotelez8 szabadidds tevékenység szakszer(l megtartasarol, jatékidorél

- a délutani tevékenység befejeztével 6 megy el utoljara a tanterembél.

- a napkdzis naplot precizen vezeti.

Gyogypedagogus

A munkakor célja a beilleszkedési, tanuldsi nehézségekkel, magatartasi rendellenességekkel
kiizd6 gyermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése.

Feladatai:

amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél/tanulonal sajatos nevelési igény valoszinisithetd, sziikség esetén szakértoi
vizsgalatot kezdeményez.

hozza forduldknak - otthoni koriilmények kdzott is megvaldsithato - otleteket, tanacsokat,
esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé problémak kezelése érdekében.

BTM-mel kiizd6 gyermekek/tanulok fejleszté foglalkoztatasa (ez a probléma fiiggvényében

egyéni vagy kiscsoportos)

segitségnyujtas a gyermek, a tanuld neveléséhez , oktatdsdhoz, ha adottsaga, fejlettsége,

képessége,tehetsége, fejlodési liteme indokolja.

- megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartés €s stlyos rendellenességével kiizdd (nem organikus SNI) gyermekek, tanuldk
6vodai, iskolai ellatasanak segitése.

- Pedagodgiai Szakszolgalat szakvéleményében foglaltak végrehajtasdnak ellendrzése

A munkaid6t a munka torvénykonyve szabalyozza, amelyet a munkaiigyi szabalyzatban kell
meghatarozni.

A pedagdgusnak annyit kell teljes munkaidejébél az iskolaban t6ltenie, amennyi a munkaja
hianytalan és igényes elvégzéséhez sziikséges.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg a szabadsigukat, ha munkajukat
befejezvén az igazgatosagnak az iratokat rendben atadtak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgatd vagy az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

Fébb feladatai:

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ¢és ezekre felhivja az igazgat6 és a pedagdgusok figyelmét.



— Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

— Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan
fejleszti.

— Az osztalyfOnokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

— Sziikség esetén tajékoztatja a sziilOket és a tanulokat arrél, hogy problémaikkal az iskolan
kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel.

— A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias ¢és szenvedélybetegség-megel6z6
programokat szervez.

— Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetGség szerint
részt vesz a palyazatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetd, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezOk:

—az ilyen jelleg problémakkal kiizd® tanulok feltarasa, nyilvantartasa.

— tanulmanyi eredményiik, magatartasuk ¢és mulasztasaik figyelemmel kisérése.

— anyagi problémdk esetén gyermekvédelmi kedvezmény vagy természetbeni juttatds
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal.

-a gyermekvédelemmel foglalkozo szolgélat, hatosag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kdzdsen kdrnyezettanulmanyt készit.

— figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat, sziikség esetén védo-
ovo intézkedéseket javasol, és kozremUkodik ezek megvaldsitasaban.

— az osztalyfénokok javaslatai alapjan kezdeményezi a raszoruld tanulok szamara pénzbeli
tdmogatas vagy természetbeni juttatas megallapitasat.

— munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola Osszes tanuldokkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

— gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszk6zokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezO megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, és
ennek felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

— a tudomasara jutott bizalmas informaciokat megOrzi, a tanulokkal kapcsolatban barminem
informaciot csak a munkakori leirasaban rogzitett korben szolgéltathat ki

- a bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagogusok elé

Ellenérzés, értékelés

— Munk4jarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelGtestiilettel.
— Az igazgat6 kérésére értékeli az osztalyfénokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatai

— Munk4jat az igazgat6 utasitasai alapjan végzi.
— A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirOl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
— Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfénokeivel.



— Rendszeres kapcsolatban 4ll az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hat6sagokkal.

Munkakériilmények

— Feladatainak ellatasahoz elOzetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas stb.).
— Munk3djahoz hasznalhatja az iskola szamitogépét, telefonjat, faxat.

Iskolalelkész

Fébb feladatai:

—az igazgatdval €s a hitoktatokkal egylittmiikodve az intézmény keresztyén szellemiségének
biztositasa

—a pedagogusok, az alkalmazottak, a tanuldk lelki gondozasa

—tanari és diak csendes-napok, istentiszteletek, ahitatok, bibliadrak szervezése, illetve
megtartasa

—az intézményben elfogadott pedagodgiai program és tanterv alapjan hittanérak tartasa,
legfeljebb a teljes munkaidejii hitoktatoi alldsban dolgozok szdmadara kotelezd oOraszam
felében

— kapcsolattartas a tanulok sziileivel, gytilekezeteivel

— a tanarok és didkok segitése, iranyitasa a gyiilekezeti ¢élet felé

—részvétel a teriiletileg illetékes egyhdzmegye lelkészi munkak6zdssé gének munkajaban

9. A dolgozok jutalmazasanak elvei

Jutalmazas

—Jutalmazas elsésorban pedagogusnap alkalmabol torténik, amelynek pénziigyi fedezetét a
kiemelkedd munkavégzésért jaro kereset-kiegészités képezi, amelynek egy fore es6 Osszege
a mindenkori éves koltségvetési torvényben keriil meghatarozasra.

—Ev végén az éves munka elismeréseként keriilhet sor jutalmazasra, amennyiben erre
pénziigyi fedezet van.

— Jutalomban azok részesiilhetnek, akik kiemelkedden jo munkat végeznek huzamosabb ideig,
a munkakori kotelességeik teljesitésén tal aktivan részt vesznek az iskola kozdsségi
¢letében, olyan plusz feladatokat vallalnak, amelyért nem részesiilnek kiilon dijazasban.

— A jutalmazésra javasolt dolgozokrdl a munkakozosség-vezetdk, illetve a vezetOk adnak
ajanlast. A jutalomban részestiloket, illetve a jutalom mértékét az igazgatd hatdrozza meg az
ajanlasok alapjan.

Palyazati sikerdij

A kozlonyokben, egyéb felhivasokban kiirt palyazatok megirasaban az iskola valamennyi
dolgozoja részt vehet.
A nyertes palyazo az elnyert

500.000 Ft-ig 10 %



500.001 - 2.000.000 Ft-ig 5%
2.000.001 —tol 3%
sikerdijban részestil (nettd 0sszeg).
A sikerdij kifizetésére a palyazat teljes korti elszamolasat kovetden keriil sor.

Hunyadi-dij

A nyugdijba vonuld dolgozok, amennyiben azt az intézményben eltoltdtt munkaidé mértéke,
a nyugdijba vonulasig végzett munka minésége indokolja, Hunyadi-dijban részesiilhetnek.

A Hunyadi-dij ebben az esetben egy gravirozott aranylanc, amelybe az intézmény logoja van
belevésve.

10. Munkakorhoz kotott eszkozok biztositasa

Flottas mobiltelefont vasarolhat az intézmény valamennyi dolgozoja sajat maga, illetve plusz
két 6 részére. Ennek feltételei kiilon szerzédésben vannak szabalyozva.

Az intézmény biztositja a flottds mobiltelefont, illetve fizeti a havi telefonkoltséget az aldbbi
munkakdrben foglalkoztatottak részére:

— igazgat6

— igazgatohelyettesek

— Ovodavezetd

— gazdasagi vezetd

Az intézmény altal atvallalt telefonkoltség havi keretdsszege 18 ezer forint, az ezen feliili
Osszeget a dolgozo koteles az intézmény hazipénztardba befizetni.

A pedagdgusok, illetve a gazdasagi iroda dolgozoi, amennyiben lehetdség van ra notebookot
kapnak hasznalatra. A személyi leltarba adott notebookért teljes anyagi feleldsséggel
tartoznak, azt csak a munkaval kapcsolatos célra hasznalhatjak. Amennyiben a nem
rendeltetésszerti hasznalat a notebook meghibasodasat eredményezi, a javitas koltségeit az
intézmény a dolgozora haritja at.



IV. ISKOLAI KOZOSSEGEK

Igazgatotanacs

Az igazgatdtanacs tevékenységével elOsegiti az intézmény rendeltetésszerii miikodését,
kozvetitd szerepet tolt be az intézmény, a sziilok és tanulok, valamint a fenntart6 kozott.
Mikddése az Egyhazi Intézményi térvény szerint.

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola Igazgatotanacsanak létszama 13 6,
amit a Soproni Evangélikus Egyhazkozség Presbitériuma hatarozott meg.

Az igazgatoOtandcs tagjai:

— hivatalbdl az intézmény iskolalelkésze

— az intézmény vezetdje, a vezetd 6vond, a gazdasagi vezetd

—az intézmény egy teljes munkaidejii, hatarozatlan idére kinevezett, els6sorban evangélikus
pedagogusa a neveldtestiilet valasztasa alapjan. (Didkonkormanyzat vezeto)

—a Sziilé1 Munkakozosség altal megvalasztott sziildi képviseld. (SZM vezetd)

— a Dunanttli egyhazkeriilet képviseldje

—a fenntart6 képviseldi (6 £6)
Az intézmény igazgatohelyettesei allanddo meghivottként tandcskozasi joggal vesznek részt
az iiléseken.

Iskolavezet6ség
Az igazgato dontés-el6készitd, véleményez0, javaslattevo testiilete.

Tagjai:

- az igazgato

- az igazgatohelyettesek

- az érdekképviseletek vezetoi

- Megbeszéléseket folyamatosan tart, a témaban érintett vezetok bevonasaval.

A kibdvitett vezetdség: iskolavezetés, didkonkormanyzat vezetdje és a munkakdzOsség

vezetok.

- Megbeszéléseiket az aktualitasnak megfelelden tartjak.

- Mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

- Az iskolavezetés egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

Vezetési szintek:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatot tavolléte idején teljes
jogkorrel helyettesiti — a kovetkezd sorrendben — az 1., a II. szamu igazgatohelyettes.



A vezetd, illetve a helyettese helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

— a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes milkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett

— a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, és amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott

— a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben, kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet

— all. szamu igazgatohelyettest az igazgatotanacs pedagogus tagja helyettesiti

— agazdasagi vezetdt a konyveld gazdasagi ligyintézd helyettesiti tdvolléte esetén

Az igazgatét a vezetésben segitik az igazgatOhelyettesek az 6vodavezetd és a gazdasagi
vezetd. A munkakozosség-vezetok illetékességi koriikben részt vesznek a munka
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, valamint a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitésében, a dontések végrehajtdsdnak szakszerli megszervezésében ¢és
ellendrzésében.

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatod
szervezeti egységek munkdajukat 6sszehangoljak.

Neveldtestiilet

Az iskoldkat érint§ legfontosabb nevelési-mddszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat és eloterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan a
munkatervben kell {itemezni.

Az osztalyozo értekezletek feladatai:

—Tantargyi érdemjegyek megéllapitasa, magatartas és szorgalom elbiralasa.

—Ev végén felsSbb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas.

—Az osztalyfénok beszadmol osztalya helyzetérdl, munkajarol.

—A tanuldk tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, a félévi és tanév végi osztalyzatarol a
tantargyat tanit6 pedagogusok javaslata alapjan a tantestiilet dont.

A résztvevék kore:

Az osztalyban tanit6 tanarok. Vezetdje az osztalyfonok.

Szakmai munkakozosség
Szakmai munkakozosség hozhaté 1étre az iskolaban dolgozd legaldbb harom azonos
tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato pedagdgus

kezdeményezésére.

Feladatai



—Gondozza a munkak6zosség teriiletéhez tartozd tantargya(ka)t, javaslatot tesz azok
eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére, a tantervek korszeriisitésére, a
tantervi anyag ésszerli atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb
tanulmanyi segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativ programok valasztasara, helyi
alkalmazésara, fakultdci6 és tanoran kiviili foglalkozdsok programjaira, tanmenetek
ellendrzéseire, egységes kovetelményrendszer biztositasara.

—A munkak6zosség dont:

a tovabbképzési programjarol
az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol

—Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a

nevel6testiiletnek véleményezési joga van.

A sziil6i munkakozosség
Dontési jogkorébe tartozik:

Sajat miikdodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa, a képviseletében eljarod
személyek megvalasztasa, a rendelkezésére allo pénzeszkdzokbdl az iskolanak nyudjtando
anyagi timogatas mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Velemeényezési jogkort gyakorol:

—a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban

—a mikodési szabalyzatnak sziiloket érintd rendelkezéseiben (pl: a tanoran kiviili foglalkozasok,
a sziinidei foglalkozasok, a sziinidei foglalkozas formainak, rendjének megallapitasaban

—a hazirend megallapitasaban

—az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasi formainak
meghatarozasaban

—a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitdsaban

—a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

—a sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

Az iskola kapcsolata a sziilGkkel:

A nevelés akkor lesz eredményes, ha tanitvdnyaink csalddja is magaéva teszi az iskola

nevelési elveit. Ezért:

- elsBsorban olyan sziil6k gyermekeit vessziik fel, akik egyetértenek nevelési elveinkkel és
vallaljak az egyiittmUkodést

- az osztalyfénokok félévenként sziilbi értekezletet tartanak, és fogadoidében a sziil6k
rendelkezésére allnak

- minden tanévben osztalyonként nyilt napokat rendeziink.

A sziil6i szervezet altal elbterjesztett inditvanyokat, elsésorban a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyeket, amennyiben sziikséges, az igazgatd a tantestiilet elé terjeszti a
legk6zelebbi munkaértekezleten.

A nevelBtestiilet dontéseit és felvetéseit a sziilGi szervezet felé az igazgatd, vagy helyettese
kozvetiti.



Diakonkormanyzat

— A nevelGtestiilet hagyja jova a didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, melyet
jovahagyas utan az SZMSZ-hez kell csatolni.

— A nevelGtestiilet véleményezi a mikodéshez sziikséges anyagi eszk6zok felhasznalasat.

— A tanuldkat a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleten, és az
Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein.

— A didkonkormanyzat pedagogus vezetdjét a tantestiilet valasztja, és az igazgatd bizza meg.

— A didkdnkormanyzat vezetdje az Igazgatotandcs szavazati joggal rendelkezd tagja.

Osztalykozosségek

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, akit delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykdzosség ily modon dnmaga képviseletérdl dont.

Az osztalykdzosség vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

A kozosség kapcesolattartasi formai és rendje

Kiilonbozd értekezletek, fogadodrak, nyilt napok, didktanacskozasok stb. Az
intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait, a
megbizott pedagogus vezetdk €s a valasztott didkképviselok segitségével az intézményvezetd
fogja Ossze.

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idOpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonb6zé kapcsolattartdsok konkrét idépontjait az intézmény
falinjsagjan ki kell fliggeszteni. A helyszint valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Sziilok tajékoztatasi formdi.:

A sziil6 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérél rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a
tanév soran elore meghatarozott, az altalanos munkaidoén tali, idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogaddorakat tart. (A tdjékoztatasok idopontjat az éves munkaterv rogziti.)

Ezen talmenden valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet és
irdsos bejegyzést az elektronikus osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztato flizetében is, vagy

ellendrzéjében feltiintetni. A tajékoztatd flizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést
datummal és kézjeggyel kell ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a



kiosztas napjan.) Amennyiben a tanul6 tdjékoztatd fiizete hidnyzik, a hianyt az elektronikus
osztalynaploba datummal be kell jegyezni (magatartas).

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 O6rds tantargyakbol a
félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb déraszdmu tantargyaknal havonta
legalabb 2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A sziildi ertekezletek

A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.

A leend¢ elsd évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megel6zé elsé (altalaban juniusi) sziloi értekezletrdl, az 1j, beiratkozott tanulok
iskolakezdésének zavartalansadga érdekében. A sziiléi értekezletet a leendd osztalyfonok tartja.
Az 1j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az
osztalyban tanit6 valamennyi pedagogust.

A tanév soran osztalyonként harom sziildi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet hivnak 6ssze.

Sziildi fogadoordk

Az iskola valamennyi pedagdgusa minden honapban egyszer (hétféi idépontban) fogadoorat
tart, kivéve azokat a honapokat, amelyekben sziildi értekezlet van .

Amennyiben a gondviseld a fogadodran kiviili iddpontban is taldlkozni szeretne a gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézményt a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatat
megoszthatja, atadhatja - a Kkiils6 kapcsolattartds jellegétél filiggden- kozvetlen
munkatarsainak ¢s mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.

Az 6voda kiilsé kapcsolatait meghatarozzak a bolcsddébdl dvodaba, tovabba az 6vodabol az
iskolaba keriild6 gyermekek beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd
kolesonos latogatasok.

Kiils6 szervek, amelyekkel hivatalbol rendszeresen kapcsolatot tartunk

- a fenntarto

- MEE

- onkormanyzat

- az iskolat tdmogato alapitvany

- Sopron varos 6vodai

- Sopron varos altalanos és kozépiskolai

- evangélikus és egyéb egyhazi altalanos iskolak, gimnaziumok és kollégiumok
- tertileti iskolak

- kbzmiivel6dési intézmények

- foglalkozas-egészségiigyi, gyermek-egészségiigyi szolgalat
- pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények



- cserkészcsapatok és mas ifjusagi szervezetek

- gyermekvédelmi, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat intézményei
- az intézményt ellendrzd, hatdsagi jogkorrel bird szervek

- média

- fels6oktatasi intézmények

- sportszervezetek

- alapfoktl miivészeti iskolak

- gyermek egészségligyi ellatasarol gondoskodo intézményekkel

- csaladsegitd kozponttal

A kiils6 kapcsolattartas torténhet irasban és szoban az egyes esetnek megfelelGen.
Gyakorisagat és rendszerességét a torvényi szabalyozasok €s a zavartalan mUkddtetés szabja
meg.



V. BELSO ELLENORZES

1. A pedagéogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed:
- a tanitdsi ordkra és
- a tandran kiviili foglalkozasokra

A tanuloi teljesitmény ellenOrzésének formai:
- szobeli,
- irdsbeli

Szervezése:

A nevel6-oktato munka, folyamatos belsd ellenérzésének megszervezéséért, a hatékony
mUkodtetéséért az igazgato felel.

Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga teriiletén.
Az ellendrzésekhez, mérésekhez az ellenérzést végzok tervet készitenek, litemezik a
pedagbgiai program ¢€s az éves munkatervek alapjan. A terv elején eldre tijékoztatjadk az
ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessék.

A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Belsé ellenébrzésre jogosultak:

- az igazgato

- az igazgato egyetértésével az igazgatohelyettesek

- a fenntarto képvisel6je

- a szakmai munkakozosségek vezet6i

- a munkako6zosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

- szaktanarok, osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyukon beliil
- palyavalasztasi felelOs

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet koteles ellendrizni.
Kozvetlentil ellenérizheti az igazgatohelyettesek és az 6vodavezetd munkajat. Ennek egyik
eszkOze a beszamoltatas.

Az igazgatOhelyettesek és az Ovodavezetd megbizasukbol adddod teriileten végzik az
ellenbrzést.

Az ellenbrzés modszerei:

- a tandrak latogatasa

- foglalkozasok ellendrzése

- kotelezo irasos dokumentumok vizsgalata
- eredményvizsgalatok, felmérések

- beszamoltatas szoban és irasban

- helyszini ellendrzések



Az ellenorzés teriiletei:

- pedagdbgiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellenérzése

- iddszakos, allandod, kiemelt és specialis ellendrzések

- tandrakon, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések

A munkakori leirasok tartalmazzak az ellendrzési teriileteket.
Altalanos kovetelmények

Az iskola belsd ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

— Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatds minél teljesebb kielégitését.

— Az ellendrzések sordn a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon az
eredményeket a pedagogustol.

— Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkoze.

— Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

— Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat, jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok,
szabalytalansagok megeldzésé¢hez a munkafegyelem javitasahoz.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal, illetve az érdekeltekkel személyesen meg kell
beszélni.

Az A4ltalanosithatd és kozhasznl tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenOen az intézmény vezetOsége a kiemelt
munkavégzésért jard egyszeri kereset kiegészitéssel ismeri el a bels® ellendrzés alapjan
kimutatott magas szinvonalt munkat.

Az 6sszeg odaitélése a vezetOség feladata, évente egy alkalommal.

A folyamatos tobbletmunkat havonta allandd 0Osszegl kiemelt munkavégzésért jard
rendszeres kereset kiegészitéssel értékelheti az igazgato.



VI. TANKONYVTAMOGATAS, ISKOLAI TANKONYVELLATAS

A tankonyvellatas és —tamogatas rendje

- Az iskola — jogszabalyban meghatarozott feltételek, illetve szocialis raszorultsag alapjan —a
mindenkori tankOnyv-tamogatasi keret fiiggvényében kedvezményes tankdnyvelldtasban
részesiti az arra jogosult tanulokat.

- Az iskola a tanév rendjében hatdrozza meg az igények bejelentésének hataridejét, errdl a
hataridé el6tt legalabb 15 nappal koteles értesiteni a tanuldt, illetve a tanuld sziileit.

- A kedvezmények iranti igényt az iskola altal kiadott igényldlapon kell benyujtani, €s ezzel
egy idoben be kell mutatni a jogosultsdgot igazold iratokat (szakorvosi, illetve szakértoi
vélemény, a csaladi potlekot igazold szadmlakivonat, csekk stb.).

- A hataridét elmulaszté tanuld6 szdmara nem jar a kedvezmény, kivéve, ha az
igényjogosultsag a hatarido letelte utan kovetkezik be.

Az ingyenes tankonyvellatas rendje

A tankonyvpiac rendjérdél szold 2001. évi XXXVIL torvény 8. §-dnak (4)-(6) bekezdése

alapjan az iskolanak biztositania kell, hogy

- a tartdsan beteg (minden iskola, valamennyi évfolyaman),

- testi, érzékszervi, ¢értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulésa esetén halmozottan fogyatékos (minden iskola, valamennyi évfolyaman),

- pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdésan és stlyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koéros hyperkinetikus vagy
koros aktivitaszavar) (minden iskola, valamennyi évfolyaman),

- a harom vagy tobbgyermekes csaladban ¢é16 (minden iskola, valamennyi évfolyaman),

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé (minden iskola, valamennyi

¢vfolyaman)

nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevo tanulok részére a tankonyvek ingyenesen

alljanak rendelkezésre (normativ kedvezmények). A gyermekvédelmi gondoskodéasban

részesiilo - neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakésos intézményben nevelkedd

- ideiglenes hatéllyal elhelyezett, &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld utan nem vehetd

igénybe a normativ kedvezmény.

Ennek jellemzd formdja iskolankban a tankoényvek megvasarldsdhoz nyujtott tAmogatas és a
konyvtari kolcsonzes (0j és hasznalt tankdnyvek - felsé tagozat).

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot tartosan beteg, harom- vagy tobbgyermekes
csaladban €16 gyermek esetén, a hasonld jogcimen folyositott emelt 6sszegii csaladi potlékrol
- a csaladtamogatasi kifizetOhely altal - kiallitott igazolassal, bérjegyzékkel, folyoszamla
kivonattal vagy eredeti postai utalvannyal, fogyatékossag esetén a szakért6i és rehabilitacios
bizottsag szakvéleményével, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szolo -
hatalyos — 6nkormanyzati hatarozattal kell igazolni.

A csaladi potlék EMELT 6sszegérdl az iskolanak meg kell gy6zddnie, mert abbol megallapithato,
hogy milyeq jogcimen folyositottak azt. A csaladi potlek EMELT OSSZEGE A TORVENY
ALTAL ELOIRT - tehat a fentiekben leirt - moédokon igazolhato.



A kedvezményhez sziikséges nyilatkozatokat és igazolasokat a gazdasagi ligyintézd
koteles 0sszegytijteni ,és azokat attekinthetden rendszerezve megorizni. (Ezek alapjan vehetok
igénybe az étkezési téritési dijkedvezmények is.) A kedvezményre jogosultak névsorat a
tankonyvfelelds részére atadja.

Amennyiben a kedvezményre val6 jogosultsag igazoldsara a tankdnyvvasarlast kovetden
keriil sor, az iskola a tankonyv arat visszatériti, amennyiben a jogosultsag a tanév kezdetén
fennallt.

Az iskolai konyvtdr allomanyaban meglévé tartdos tankonyveket a tanuld egy tanévre
kolcsondzheti ki, kivéve, ha az adott konyvbol a felkészités a helyi tanterv szerint tovabb
folyik. (Potvizsga esetén a vizsga letételéig.) A tanév végén (utolso tanitdsi héten) a tartos
tankonyveket le kell adni a konyvtarban. A tankonyvek Osszegytijtésében segitséget nyljtanak
az osztalyfonokok.

Az atlaszok, szoveggylijtemények, példatarak, feladatgyiijtemények, nyelvkonyvek tobbéves
hasznélatra adhatok kikdlcsonzésre.

Az elveszett, vagy szandékosan megrongalt dokumentumot a tanuld elsdsorban pdtolni
koteles (lehet hasznalt, de jo allapotu ugyan olyan konyv), ha ez nem lehetséges a leltarkonyvi
érték 100 %- at kifizetni koteles. A dokumentumokba irni, rajzolni, azt 6sszefirkalni, lapot
beldle kitépni nem szabad. Ez szandékos rongalasnak mindsiil. Az elveszett, szandékosan
rongalt dokumentum téritését a gazdasagi ligyintézo szamfejti, a kolcsonzd (ill. a sziild) a
konyv értékét ugyanitt elismervény ellenében megtériti.

A tartos tankonyvek 4 év elteltével torolheték az dllomanybodl, melyrdl torlési jegyzék késziil.
A torlési jegyzéket az igazgatd hagyja jova.

- Az iskola a tankdnyv-tamogatasi keret fliggvényében tovabbi kedvezményeket allapithat
meg, és — utdlagos kifizetéssel — hozzajarulhat a tanulok tankdnyvvasarlasdhoz.
- A tamogatasok elosztasarol — didkonkormanyzat és a sziildi szervezet véleményének
meghallgatasaval — a tantestiilet dont az alabbi elvek szerint:
- tovabbi kedvezmények csak az ingyenes tankonyvre jogosultak igényeinek kielégitése
utan adhatok
- elényben kell részesiteni azt a tanuldt, akinek a csaladjaban az egy foére jutd jovedelem
nem haladja meg a minimalbér mésfélszeresét
- figyelembe kell venni a tankdnyvcsomag 6sszkoltségét

Az iskolai tankonyvellatas

- Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. Kijeloli a
tankonyvfeleldst, €s szerzddést kot a tankonyvterjesztokkel.

- A tankonyvfelelds gondoskodik arrdl, hogy az OKM altal mindsitett és felhasznalhatod
tankonyvek ¢€s segédletek jegyzéke idében alljon rendelkezésre az iskoldban a neveldtestiilet
szamara.

- Osszesiti a szakmai kozosség-vezetdk altal jovahagyott tankdnyvrendeléseket.
- Elkésziti az iskolai tankonyvrendelést.

- Lebonyolitja az iskolai tankdnyvarusitast.

- Tanulo6létszam ismeretében potrendeléseket ad fel.

- A megmaradt tankonyveket (visszaru) visszakiildi a terjesztoknek.



- Elszamol a szamviteli eléirasoknak megfelelden a terjesztok, illetve a gazdasagi vezetd
felé az ingyenes tankonyvellatasban részesiilokrol.

- A tankonyv terjesztéséért folyodsitott jutalék Osszegét a tankonyvfelelds a tankonyvterjesztd
felé¢ szadmlazza le. Amennyiben a tankOnyvterjesztd az iskola részére utalja at a jutalékot,
akkor azt az iskola fizeti ki a tankonyvfelelOs részére szintén szamla alapjan.

- A tankOnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével a szakmai munkakozosségek, szaktandrok valasztjak ki a
megrendelendd tankonyveket. A sziiloket a megeldzé tanév végén tijékoztatni kell a
tankonyvekrol, taneszk6zokrdl, amelyek a neveld-oktaté munkéhoz sziikségesek.

- A szakmai munkakdzosségek véleményezik a pedagodgus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatdsagat, a pedagodgiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankdnyvcsaladban gondolkodva.

- A tankonyvrendelésbe a tankonyvkiadok altal kiadott tankdnyvjegyzékben nem szerepld
konyveket a szakmai munkakozosség, az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat egyetértésével lehet felvenni.

- A tankonyvtamogatas céljara jutd osszegnek huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezO olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt tankonyv, illetve konyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

- A konyvtari tankonyvet a diak megvasarolhatja, 1j konyv esetén a beszerzési dron, hasznalt
konyv esetén kiilon megallapodas alapjan.

Az iskolai tankonyvtamogatas

- Az iskolai tankonyvtamogatas lebonyolitasa a gazdasagi ligyintézO és a tankonyvfelel6s
feladata a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl szolo
23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet, valamint a hatalyos jogszabalyok alapjan.

- A szervezeti és mUkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuldi
tankonyvtamogatas megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkorményzatot és az
iskolai sziilGi szervezetet egyetértési jog illeti meg.



VII. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. Az iskola miikodési rendje

Nyitvatartasi rend

- A tanév soran az iskola nyitva:
hétf6tél — péntekig 6.00 — 20.00 6ra kozott,
hétvégén alkalom szerint.
(kivétel: a tornaterem, amit a bérbeadési szerz8dés szabalyoz).

Nyitasért felel: fiit6-karbantarto
Zarasért felel: délutani portas

- Az intézmény nyitasahoz sziikséges kulcs allandé hasznalatra az alabbi személyeknek van
kiadva:
—igazgato
—igazgatohelyettesek
— gazdasagi vezetd
— gazdasagi ligyintézok
— iskolatitkar
— portasok
— takarito6 vallalat vezetdje

- Eseti jelleggel az igazgatd engedélyével, irasos atadas-atvételi igazolassal, adhato ki kulcs.

— A tanulok szorgalmi idében a tanitasi ora eldtt 15 perccel kotelesek a kijelolt gytilekezd
helyen megjelenni (j6 1d6 esetén az udvaron, rossz idében a régi épiilet eldterében,
aulajaban).

— A sziilok gyermekeiket csak az el6térig (auldig) kisérhetik, illetve varhatjak tanitds utan. A
tanulokat hangosbemonddn keresztiil lehet értesiteni a sziilok érkezésérdl, figyelembe véve
a tanitasi 6rdk zavartalansaganak biztositasat.

—Délutani foglalkozasok: napkozi, sportkorok, kézmiives szakkor, zeneiskola, néptanc,
tantermek eseti bérbeadasa.

— Minden hoénap els6 hétféjén: fogaddora a kijeldlt tantermekben.

— Sziil6i értekezlet: eseti, a kijeldlt tantermekben.

— Délel6tti portarend:

—Reggel 8 oratol 14 oraig tart. A déleldtti portaszolgalatot a munkakori
leirdsokban foglaltak szerint latjak el.

—A délelott érkezo tigyfelek, vendégek nevét, érkezésének, tdvozasanak idejét a
portan elhelyezett, erre a célra rendszeresitett, flizetben rogziteni kell.

—A portaszolgalatot teljesit6 kezeli a kozponti telefont.

— Délutani portarend:

—14 o6réatol 20 oraig tart. A délutani portaszolgalatos feladatai a munkakori
leirasban vannak részletesen leirva.

Szorgalmi idén kiviil az intézmény nyitva tartasa kiilon szabalyozés ala esik.



A nem szabalyozott nyitva tartasrél az intézmény vezetdje dont.

Az épiiletben nyitvatartasi idOn kiviil csak engedéllyel lehet tartdzkodni.

- Tanévkozi tanitasi sziinetekben az iskoldban az ligyelet sziikség szerint biztositott. A
technikai dolgozok ezeken a napokon alapvetéen szabadsagon vannak.

- Nyari sziinetben:

Havonta két alkalommal 9.00 - 12.00 6ra kozott igyeletet tart az iskola vezet&ségének egyik
tagja. Ennek pontos beosztasat minden évben kozz¢ tessziik.

Az augusztus 20-at kovetd elsé munkanaptol szeptember |-jéig felkésziilés az uj tanévre.

A vezetbk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Heétfotol1 péntekig:

Az igazgatd az igazgatOhelyettesek valamint a gazdasagi vezetd felvaltva iigyeletet tart
délutan 16.00 6raig az iskolaban. A beosztds minden tanév kezdetén kifliggesztésre kertil a
bejaratnal.

Ugyelet

- Portatigyelet: 6.00 — 20.00 oraig.
- Folyoso- és udvari tigyelet:
Felndtt tigyelet
7.30 - 8.00 ora kozott reggeli tigyelet van, a késOGbbiekben a tanitasi orak kozotti
sziinetekben.
7.30 -8.00 ora kozott beosztas szerint tartanak a pedagdgusok iigyeletet.
A tanitasi 6rdk kozotti sziinetekben:
- az tigyeletes tanitok valamennyi szlinetet a tanitvanyaik kozott toltik,
- felsé tagozaton az tigyeleti rend szerint

Tanuldi tigyelet

A tanuloi tigyeletet heti valtassal a fels6 tagozatos tanulok latjak el. Az tigyeleti helyeket
az iskola adottsagai, sziikségletei szerint az osztalyfonoki munkak6zosség hatarozza
meg.

Az ligyeletesek feladatai:

- az uigyeletet ellaté pedagogus munkéjanak segitése

- kilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek szellGztetésére, az Orakozi
sziinetekben az udvarra torténé le- és felvonulasra, a WC-k hasznalati rendjére
Osztalyfonoki 6rakon negyedévente értékelni kell az tigyeleti tevékenységet.

A tanitas rendje

- Minden tanitasi héten felsdsoknek a hét elsd tanitasi napja, alsosoknak a hét utolso tanitasi
napja okomenikus ahitattal kezdddik. A tanitasi napok imaval kezdddnek ¢és fejezddnek be.

- Az elsé tanitasi ora 8.00 orakor kezdddik. A tanitasi 6rdk 45 percesek. A tandrak napi és heti
elosztasat az 6rarend, a csengetési rendet pedig a tanuldi hazirend tartalmazza.

- A tanitasi ordk utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. Ennek els6 szakaszaban az
ebédeltetés és levegdzés, pihenés kovetkezik.

- A tanulési id6 minimum 1 6ra minden napkozis csoportban.



- A napkézis tanulok 15.30 orakor hagyhatjak el az iskola épiiletét a neveld feliigyelete
mellett. 16.00-17.00 ora kozott egy napkozis csoportvezetd tigyel azon tanuldkra,
akikért valamilyen okbol késébb jonnek a sziilok.

- A fenti ligyeletre torténd beosztds az e teriiletet gondozo napkoézis munkakdzosség-
vezetd feladata. Dontésekor a csoportvezetok kotelezd munka idejének kihasznaltsaga
alapjan mérlegel.

- Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb foglalkozasok.

- A rendszeres délutani foglalkozasokrol is kell érarendet késziteni.

2. Tanoran kivili foglalkozasok

Szervezeti formai:
Enekkar
Szakkor
Tomegsport
Didksportkorok
Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
Onkoltséges tanfolyamok

A fenti szervezeti formak koziil azokat célszerli szervezni, amelyekre megfeleld 1étszamu
jelentkez6 van, a szakmai munkakdzosségek megallapodasa szerint a pedagogusok vallaljak
azok vezetését (kivétel, ha a pedagdgusnak minusz 6raja van).

A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok 1étszama 10 f6 ald esik
(kivétel: a differencialt képességfejlesztés), intézkedni lehet a foglalkozas megsziintetésérol.

Napkozi
Az Intézmény Pedagdgiai Programja szabéalyozza az iskola napkozi-otthonos foglalkozasat.

A tanulok jogai k6zott nevesiti:

— napkozi-otthonos ellatashoz valo jogot

— hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidkhoz

— az emberi méltosadg tiszteletben tartasdval szabadon véleményt nyilvanithasson,
megkeresésre érdemi valaszt kapjon

A kotelességévé teszi:

—részt vegyen a kotelezo €s valasztott foglalkozasokon

— megtartsa az iskola tanéran kiviili foglalkozasainak szabalyait
— megtartsa a hazirendben foglaltakat

A napkozis foglalkozast ugy kell megszervezni, hogy a sziilok igényei szerint eleget tudjon
tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd feladatoknak.
A napkozis foglalkozas megszervezéséhez az elsé négy évfolyamon napi négy és fél ora all
rendelkezésre, mely idOkeretet indokolt esetben meg kell novelni a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokhoz sziikséges idovel.



Az 0sszefiiggd, a napi harom orat meghaladé napkozis foglalkozasok kozott biztositani kell a
tanulo ¢letkorahoz ¢és fejlettségéhez igazodo jatékos, egészségfejlesztd testmozgast. Ha az
id6jaras megengedi, a szabadban kell megszervezni.

Nem tagadhaté meg az els6-negyedik évfolyamra jar6d tanuld napkozis foglalkozasra vald
felvétele, ha eredményes felkésziilése azt sziikségessé teszi.

A 11/1994.(VIL.8.) MKM rendelet 9.§ 7. pontja eldirja, hogy a tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili
foglalkozasok kozott — a tanulok részére — sziinetet kell tartani.

A szilinetek rendjét az iskola hazirendje hatarozza meg.

A napkozis foglalkozasokon a tanuldk feliigyeletét folyamatosan biztositani kell.

A napkozis foglalkozasrél naplot kell vezetni, melyben a tanuldk jelenlétét és hianyzéasat
naprakészen kell nyilvantartani.

A napkozis foglalkozason vald részvételt a tanuld megszakithatja, amennyiben a sziil6 irasban
kéri pl.: sport, zene, szakkori foglalkozdson vald részvétel miatt.

3. Tantargvfelosztas — érarend

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek, és a pedagogusok kotelezd Oraszamait tartalmazo
jogszabalyok alapjan késziil.

Elkészitésénél fontossagi sorrendben az alabbi elveket vessziik figyelembe:

- kotelezd oraszamok, orakedvezmények

- az osztaly osztalyfbnoke sajat osztalyaban lehetOleg minden altala tanithato tantargyat
tanitson

- ha csak lehetséges, biztositjuk a folyamatossagot felmend rendszerben

- a pedagdgus személyisége és az osztaly kozossége lehet6leg megfeleljen egymasnak

- aranyos leterhelés

- egyéni kivansagok

A tantargyfelosztast a szakmai kdzosség-vezetOk javaslatai alapjan a fenti elvek figyelembe
vételével az iskola vezetdi allitjak dssze, a nevelGtestiilet véleményezi.

Az O6rarend a tantargyfelosztds alapjan késziil. Alsoé tagozatban a szakos ,,betanitdsokat”
figyelembe véve az osztalytanitok, a felsd tagozatban és a napkodziben az igazgatohelyettesek
készitik el, amelynél az alabbiakat kell figyelembe venni:

- a tanulocsoportok heti optimalis terhelését

- napi egyenletes terhelést

- tantargyi specialis kovetelményeket

- 0sszevont csoportok szervezése

- bontott csoportok szervezését (idegen nyelv)

- felekezet szerinti hitoktatast



4. A létesitménvek hasznalati rendje

- Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megdvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre nevelje.
tisztan és rendben tartasa a helyileg odatartozo osztaly osztalyfbnokének, szaktanarainak
feladata.

- Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtéritenie. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfébnok koteles a sziilGket értesiteni. A tagozatvezetd
igazgatohelyettes feladata a kar felmérése és a kartérités részleteinek a gazdasagi vezetovel,
gondvisel6vel torténd tisztazasa.

- Minden olyan eszk6zt, ami az intézmény milkodését egy éven tul szolgalja, értéktdl
fiiggetleniil leltarba kell venni. Az audiovizualis eszkdzok névre sz6ldan vannak kiadva a
pedagogusok részére, a szemléltetd eszkdzok a megfeleld szakleltarban szerepelnek, és a
szakleltar feleldse felel értiik. Az atvett eszkozokért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak
elszdmolni. Ha a dolgozok elhagyjak a helyiséget, a vagyontargyakat kotelesek elzarni.

- Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan, de legkésdbb 14 orakor (kivéve ahol
foglalkozas van - ott a tanar jelzése utan) be kell zarni. Az osztalytermek zarasa eltt
gondoskodni kell az elektromos berendezések dramtalanitasarol.

- Az épiilet lezarasa és aramtalanitasa a délutanos portas feladata.

- Az ¢éplilet helyiségeinek kulcsait takaritas, zards utan legkésobb 20 ordig a portan kell
elhelyezni.

- Az iskola konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérél koteles elszamolni. A
konyvtarhelyiségben csak felndtt feliigyelettel, a nyitvatartasi id6ben tartdzkodhatnak a
tanulok.

- A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a benne 1évo
gépek szakszeri hasznalatdért az ott foglalkozast tartdé pedagogus felelds. Kulcsanak
megdrzése is az 6 feladata.

- A tornatermet tanari feliigyelet nélkiil a didkok nem hasznalhatjak.

- Az ¢épiilet minden kulcséanak egy-egy példanyat a portan elhelyezett kulcsos szekrényben
kell elhelyezni.

- Tanul6 az épiiletet neveld kisérete nélkiil az iskolaba érkezés és a hazaindulas kozotti
id6ben csak az iskola valamely vezet6jének engedélyével hagyhatja el.

- Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozdjanak kiséretében tartozkodhat.

- Tanitasi id6 alatt kiils6 személy az oktatasi és nevelési célra hasznalt termekben csak
igazgatoi engedéllyel tartozkodhat, dralatogatashoz el6zetes engedély sziikséges.

- Akik nem 4allnak jogviszonyban az intézménnyel, a portan jelentkeznek, elmondjak
joveteliik céljat. A portas megkeresi a célszemélyt, és a latogatot odakiséri.

- Akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, ha engedélyt kaptak az intézménybe valo
belépésre, akkor tavozaskor kotelesek a portan jelentkezni.

- Tlz- és bombariadd esetén az épiilet elhagyasanak rendje a folyosdkon elhelyezett
utmutatok szerint.

- Intézménylinkben az eldirdsoknak megfelelden iskolaorvosi és védondi szolgalat miikodik.



5. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Iskolankban a pedagogusok és a tanulok igényeit szolgald konyvtar mikodik, mely elGsegiti a
pedagogusok szaktargyi, pedagogiai tovabbképzését, lehet&séget teremt — a pedagdgusok
aktiv iranyitasaval — az 6nmUvel8dési készség megszerzéséhez.

A konyvtar mikodési rendje kiilon keriilt szabalyozéasra, amely az SZM SZ mellékletét képezi.

6. Unnepélyek és hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak alakitasa, apolasa és bOvitése, valamint az iskola jo hirének a
meg06rzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A tanulok szamara
tinnepélyek:

— tanévnyitd, tanévzard linnepi istentisztelet,

—nemzeti tinnepeink (oktober 23. marcius 15.)

— megemlékezések (oktober 6. junius 4. kommunizmus aldozatainak napja, holokauszt napja )
— egyhazi iinnepek (reformacid, karacsony, vizkereszt, husvét, mennybemenetel, plinkdsd)

Hagyomanydpolas:

- 6vodasok fogadasa tanévenként

- az 1. osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
— farsang

— Szent Gyorgy-nap

—a sportnap

— 8. osztalyos tanulok bucsuztatasa

— koérustagok jutalomkirandulésa

— sitabor, tanulmanyi tabor (TET),

—nyari tdbor (napkozis tabor, hittan tdbor)
— Hunyadi-nap

— projektnapok

Az alkalmazottak szamara:

— karacsony

—farsang

—nyugdijba vonulok bucsuztatasa
— pedagogus kozos kirandulas,

— pedagogusnap

Sziilok szamara:
— A leendd els6 osztalyosok sziileinek:

— nyilt nap az iskolaban
— elbzetes tajékoztatd értekezlet



— elokészitd értekezlet osztalyonként

— A leendd 6todik osztalyosok sziileinek:
— nyilt nap az iskolaban
— eldzetes tajékoztatd értekezlet

— Részvétel:
— tanévnyitd, tanévzard istentiszteleteken
— farsangon
— 8. osztalyosok bucstztatdjan
— nyilt napon az iskolaban
— Hunyadi-balon

Az iskola tanuloinak kotelezd tinnepi viselete:

- lanyok: sotét alj — fehér bluz

- fitk: sotét nadrag — fehér ing

Az iskola képviseletekor illetve tornadran kotelez6 a Hunyadi-s p6lo.

7. Az élelmezési tevékenység feladata

Az iskolaban és az 6vodaban melegité konyha mikodik, a készétel szallitoja a Kozponti
Gyermekkonyha.

Az étkezésben részt vevok kore:
— ellatottak

— alkalmazottak

— vendégek

Ellatottak étkeztetése

Az 6vodéban napi haromszori étkezést biztositunk a gyermekek szamara, az iskolaban
napkozis (napi haromszori) €és menza (ebéd) étkeztetést biztositunk a tanuldok szdmara. Az
étkezési téritési dijak sajat hataskorben keriilnek meghatarozasra az élelmezési norma és a
rezsi figyelembe vételével.

Alkalmazottak étkeztetése
Az intézmény alkalmazottai szabad valasztasuk szerint vehetnek részt az étkeztetésben. A

kozvetleniil ételkiosztassal foglalkozo dolgozok (dajkak, konyhai alkalmazottak) kotelesek
befizetni étkezésre.



Vendégétkeztetés

Az igazgatd engedélyével az étkeztetésben az intézménnyel munkaviszonyban nem allo
dolgozdk is részt vehetnek.
Ezek korét és jogosultsagat az étkezésre az igazgatd sajat hataskorben hatarozza meg.

Etelmaradék

A megmaradt étel elsOsorban az ellatottak kozott repetaként keriil kiosztasra. Az el nem
fogyasztott ¢és visszaadott ételek ételhulladékként keriilnek elszallitasra kiilon megallapodas
alapjan.

Az étkeztetés rendje

Az étkeztetés rendjével kapcsolatos szabalyzasok a konyhai dolgozok munkakori leirasaban
vannak részletesen leirva.

Az intézmény minden dolgozodja sajat jogon az iskola altal biztositott étkeztetést igénybe
veheti.

Hozzéatartozok szamara a dolgozok kérésére éthordos étkeztetés vehetd igénybe névre
sz6loan.

Az iskola nyugdijasai, 6raadoi, az iskolaban dolgozo kiilsds pedagdogusok szamara étkezési
lehetdséget biztositunk névre szoldan, helybeni illetve éthordds fogyasztasra.

8. Téritési dijak

Az étkezési téritési dijakat az ligyintéz0 - az igazgato altal jovahagyott - befizetési napokon
havonta szedi be.

A téritési dijak megallapitasakor kotelezd szocialis kedvezményt jogszabaly allapitja meg.

A téritési dijak beszedése eldre torténik, a lemondott napokra a visszatérités a kovetkezd havi
szamlaban realizalodik.

9. Egészségiigyi feliigyelet

Az 6vodaba jard gyermekek és az iskolaba jar6 tanuldk intézményen beliili egészségiigyi
gondozasa az intézmény ¢€s az iskolaorvosi szolgalat kozotti megéallapodas alapjan torténik. A
tanulok és a gyermekek fogorvosi sziirése is ugyanilyen megallapodas alapjan miikodik.

Az intézmény véddnbje tanitasi id6ben kedd-szerda-pénteki napokon 8.00-14.00 oraig
rendelkezésre all, az orvosi szobaban végzi a kotelez6 szliréseket és adminisztraciot, fogadja
a pedagoégusok altal hozza iranyitott beteg, sériilt gyerekeket. A kisebb sériiléseket
szakszeriien ellatja. Sziikség esetén, telefonon is az intézmény barmely teriiletére hivhato.

A védond altal nem lefedett idoben az iskola teriiletén a munkavédelmi szabalyzatban
rogzitett elsdsegélynyujtasra kijelolt helyeken lehet jelentkezni.

A beteg gyermekeket— sziikség szerint a sziildvel egyeztetve — orvoshoz vagy hazaenged;iik.
Az iskolaorvos meghatarozott idOGpontokban a tanulok rendelkezésére all.



Baleset esetén a sériiltet azonnal ellatasban kell részesiteni, és a balesetr6l jegyzOkonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyvet az igazgatohelyetteseknek at kell adni, aki a megfelel hatosaghoz
tovabbitja.

A varosi iskola-egészségiigyi szolgalattal a védénd ¢és az iskolaorvos tart kapcsolatot.

10. Egvyiittmiikodés a szervezeti egységek kozott

Az intézmény szervezeti egységei:

altalanos iskola
ovoda

A szervezeti egységek dolgozoi kozos értekezleteket tartanak a munkarendben meghatarozott
id6kozonként. Itt kerlilnek egyeztetésre a kozos feladatok.



VIII. AZ OVODA MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETO

Az 6vodaban jellegénél fogva els® helyre a vallasos-erkolesi nevelést helyezziik.
Megprobaljuk élmény kozelbe hozni hitiink igazsagait, a vallason alapuld életelveket, az
egyhazi év eseményeit. Ezt a célt szolgaljak a csendes napok, karacsony, husvét
megilinneplése.

A személyes példaadas anélkiil, hogy magunkat tennénk meg az abszolut normanak, fontos
tényez0 nevelésiinkben.

1. Az 6voda alapveto célja, alapfeladatai

Az 6voda haroméves kortdl az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig neveld
intézmény. A gyermek addig maradhat az dvodaban, ameddig eléri az iskolaba Iépéshez
sziikséges fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amelyet a nevelési tanacsado, illetve a
szakértd ¢és rehabilitdciés bizottsag szakvéleménye igazol. Az Ovodai nevelés
meghosszabbitdsaval az 6voda nevelOtestiiletének is egyet kell értenie.

A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, az dvodai nevelési év elsd
napjatol kezdédden dvodai nevelésben koteles részt venni.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszdgos Alapprogramjara épiilé helyi 6vodai
nevelési program alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany
adja ki.

2. Az 6voda szervezete és vezetosége

Az o6voda élén oOvodavezetd all. Az Intézmény igazgatdja az ovodai alkalmazottak
munkaltatoja. Az Ovodavezetd, egyben az intézménynek igazgatd helyettese.

3. Az 6vodavezeto helyettesitési rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt az 6vodavezetd, vagy akit a helyettesitésével megbiz, az
6vodaban tartozkodik.

A nyari zards alatt havonta két alkalommal 9.00 - 12.00 6ra kozott ligyeletet tart az
ovodavezetd. Ennek pontos beosztasat minden évben kozzétessziik.

Az 6vodavezetd szabadsdga, betegsége vagy mdas okbdl vald tavolléte esetén a vezetd
helyettesitésével megbizott személy latja el az 6vodavezetdi feladatokat.

Az O6vodavezetdt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizar6lagosan az 6vodavezetd hataskorébe.

Feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed Ki.

A reggel 6-8 oraig, illetve délutan 16-17 oraig terjedd id6ben az odvodavezetd
helyettesitésének ellatasaban kdzremiikodnek az ez iddben a munkarend szerint az dvodaban
tartozkodd Ovodapedagdgusok az azonnali intézkedéssel megbizott jogkorre kiterjedd
feleldsséggel.



4. Nevelotestiilet

Az o6voda legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve.
Tagja valamennyi pedagogus munkakort betoltdé alkalmazott, iskolalelkész, intézmény
igazgato. Feladatait és jogait az éves munkaterv, egyéni munkakori leiras hatarozzak meg.

Dontési jogkorei:

- Ovodai Pedagogiai program és annak médositasa, modositisanak elfogadasa

- Ovodai Mingségiranyitasi Program és annak modositasa, modositasanak elfogadasa

- az SZMSZ és modositasanak elfogadasa

- az 6voda éves munkatervének elkészitése, atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa
- Hazirend elfogadésa

- a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Véleményezési és javaslattevo jogai:

- az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
- az egyes pedagodgusok kiillonbozé megbizasainak elosztasdban
- & helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

A neveldtestiilet mitkddése a munkatervben rogzitettek szerint. A neveldtestiileti értekezletet
az ovodavezetd késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrol jegyzokonyv késziil.

5. Az 6voda Kiilso és belsé informacids rendszere

Kiilsé informdacios forrasok:

- napi sajto, radio, televizio

- hivatalos k6zlonyok (Magyar Kozlony, Oktatasi K6zlony)
- tovabbképzések

- pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriiletekrol

Belsé informacios forrasok:

- rendszeres napi ,,0vodabejaras” soran a nap minden perce ad informaciot az 6vodavezetének
- csoportlatogatasok, ellenérzések

- rendszeres megbeszélések, konferencidk

- negyedévi megbeszélések: vezetd testiilettel

- nevelési értekezleteken egy-egy nevelési teriilet pedagogiai megkdzelitése

- anevelési év nyitasa €s zardsa alkalmabol szervezett értekezletek

- munkatarsi értekezletek

- egyéni beszélgetések



Kilsé és belsé informacidonak tekinthetd a sziuldk részérdl érkezd informaciok halmaza a
szlloi értekezletekrol, a fogadoorakrol.

Informacioatadasi formak:

A vezet6 fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon figyelembe
véve az idOszeriiséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi modjaira, rovid illetve hosszu tava elképzelések, tervek egyeztetésére, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informacidcserére felhasznalhat6 a telefon, internet és a telefax is. A pontossag
¢s hitelesség miatt ajanlatos errdl filizetet vezetni, de mindig datummal is el kell latni a
beirasokat.

A dolgozokra vonatkozo rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait hozzaférhetévé kell
tenni minden munkatars szdmara a neveldi szobaban.

6. A sziilok kozosségével valo kapcsolattartas rendje, formai

Az Ovoddban, a sziillok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovodaban sziilok altal létrehozott Sziil6i Munkakozosség
mukddik.

A sziilok képviseldivel (csoportonként 2-3 sziild) az dvodavezetd és az 6vondk tartjak a
kapcsolatot. Evi egy alkalommal tdjékoztatja az 6voda vezetbje a sziilok képvisel6it az dvoda
miikddésérdl, a Munkatervben, meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Az 6vodaval jogviszonyban allo gyermekek sziilei egyetértési jogot gyakorolhatnak:
—az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

— a hazirend elfogadasakor

Véleményezési jogot gyakorolhatnak:
-a pedagogiai program elfogadasa elétt
—anevelési év rendjének elfogadasa eldtt

Javaslattevo jogkorrel rendelkeznek:

— az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

— az 6voda iranyitasat, az 6vodavezetd személyét érintd kérdésben

— az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben (A gyermekek
nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.)

A sziil0k és az ovodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

- nyilt napokon, jatszodélutanokon

- nyilvanos linnepélyeken

- fogadoorakon

- sziil6i értekezleteken

- a falitijsagon elhelyezett informécidkon keresztiil

- a sziilok képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken



- a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
- az 06vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran

7. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-jétél, a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart. Junius 15-étdl
augusztus 31-¢ig nyari életrend szerint mikodik az 6voda. A nevelési év helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, és rogziti a munkatervben a sziiléi kdzosség
véleményének figyelembe vételével:

— nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajat

— ovodai rendezvények és linnepélyek modjat, idopontjat

— sziinetek id6pontjat

— nyilt napok idejét

A balesetvédelmi eldirdsokat az 6vondk a gyermekek fejlettségi szintjének megfeleléen
folyamatosan ismertetik.

8. Az intézmény nyitva tartasa

Az 6voda oOtnapos munkarenddel tlizemel: hétfotél péntekig, Nyitva tartds 6-17 Oraig
1épcsdzetes munkakezdéssel, ill. befejezéssel. A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre
a fenntartd adhat engedélyt. A nyari zaras idépontjat februar 15-éig ismertetni kell.

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

9. Az 6voda munkarendje

Az alkalmazottak a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradast, annak okéat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon reggel 8.30-ig kotelesek jelenteni az ovodavezetonek vagy
helyettesének, hogy a feladat ellatdsarol gondoskodni lehessen. Az 6vodavezetd jogosult az
alkalmazottak szabadsdganak iitemezésére, kiadasdra. A dolgozok jelenléti iven vezetik a
munkaban toltott 1d6t. A jelenléti iven jelenik meg a tadvolmaradasok ideje és oka.

A hazirendet, a tlizriaddtervet a csoport falitjsagan kell elhelyezni. A hazirend tartalmazza az
intézményi rendszabalyokat, a gyermekek és sziilok jogait és kotelességeit, valamint az 6voda
belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat. Az 6vodai dokumentumok (Helyi Ovodai
Nevelési Program, Intézményi Mindségiranyitasi Program, Hazirend) megtalalhatok a nevel6i
szobaban, valamint az intézmény honlapjan.

A sziilok az dvodavezetotol kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol a sziildvel
torténd eldzetes megallapodas alapjan.

10. Az é6vodai felvételek rendje

A beiratas idejét minden évben a Sopron Megyei Jogi Varos Onkormdanyzata, médjat a
fenntartod hatarozza meg. A beiratasnal kérjiik a gyermek jelenlétét.

A Dbeiratkozasi napokon tekinthetik meg a sziilék az d6vodai csoportokat, illetve azok
mukodését.

A beiratasnal sziikséges dokumentumok:



— asziilé személyi igazolvanya, lakcimkartyaja

— a gyermek anyakonyvi kivonata, lakcimkartyaja, TAJ kartyaja és - amennyiben van -
keresztlevele

— integralt nevelést igényl6 gyermek esetén: szakvélemény

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az dvodaba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A sziilo gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. Az ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik, ha a féréhely lehetévé teszi. A gyermek dvodai felvételérdl a sziild értesitést kap,
illetéleg a felvételt nyertek névsora kifiiggesztésre kertil az intézmény hirdet6tablain.

11. Unnepek, megemlékezések, hagsyomanyok rendje

A hagyomanyok époldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- ajandékkészités
- k6z6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

Ovodai iinnepélyek, rendezvények:

- Mikulés, karacsony, husvét, plinkdsd
- évnyito és zaro Istentisztelet

- farsang

- gyermeknap, anyak napja

- évzaro misorok, bucsuzas az 6vodatol

Népi hagyomanyok dapolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok
- népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa

Nevelokkel kapcsolatos hagyomadnyok:
- szakmai napok szervezése
- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa, megvitatdsa (munkatervben

litemezve)
- dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrol (munkatervben litemezve)

12. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell
tartani / fertétlenités, takaritds, mosogatas /.

- Az 6vodaban megbetegedd lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idén beliil haza kell vinnie. Az o6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérdl, 1azanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

- Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat a teljes gyogyulasig nem
latogathatja.



- A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

- Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

- A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat évenként meg kell szervezni (latas-,
hallasvizsgalat).

- Az 6voda konyhajaba az ott dolgozokon kiviil mas csak nagyon indokolt esetben 1éphet be
(pl. munkavédelmi szemle).

- Csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartdozkodhat (beszoktatas,
sziildi értekezlet, fogadddra, nyilt nap, linnepélyek). Valtocipd hasznalata sziikséges.

- Az 6voda teriiletén dohanyozni tilos.

13. Az 6voda gvermekeket 0vo, védo eldirasai

- Az 6vodanak kotelezettsége a gyermekek egészségének és testi épségének megdrzéséhez
sziikséges ismeretek atadasa. Sétak, kirandulasok és az udvaron val6 tartozkodas alkalméval a
kiséro felnott kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a kiilonbozo veszélyekre. A veszély
elharitasa azonnali intézkedéssel torténik.

- A baleseti forrasok minimalisra csOkkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az elektromos
eszk6zok, jatszotéri jatékok és egyéb eszkozok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak
vald megfeleldségének biztositasara, az épiileten beliil és kiviil a cstszasmentesség
biztositasara, melyért a mindenkori 6vodavezetd felel.

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagdgus kotelessége az
elsésegélynytjtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagdgiai munkat segitd személy
¢észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az &vodavezetd figyelmét
haladéktalanul felhivni

- Baleset esetén — az adott balesetrdl - jegyzokonyv készitése, bejelentése, elkiildése. Abban
az esetben, ha a gyermeket az 6vodaban baleset éri, felelds vezetdvel kell konzultalni, hogy
milyen orvosi ellatas sziikséges, és oda ki, milyen mddon juttassa el a sériiltet.

- A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd ellendrzi.

14. Az 6voda gsyermekvédelmi felelosének feladatai

A gyermekvédelmi iigyek intézésében a mindenkori megbizott a felelds, személyérdl és
fogaddorajanak idejérol a nevelési év kezdetén a sziiloket tajékoztatjuk.

- Kapcsolattartds a csoportokban dolgozd 6vodapedagogusokkal, a csalddok életében
bekovetkezett valtozasokrol informaciogyljtés.

- Veszélyeztetett gyermekekrdl nyilvantartas vezetése.

- Konzultacio a hivatasos partfogokkal, a gyermekjoléti szolgalat képviseldivel.

15. Az 6voda belso ellenorzési rendje

Az dvodavezetd az 6vodai miikodés minden teriiletén teljes korti ellendrzési jogkorrel bir.



A szakmai ellenorzés kiterjed:

—az 6voda helyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara
—az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara
— a mindségiranyitasi programban meghatarozott feladatok végzésére

—a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére
—a szakmai dokumentumok ellenérzésére

16. Belépés és bent tartozkodas rendje

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotodo
szervezet nem milkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathatdé mindaddig, amig az O6vodaban a gyerekek jogszerlien
benntartézkodnak, fiiggetleniil attol, hogy kotelezé vagy nem kotelezd foglakozason vesznek-
e részt.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:

- A belépés és benntartozkodas megilleti az intézménybe jar6 gyermekek sziileit, kdzvetlen
ismerdseit (sziil6i est, munkadélutan, iinnepek) alkalmaval.

- Az intézmény programja irant érdeklddo ;) sziilket tdjékozodas céljabol.

- Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6dé szakmai csoportot.

- Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol keresik fel az
intézményt.

- A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az Ovodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.



IX. PEDAGOGIAI PROGRAM ES MUNKATERV

A pedagoégiai program

— A neveldtestiilet fogadja el, és meghatarozza annak idépontjat.
— A fenntart6 jovahagyasaval 1ép ¢életbe.
— Nyilvanossagra kell hozni.

Munkaterv

Az iskola éves munkatervét a tanév rendjére vonatkozd jogszabaly (ajanlas) alapjan lehet
meghatarozni.

A munkatervben kell meghatarozni az alabbiakat:

— a tanitasi sziineteket

— linnepélyek rendjét

— tanitas nélkiili munkanapokat

— tantestiileti értekezleteket

— sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét
— egyeb rendezvényeket



X. A GYERMEKEK, TANULOK JOGVISZONYA, KELETKEZESE,
MEGSZUNESE

1. A syermekek és tanulok jogviszonyanak keletkezése

Az 6vodai felvétel eljarasi rendje: A fenntart6 altal meghatarozottak szerint.
A tanul6 felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni.

— A kozoktatasi intézménybe felvétel vagy atvétel autjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel
jelentkezés alapjan torténik.

— Az elsé osztalyos tanulok felvételérdl az igazgatd dont. Fels6bb évfolyamokra torténd
tanulol felvételrdl és mentesitésrél — az egyedi koriilmények mérlegelése alapjan — az
igazgatd dont. Az igazgatdé meghallgatja az (érintett pedagdgusokat, de az
»iskolakotelezettség™ az iskolara is érvényes, nemcsak a diakokra.

— Felmentést a mindennapi iskolaba jaras aldl az igazgat6 adhat.

—Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérél, a kiilonbozeti vizsgdkrol a szakminisztérium
véleménye alapjan az igazgatd dont.

— Specialis osztalyba vald felvétel esetén az adott szaktargy szakmai munkakozdssége altal
megfogalmazott feltételek, illetve a kialakitott javaslat alapjan az igazgato dont (nyelv,
TET).

2. A mulasztasok igazolasa

— Az iskolai kotelezo foglalkozasokrol valo tavolmaradast igazolni kell.

— Az iskola minden, a tanul6 mulasztasara vonatkozo adatot koteles dokumentalni.

— A sziil§ legfeljebb hdrom nap tdvolmaradast igazolhat évente.

— El6zetes engedélyt az osztalyfonok legfeljebb harom napra, ennél hosszabb idére — egyedi
mérlegelés alapjan — az igazgat6 adhat.

— Az igazolast a tanulénak a hidnyzast kovetd els6 osztalyfonoki oran be kell mutatnia.



INTEZKEDESEK XI. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI,
FEGYELMEZO

A jogszabalyban, illetdleg az iskola hazirendjében megfogalmazott tanulményi, magatartasi
¢és szorgalmi kovetelményeket kiemelkedden teljesitd, az iskola hirnevét erdsitd tanulokat az
intézmény jutalomban részesiti.

Tantargyi elismerés

— Valamennyi tantargyban végzett kiemelkedd munkaért szaktanari dicséret.

— Tobb tantargybol kiemelkedden teljesitd tanuld részére neveldtestiileti dicséret, amelyet be kell
vezetni az anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba.

— Kimagasl6 eredmény esetén igazgatdi dicséret €s jutalomkonyv a tanév végén a tanulok,
neveldk és a sziilok kozdssége elott.

— Megyei és orszagos szintll tanulmanyi és sportteljesitmény jutalmazésa tanév végén.

— Az egész évben tartd hazi sportbajnoksdgok, tanulmanyi versenyek 4&llasardl az iskolai
falinjsagokon, valamint az iskolaradion folyamatosan tajékoztatni kell a tanulokat.

Magatartas szorgalom jutalmazdsa

A tanulo, aki a magatartasaban és szorgalmaban példas, a felnottekkel és tarsaival udvarias,
rendszeretd, kotelességtudd, a kozosségi életben aktiv kezdeményezd, az alabbi jutalmazasi
fokozatban részesiilhet:

— szaktanari szobeli dicséret

— szaktanari irdsbeli dicséret

— osztalyfonoki szdbeli dicséret

— 0sztalyfondki irasbeli dicséret

—igazgatoi irasbeli dicséret

— tantestiileti dicséret

— Hunyadi - dij

Tantestiileti dicséret, amely bejegyzésre keriil anyakonyvbe, bizonyitvanyba, tanév végi
dicséret €s jutalomkonyv a tanulok, tanarok sziildk eldtt.

Hunyadi - dijban részesiilhet az a tanulod, aki tobb éven keresztiil kiemelked6 teljesitményt
nyljt mind a tanuldsban, magatartisban, szorgalomban, illetve a kotelezd iskolai
foglalkozasokon feliil mas teriileteken is jeleskedik.
Alapelvként elsésorban a nyolcadik évfolyamot elvégzett tanuldk részesiilhetnek benne év
végén. Kimagaslo eredmények elérésekor barmely évfolyam tanuldja részesithetd a dijban.
A Hunyadi - dij harom fokozatban kertil kiadasra: 1., II., és III. helyezett formaban. A dijak
megoszthatok, tobb tanulo is részesiilhet egy-egy fokozatban, illetve csapatok is.
A dijak oklevéllel és pénzjutalommal jarnak, valamint a dijban részesiilék neve felkeriil a
Hunyadi - dijasok tablajara.
A pénzjutalom mértéke:

I. helyezett 20.000 Ft

I1. helyezett 15.000 Ft

I11. helyezett 10.000 Ft



Fegyelmezo intézkedések

Azokat a tanulokat, akik az iskolai hazirendet tanoran vagy tanéran kiviil, az iskolan beliil
vagy az iskolan kiviil megszegik, vagyis az iskolai kozosség normait sértd magatartast
tanusitanak, fegyelmezo intézkedésben kell részesiteni.
A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyoz6 intézkedések a kovetkezok:

— osztalyfoéndki szobeli figyelmeztetés

— osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés

— Osztalyfonoki intés

— igazgatdi irasbeli figyelmeztetés

—igazgatodi intés

— tantestiileti dontés az elmarasztalasrol

Az elmarasztalds fokozatainak megallapitdsa az osztalyfonok feladata, s ez az osztdlyban
tanitd szaktanarok figyelembevételével torténik. A bejegyzés az ellendrzébe az osztalyfonok
illetve az igazgatd feladata. A beirt fokozatokat a sziildvel lattamoztatni kell.

A tanulok munkafegyelmének kialakitasa a szaktandrok és az osztalyfonok kozos feladata
helyes szokasrendek megteremtésével és azok kdvetkezetes betartasaval, a tanulasi modszerek
megtanitasaval, a tanulok megfeleld terhelésének biztositdsdval. A munkafegyelmet sértd
tanulok ellen az alabbi fegyelmezo intézkedés hozhato:

— Szaktanari szobeli figyelmeztetés

— Szaktanari irasbeli figyelmeztetés

Ha a sulyos hidnyossagok sorozatosan vagy tobb targybdl is eléfordulnak, illetleg, ha a
tanuld kotelezettségeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmei eljarast — jogszabaly
alapjan — le kell folytatni. (11/1994.(V1.8.) MKM.r.3.sz.melléklete).

Ha a tanulo tanulmanyai folytatasaval osszefiiggésben az iskolanak kart okoz, ez esetben vele
szemben kell eljarni.

Az eljaras modjat, a kartérités mértékét hatalyos jogszabalyok szabalyozzak (Kt. 77.§(2) bek.,
1I/1994. MKM rend. 30.§. Ptk.).



XI11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mUkodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézménybe jard gyermekek ¢és dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minsiil:

— természeti katasztrofa (pl. villamesapas, belviz)

— tliz, robbanas, gazszivargas

— robbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét,
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni kozvetlen felettesével. A vezetd dont a sziikséges
intézkedésekrol.

Tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat TUzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza. A helyiségekben kifliggesztett és begyakorolt menekiilési Gtvonalon hagyjak el
az ott tartozkodok az épiiletet.

Bombariadd esetén az iskolaépiiletbOl a tanuldkat és a dolgozokat, az dvoda épiiletét érintd
riadd esetén a gyermekeket és a dolgozokat az iskolaudvarra iranyitjuk.

Egyéb intézményi védo, 6vo eldirasok:

Az intézmény megbizott munkavédelmi felelGse a jogszabalyban el&irtaknak megfelelGen tart
munkavédelmi oktatast. A pedagogusok minden tanév elején tartanak munka- és tlzvédelmi
oktatést a diakok szdmara.

A munkavédelmi, érintésvédelmi szabalyzatok feliilvizsgalatat a megbizott munkavédelmi
felelds latja el.

A tlzvédelmi oktatdst a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden, illetve a tlizvédelmi
szabalyzatok iddszakos feliilvizsgalatat és modositasat kiilsés szakember végzi el kiilon
megbizas alapjan..



XIII. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Mivel a reklamtevékenység gazdasagi tevékenység, az intézményben tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény valamint az oktatasi
tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvalosulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujtd vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenitésére.

Az intézményben hirdetés, szordlap az ovoda illetve az iskola faliujsdgjaira csak az igazgato,
ovodavezetd engedélyével keriilhet ki.



XIV. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon: vagyoni értékii jogok, targyi eszk6zok a targyi
eszkozleltar szerint.

A feladatellatast szolgalé ingatlanokat a tulajdonosok az intézmény rendelkezésére bocsatjak.
Az ingatlanok nyilvéantartasi adatai:
Iskola

Tulajdonosa: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Funkcioja: kdzoktatasi intézmény (altalanos iskola)

Cime: 9400 Sopron, Hunyadi J. u. 8-10.

Helyrajzi szama: a soproni tulajdoni lapon 6161 hrsz. Teriilete: 15.727 m?

Ovoda

Tulajdonosa: Soproni Evangélikus Egyhazkozség

Funkcioja: kdzoktatasi intézmény (6voda)

Cime: 9400.Sopron, Borsmonostori 11. 9. Helyrajzi szama: 6154 hrsz.
Teriilete: 1624 m®

A vagyon feletti rendelkezés joga

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz és a Soproni Evangélikus Egyhazkozség az intézmény
szamara téritésmentesen rendelkezésre bocsatja a tulajdonaban 1évé ingatlanokat ¢és
vagyontargyakat.

Az intézményi gazdalkodas helyzete

Az intézmény Onalldéan gazdalkodd egyhazi intézmény. Az Igazgatdtanacs altal eldzetesen
jovahagyott éves koltségvetést a Soproni Evangélikus egyhazkdzség Presbitériuma hagyja
jova. A fenntartd altal jovahagyott koltségvetés kiadasi €s bevételi eldiranyzatai felett az
1gazgato teljes jogkorrel rendelkezik

Az intézmény feladatellatdsanak pénziigyi forrdsat a naptari évre készitett és elfogadott
mindenkori intézményi koltségvetés alapjan a fenntartd biztositja.

A mindenkori éves koltségvetési torvény alapjan a fenntart6 allami normativ timogatasban ¢€s
egyhazi kiegészitd tamogatasban részesiil.

A fenntart6 altal igényelt tAmogatdsok kozvetleniil az intézmény bankszamlajara érkeznek a
fenntartd hozzajarulasaval.

Az intézmény koltségvetésének tervezése, végrehajtasa
Az intézményi koltségvetés tervezési munkalatai - a fenntart6 altal megadott idOpontra, az

elézd éves beszamold figyelembe vételével - a gazdasagi vezetd feladatkorébe tartoznak az
igazgato jovahagyo kozremiikodésével.



A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz szakmai feliigyeletet biztosit oly médon, hogy az éves
beszamolot és a koltségvetést szakértovel fellilvizsgaltatja, és errdl vizsgalati jelentést kap az
intézmény.

A vizsgalati jelentéssel aldtamasztott beszamold és koltségvetés keriil az Igazgatotanacs,
illetve a Presbitérium elé jovahagyasra.

A koltségvetés végrehajtasat a vezet8ség nyomon koveti, legalabb negyedévente ellendrzi, a
sziikséges intézkedéseket megteszi a gazdasagi vezetd egyetértésével.

A gazdasagi folyamatok belsé ellendrzésének rendje

Kiterjed : - vezetdi ellendrzésre
- a munka folyamataba beépitett ellendrzésre
- 0nallosult szakellendrzésre

Vezetoi ellenorzés

Vezetdi ellendrzést végeznek az igazgatd €s helyettesei, az 6vodavezetd valamint a gazdasagi
vezeto.

Az igazgato ellendrzési feladatai:

— Az éves koltségvetés kialakitasanal vizsgalja meg, hogy 1étrejott-e egy viszonylagos
Osszhang a pénziigyi eldiranyzatok és a tervezett szakmai feladatok kozott.
Ennek keretében a feladatok rangsorolasa fontos szempont, hogy hol lehet esetleg sziikiteni
¢és hova kellene még atcsoportositani.

— Az ¢évkozi gazdéalkodas soran folyamatosan kisérje figyelemmel a pénziigyi egyensuly
alakulésat, a fobb kiadasi tényezok alakuldsat és a bevételek realizalddasat.

— Az alairasi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkor keretében folyamatosan ellendrzi a
gazdalkodasi folyamatokat.

— A bér- és munkaerd-gazdalkodas alakulasat negyedévente attekinti a nyilvantartasok
alapjan, és a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési feladatai:

— Ellendrzik a selejtezés szabalyszerii lebonyolitasat.

— Részt vesznek a leltdrozasban leltarellendrként az igazgaté megbizasabol.

— Id6szakosan ellenérzik a pénztart, melynek tényét aldirasukkal igazoljak a
pénztarjelentésen.

— A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkdrik gyakorldsa 1tjan
folyamatosan ellen6rzik a gazdalkodasi folyamatokat.

A gazdasagi vezeto ellenorzési feladatai:

— Ellenjegyz6i ¢és érvényesitéi jogkorében feliigyeli ¢és ellendrzi a gazdalkodas
szabalyszerliségét, a kifizetések jogossagat €s helyességét.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri a szamviteli és bizonylati rend betartdsit a vagyon
védelmében.



— Ezen beliil ellendérzi az analitikus €s fOkonyvi nyilvantartasok idészakos egyeztetésének
megtorténtét, a hdzipénztari pénzkezelést, a mérlegvalddisagot.
— A gazdasagi €s technikai személyzet munkdjat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi.

A munka folyamatdba beépitett ellenorzés

Az ellenérzésnek ez a formaja a munkakori leirdsokban személyre szabottan kertilt
meghatarozasra.

Onallésult szakellenérzések
Pénztarellenorzés

Magéban foglalja a pénztar eldzetes és utdlagos ellendrzését. A pénztar ellendri feladatokat
gazdasagi vezet0 latja el a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.

Szamlaellenorzés

A bankforgalommal kapcsolatos szamlakat a gazdasagi iligyintéz6, a hazipénztari
pénzforgalommal kapcsolatos szamlakat a pénztaros ellendrzi szaimszakilag.

Az energiafogyasztds ellendrzése, a szdmldkkal valo egyeztetése a gazdasagi ligyintézo

feladata.

Leltarellendrzes

Részletes szabalyai az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban
kertiltek kimutatasra.

Vagyontargyak selejtezésének ellendrzése
A selejtezési litemtervnek megfelelden az igazgatd megbizasa alapjan torténik.
A munkabér ellendrzése

A gazdasagi TUgyintéz6 a konyvelési értesitokon havonta egyeztetéssel ellendrzi a
gazdalkodonal kifizetett jarandosagokat.

Az AFA ellendrzése

Ennek kapcsan, az érvényesités soran, ellendrizni kell, hogy a szamlaban érvényesitett ado a
meghatarozott kulccsal kertilt-e kiszamitasra, vizsgalni kell, hogy adokoteles vagy adomentes
tevékenységhez kertilt-e beszerzésre vagy aranyosan megoszthato stb.

Az intézmény bevételei

Osszetevéi: koltségvetés normativ timogatdsa, Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz kiegészitd
normativéja, sajat bevételek.



A befolyt bevételek érvényesitoje:

A gazdasagi vezeto, tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézo latja el.

Kiadasok teljesitése

A pénzellatds a bankszamlarol torténik, ami azt jelenti, hogy a kiaddsokat a bankszdmlarol
teljesitjiik, illetve a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott pénztari keretOsszeg
betartasaval hazipénztari kifizetések torténnek.

A kifizetések kotelezettségvallaloja és utalvanyozoja:

Az igazgato, tavolléte esetén igazgatohelyettesek végzik.

Ellenjegyzo és érvényesito:

A gazdasagi vezet0, tavolléte esetén igazgatohelyettesek vagy gazdasagi ligyintéz6 végzi.

A kotelezettségvallalo feladata:

Intézkedést tesz a munka vagy a szolgaltatas elvégzésére, egyuttal kotelezettséget vallal a
szamla kiegyenlitésére. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az ellenjegyzd alairdséaval
érvényes.

Utalvanyoz¢ feladata:

Utalvanyozas alatt a kiadasok teljesitésének €s a bevételek beszedésének elrendelését kell
érteni.

Erre csak az érvényesitést kovetden keriilhet sor. Az utalvanyozés is csak ellenjegyzéssel
egyltt érvényes.

Ervényesité feladata:

Az érvényesités a szdmla beérkezését kovetd, de a kiadasok teljesitését, bevételek beszedését
megelozo ellendrzo tevékenység.

Az ellenjegyz0 feladata:

Az utalvanyozas soran eldsegiti és biztositja a jogszabalyi eldirdsok betartasat. Ellenjegyzésre
mind a kotelezettségvallalds, mind az utalvdnyozas tekintetében a mindenkori gazdasagi
vezetd jogosult.

Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal, illetve utalvanyozéssal nem
ért egyet, a bizonylatot zaradékkal kell ellatnia. Az utasitasra tortént kotelezettségvallalasrol,
illetve utalvanyozasrol a feliigyeleti szervet 8 napon beliil értesiteni kell.



Az utalvanyozas formdja

Az utalvanyozds utalvanyrendelet formdjaban  torténik, amely tartalmazza a
kotelezettségvallalast, teljesités, igazolast €s az érvényesitést is.

A vagyonnal valo gazdalkodas

A készletek illetve a targyi eszk6zok beszerzését az igazgatd jovahagydsa alapjan a gazdasagi
vezetl egyetértésével kell eldonteni, illetve a beszerzéseket megtenni.

A gazdasagi vezetd koteles gondoskodni az oktatds, az tgyviteli és technikai munkak
zavartalan ellatasahoz sziikséges eszk0zok beszerzésérdl az anyagi lehetdségek keretein beliil.
A gazdasagi vezeté figyelemmel kiséri a karbantartasi és felujitasi igényeket, ezekrdl
tdjekoztatja az igazgatot, és az igazgatd megbizdsa alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A vagyonvédelem keretében biztositani sziikséges, hogy a helyiségek zarhatoak legyenek.

A vagyonnyilvantartas analitikus szabalyozasa a Szdmlarendben van rogzitve.

Az intézmény eszkozeit és forrasait a Szamlarend eldirasai szerint kell nyilvantartani.

A cégtelefon magancéli hasznalata:

Az intézmény az afaval egyiitt szamitott szamlaértékbdl 20 szazalékot tekint adokoteles
bevételnek, azaz magancélu hasznalat miatt felmertilt kiadasnak.

Munkaero- és bérgazdalkodas

A munkaerd- ¢és bérgazdalkodas az igazgatd hataskorébe tartozik, valamennyi ezzel
kapcsolatos kérdésben 6nalldan dont a gazdasagi vezetd egyetértd jovahagyasaval.

A valtozasjelentések, nyilvantartasok vezetése és az adatszolgaltatassal kapcsolatos teenddk a
gazdasagi vezetd és a gazdasagi ligyintéz0 feladatkorébe tartoznak az SZMSZ mellékletét
képez6 munkakari leirasokban foglaltak szerint.

Valamennyi dolgozora vonatkozoéan az SZMSZ mellékletét képezd munkakori leirdsok
tartalmazzak az elvégzendo feladatokat.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 oran beliil kell a szamfejtd helyre megkiildeni.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a gazdasagi vezetd
kezeli.

A kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellatd alkalmazottak illetménye €s juttatdsai nem
lehetnek kevesebbek az allami eldirdsokban szereploknél.

Ennél fogva a pedagogusok tekintetében figyelembe kell venni a Nemzeti Kéznevelésrol
sz016 2011. évi CXC torvény valamint a végrehajtasarol rendelkez6 20/2012. (VIII.31) EMMI
rendelet el6irasait is.

Az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében az 1992. évi XXXIII. torvény (a
kozalkalmazottak jogallasardl) 55-80. §-aban foglaltakat alkalmazzuk a munka és pihendido,
a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere tekintetében.

2013. szeptember 01-t6l, illetve a torvényi szabalyozas bevezetési idOpontjanak valtozasa
esetén a jogszabaly altal meghatarozott idéponttol a 2011. évi CXC. torvény 64. § (2)
bekezdésében foglaltak szerintieket alkalmazzuk a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak
esetében.



A munkaviszony létesitése, modositasa és megsziintetése, a munkavégzés, a fegyelmi és
kartéritési felelosség, stb. tekintetében az 2012. évi 1. torvény (Munka térvénykonyve)
szabalyait alkalmazzuk.

A munkakori leirdsban rogziteni kell, hogy a pedagdgus koteles betartani az intézmény
pedagbgiai programjaban foglaltakat.

Leltarozas

A leltarozéssal kapcsolatos intézményi eldirdasok az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzataban vannak részletesen meghatarozva.

A felesleges készletek hasznositasa és selejtezési eljaras

A hasznalhatatlanna, selejtessé valt vagyontargyak feltarasa utan a selejtezési eljaras
keretében vagy tovabbhasznositasra vagy megsemmisitésre keriil sor a Selejtezési
szabalyzatban foglaltak szerint.

Pénzkezelési rend

A bankszamlakezelés, a készpénzkezelés, elszdmolas, nyilvantartas tovabba a
bevételezések ¢€s kifizetések bizonylatoldsanak rendjét a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza teljes korlien.

XV. ZARO RENDELKEZESEK

— Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzdk, igazgat6i utasitasokként. Ezek a szabalyzatok az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (SZMSZ) fiiggelékei.

— A fiiggelékben talalhaté szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

— Az SZMSZ modositasa csak a nevel6testiilet, a jelzett kozosségek (Igazgatotanacs, SZM,
Didkdnkormanyzat) egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

— Az SZMSZ-t az iskola nevelétestiilete fogadja el.

— Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

— A hatélyba 1épés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

— Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatilyba 1épés napja a
felterjesztéstdl szamitott 31. nap.

—Az SZMSZ feliilvizsgalata évente egyszer torténik, sziikséges valtoztatas esetén
jovahagyasara a tanévet zard neveldtestiileti értekezleten kertil sor.
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ZARADEK

— Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos
Iskola nevel6testiilete 44 igen, 0 nem, 0 tartdzkodott szavazataval elfogadta.

— Az iskola sziiléi szervezete a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elfogadasakor egyetértését adta.

Sopron, 2012. november .
Rajnai Karoly

igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Soproni Evangélikus Egyhazkozség Iskolai igazgatd
tanacsa 2013. aprilis ho 25. napjan kelt hatarozataval jovahagyasra a Presbitérium el terjeszti.

Joob Mark
igazgatotanacs elndke

Az SZMSZ el6terjesztésre keriilt a Presbitérium elé, akik a 2013. majus -i ilésen azt jovahagytak.

Presbitérium részérol



