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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

1.1.1. A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szél6 2011. évi CXC.
torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg a
koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Kijeloli az alapfeladatok korét és azok végrehajtasanak részleteit.

1.1.2 A szervezeti és m(ikddési szabalyzat |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Egyhdzi jogszabdlyok:

e 2005. évi VIII. térvény - az egyhdz intézményeirél

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

e 8/2018. (XI. 8) orszagos szabalyrendelet - az dtlagbéralapu tdmogatds és a miikédési tdmogatds dsszesitett
egyenlegének rendezése sordn el6dllt korrekciés Osszeg, valamint a miikédési tdmogatds tartalékba
helyezett részének felhaszndldsarol

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

Allami jogszabdlyok:

e 2011.évi CXC torvény - a nemzeti kznevelésrél

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl

e 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet - a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény végrehajtdsarol

e 2011. évi CXIl. torvény - az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsdgrol

e 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet - az dllamhdztartdsrdl sz6l6 térvény végrehajtdsarol

e 2001. évi XXXVII. térvény - a tankényvpiac rendjérél

e 2012. évi CXXV. torvény - a tankdnyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény mddositdsardl

e 1999. évi XLII. torvény - a nemdohdnyzok védelmérél

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

e 2004. CXL torvény - a kézigazgatdsi hatésdgi eljdrds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairol

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

e 2013.évi V. torvény - a Polgdri Térvénykényvrél

e 2012. évi l. torvény - a Munka Térvénykényvérdl

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet - a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl és a kbznevelési
intézmények névhaszndlatdrol

e 51/2012. (XIl.21.) EMMI rendelet és mellékletei - a kerettantervek kiaddsdnak és jévdhagydsdnak rendjérél

e 17/2013. (lll. 1.) EMMI rendelet - a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai
oktatdsanak irdnyelve kiaddsadrol

e 2023. évi LIl. torvény - a pedagdgusok Uj életpalyajardl

e 401/2023. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet - a pedagdgusok Uj életpalyajardl szélé 2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol
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1.1.3 A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat és a fliggelékét képez6 egyéb szabdlyzatok (a tovabbiakban: SZMSZ) hatalya
kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara. Betartasa kotelezd érvényd az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézménnyel szerzGdéses jogviszonyban alldkra.

Az SZMSZ-t az fGigazgatd elGterjesztése utan a nevelGtestilet fogadja el — a Szil6i Munkakozosség és a
didkdénkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntartd jévahagyasaval Iép hatalyba és
hatarozatlan idGre szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyon kivil kerl az el6z6 SZMSZ.

1.2 Az intézmény alapvet§ jellemzdi

1.2.1 Az intézmény neve, alapito okirata
Neve: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola

Rovid neve: Hunyadi Janos Evangélikus Iskola
Székhelye: 9400 Sopron, Hunyadi Janos u. 8-10. (iskola)
Tagintézményei:

Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola Csemetekert Tagévodaja,
9400 Sopron, Borsmonostori u. 9.

Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola Virdgoskert Tagévodaja,
9400 Sopron, Hillebrand J. u. 3.

Hunyadi Janos Evangélikus Iskola Tagintézménye - Szokolay Sdndor Evangélikus Alapfoku Mdvészeti Iskola,
9400 Sopron, Szinhdz utca 27. (alapfoku mdvészeti iskola)

Telephelyei:  Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola (9400 Sopron Fenyd tér 1.)
Nakovich Mihaly Altalanos Iskola (9495 Képhaza, F6 utca 23.)

OM azonositéja: 030508

Telefonszama: 99/511-060 (iskola); 99/314-284 (6voda) 99/511-068 (AMI)

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

Internet elérhetGsége: hunyadi.sopron.hu

Az iskola alapitasi éve: 1996.

A Csemetekert tagovoda alapitasi éve: 2006., a Viragoskert tagovoda alapitasi éve: 2026.

Az alapfoku miivészeti iskola alapitasi éve: 2022.

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

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

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

Az intézmény szakmai és torvényességi felligyeleti szerve: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Nevelési és Oktatasi
Osztélya, 1085. Budapest, UllGi u. 24.
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Mi(ikodési teriilete: Sopron Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kdzos igazgatasu intézmény: évoda, altaldnos iskola és alapfoku m(ivészetiiskola Az

intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett intézményként mikodik.

Az intézmény jogallasa: Onallé jogi személyként m(ikodd egyhazi fenntartasu kdznevelési intézmény (Ehtv. 12. §
(1) bekezdés szerinti belsé egyhazi jogi személy), amely fenntartéjatdl elkiloniilt koltségvetéssel rendelkezik, és

amelynek képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott f6igazgatd latja el.

A foglalkoztatottak jogviszonyat a hatdlyos Munkatorvénykényv hatdrozza meg. A kozalkalmazottakkal azonos
feladatot elldté alkalmazottak illetménye és juttatdasai nem lehetnek kevesebbek az allami el6irdsokban

szerepl6knél. Munkajukat munkaszerz6dés alapjan végzik.
A gazdalkodas médja: Onalléan m(ikédé és gazdalkodd intézmény

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

85.10 Iskolai el6készit6 oktatas

85.20 Alapfoku oktatds

85.20.02 Alapfoku miivészetoktatas

85.59 Mashova nem sorolhato egyéb oktatas

85.51 Sport, szabadidGs képzés

85.52 Kulturdlis képzés

47.69 M.n.s. kulturalis, szabadidds cikk kiskereskedelme

56.22 SzerzGdéses étkeztetés és egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
86.99 M.n.s. egyéb humanegészségligyi ellatas

91.11 Konyvtari tevékenység

91.12 Levéltari tevékenység

93.19 M.n.s. sporttevékenység

94.91 Egyhazi tevékenység

94.99 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység

Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerint:

0911 Ovodai nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének, elldtasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
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0912 Iskolai nevelés, oktatds az 1-4. évfolyamokon

091211 Kbznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényld tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
évfolyamon

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

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsdval Osszefliggd mikodtetési
feladatok

091240 Alapfokud mivészetoktatas
091250 Alapfoku m(ivészetoktatassal 6sszefliggd mikodtetési feladatok
0921 Iskolai nevelés, oktatds az 5-8. évfolyamokon

092111 Kbznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerl nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényld tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatdsdval Osszefliggd mikodtetési
feladatok

0960 Oktatdst kiegészité szolgdltatdsok

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

0950 Szint alapjan nem meghatdrozhaté oktatdsi szolgaltatdsok
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Egyéb tevékenységek:

107080 Esélyegyenlbség elGsegitését célzd tevékenységek és programok
074011 Foglalkozas-egészséglgyi alapellatas

074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edz6tdborok miikodtetése és fejlesztése
081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa

082042 Konyvtari allomany gyarapitadsa, nyilvantartdsa

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086090 Egyéb szabadidGs szolgaltatas

Az intézmény jogosultsaga:

* 6vodas koru gyermekek iskolaérettségi vizsgalata
* altalanos iskolai végbizonyitvany kiaddsa
* alapfoku mUvészeti iskolai bizonyitvany kiadasa
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1.2.3 Az intézmény alapdokumentumai
Az intézmény jogszerl mikodését az alapitd okirat, az SZMSZ és az egyéb bels6 — a mellékletben talalhatd —
szabalyzatok biztositjak.

Az eredeti alapito okirat kelte: 1996.
A hatalyos, médositasokkal egybeszerkesztett alapitd okirat kelte: 2026. majus

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjahoz, a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi szabdlyozadshoz, illetve az alapfoku
mUvészetoktatas alapprogramjahoz kapcsolddva tartalmazza feladatellatasanak szakmai alapjait.

1.2.4 Az intézmény képviselGje
Az iskola képviselGje a fGigazgatd, aki esetenként vagy az lgyek meghatarozott kdrében képviseleti jogkorét
atruhdazhatja helyetteseire, a tagintézmény-igazgatdkra, vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

1.2.5 Az intézmény bélyegzGinek felirata és lenyomata
hosszu bélyegzé: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku M(ivészeti Iskola

9400 Sopron, Hunyadi u. 8-10.

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

Korbélyegz6:

a biblia, gyertya, kotta, stilizalt virdg *Hunyadi Jdnos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mdvészeti
Iskola* felirattal

Elhelyezésiik: az igazgatdi irodaban, az igazgatéhelyettesi irodaban, a tagintézmény-igazgatdi iroddkban, az
iskolatitkarnal, valamint a gazdasagi irodaban.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kévetkez6 beosztdsban dolgozok jogosultak: a fGigazgatd, a f6igazgatd-
helyettesek, tagintézmény-igazgatdk, minden ligyben, a gazdasagi vezetd, a gazdasagi el6add, konyvels, pénztaros
és az dvoda- és iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld Ugyekben, az osztalyf6nok az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirasakor, vasarlasokkor a megbizott
személy.

1.2.6 A kiadmanyozas rendje
Intézményilinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk rendelkeznek:

* FGigazgatd: minden irat esetében;

* FGigazgato-helyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében, illetve az
fGigazgato tavollétében minden iratra kiterjedGen;

* Tagintézmény-igazgaté (AMI): minden alapfoku m(ivészeti iskolai irat esetében, az tagintézmény tanigyi
dokumentumainak alairasara

* Tagintézmény-igazgaté (6évoda): a gyermekekkel és az dvoda mikodésével kapcsolatos iratok esetében;

* Gazdasagi vezetl: az iskola gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozas részletes szabalyai az Iratkezelési szabdalyzatban kerililnek meghatarozasra.
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2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

2.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 0nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési térvény és az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabdlyok elGirasai szerint, az intézmény vezetGjének vezetGi felelGssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénzigyi, munkaligyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott
koltségvetési kereten belll 6nallé bérgazdalkodast folytat. Az intézmény székhelyét képezé épilet és telek
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz gyakorolja, mig a telephelyet képezé
épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Soproni Evangélikus Egyhazkozség gyakorolja. Az intézmény
székhelyét és telephelyét képez6 éplileteket, telkeket és a feladatellatashoz szlikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra a fenntartd atadta az intézmény
szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetGje
rendelkezik. Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajaruldsa nélkil nem terhelheti meg. Az intézmény vezetGje a rabizott
vagyon felhasznaldsardl évente beszamolot ad a fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
fGigazgato az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon
hasznositani.

A m(ikodés pénzigyi forrasai:

* az allami koltségvetési normativ tdmogatas

* azallami koltségvetési kiegészité tamogatds

* alapitvany altal nyujtott tamogatdsok

*  padlyazati Gton nyert pénzeszkdzok

* Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal nydjtott tdmogatas

* azintézmény sajat gazdasagi tevékenységébdl szarmazd bevételek

* az alapfokd miivészeti iskola téritési-, és tandija
A gazdalkodas jellege
Az intézmény 6nalld koltségvetési szerv, maradvanyérdekeltségl rendszerben.
A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi vezetd iranyitasa ald tartozik: a gazdasagi hivatal dolgozdi és a technikai dolgozdk (takarito,
karbantartdk, konyhai dolgozdk, portai szolgalat). A fliggGségi viszonyokat, a munkakori leirdsokat, jogkor,
felelGsségi kor meghatarozasait, 6sszefliggéseit az SzMSz vezetési sémaja tartalmazza.

Gazdasagi kapcsolatok

Az f6igazgatd meghatalmazdasa alapjan a feladatkorébe tartozd szakteriilet vonatkozdsaban a gazdasagi vezetd
tartja a kapcsolatot a felligyeleti szerv gazdasagi f6osztalyaval, a Gy&r-Moson-Sopron Megyei Terlleti
Allamhaztartdsi Hivatalaval, Addhivataldval, valamint Egészségligyi Pénztardval és minden gazdalkodd, illetve
nonprofit szervezettel.

2.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
2.2.1 Az intézményi gazdalkodas helyzete

Az intézmény onalléan gazdalkodd egyhazi intézmény. Az lIgazgatdtanacs dltal el6zetesen joévahagyott éves
koltségvetést a Soproni Evangélikus Egyhazkozség presbitériuma hagyja jova. A fenntartd dltal jovahagyott
koltségvetés kiadasi és bevételi elGiranyzatai felett az fGigazgatd teljes jogkorrel rendelkezik Az intézmény
feladatellatasanak pénziigyi forrdsat a naptari évre készitett és elfogadott mindenkori intézményi koltségvetés
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alapjan a fenntartd biztositja. A mindenkori éves koltségvetési torvény alapjan a fenntartd allami normativ
tdmogatasban és egyhazi kiegészité tamogatdsban részesiil.

2.2.2 Az intézmény koltségvetésének tervezése, végrehajtasa

Az intézményi koltségvetés tervezési munkalatai - a fenntarté altal megadott id6pontra, az el6z6 éves beszamold
figyelembevételével - a gazdasagi vezets feladatkorébe tartoznak, az f6igazgatd jovahagyd kozremikodésével. A
Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz szakmai felligyeletet biztosit oly mddon, hogy az éves beszamoldt és a
koltségvetést szakértbvel felllvizsgdltatja, és errdl vizsgalati jelentést kap az intézmény. A vizsgdlati jelentéssel
aldtdmasztott beszdmold és koltségvetés kerll az Igazgatdtandcs, illetve a Presbitérium elé jévahagyasra. A
koltségvetés végrehajtasat a vezet6ség nyomon koveti, legaldbb negyedévente ellen6rzi, a szikséges
intézkedéseket megteszi, a gazdasagi vezetd egyetértésével.

2.2.3 A gazdasagi folyamatok belsé ellenérzésének rendje
Kiterjed az: - vezetdi ellenérzésre, - a munka folyamataba beépitett ellendrzésre, - dnallésult szakellenérzésre.

Vezetdi ellenbrzés
Vezetdi ellendrzést végeznek a f6igazgatod és helyettesei, az tagintézmény-igazgatok, valamint a gazdasagi vezetd.

A fGigazgato ellenérzési feladatai:

* Az éves koltségvetés kialakitasanal vizsgalja meg, hogy létrejott-e egy viszonylagos dsszhang a pénzigyi
el6iranyzatok és a tervezett szakmai feladatok kozott. Ennek keretében a feladatok rangsoroldsa fontos
szempont, hogy hol lehet esetleg szlkiteni és hova kellene még atcsoportositani. -

* Az évkozi gazdalkodas sordn folyamatosan kisérje figyelemmel a pénziigyi egyensuly alakuldsat, a f6bb
kiadasi tényez6k alakulasat és a bevételek realizalodasat.

* Az aldirési, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi jogkor keretében folyamatosan ellenérzi a gazdalkodasi
folyamatokat.

*  Abér- és munkaer6-gazddlkodas alakuldsat negyedévente attekinti a nyilvantartasok alapjan, és a szlikséges
intézkedéseket megteszi.

A f6igazgatd-helyettesek ellendrzési feladatai:

* Ellenérzik a selejtezés szabalyszer(i lebonyolitasat.

*  Részt vesznek a leltdrozasban leltar ellenérként az féigazgatd megbizasabdl.

* Id6szakosan ellendrzik a pénztart, melynek tényét aldirasukkal igazoljak a pénztarjelentésen.

* A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkorik gyakorlasa atjan folyamatosan ellenérzik a
gazdalkodasi folyamatokat.

Az tagintézmény-igazgato ellenérzési feladatai:

* Ellenérzi a selejtezés szabalyszer( lebonyolitasat.

* Részt vesz a leltarozasban leltar ellenérként az féigazgatd megbizasabdl.

* A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkor gyakorldsa atjan folyamatosan ellendrzi a
gazddalkodasi folyamatokat.

A gazdasagi vezet6 ellenbrzési feladatai:
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* EllenjegyzGi jogkorében felligyeli és ellenérzi a gazdalkodds szabalyszerliségét, a kifizetések jogossagat és
helyességét.

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

* Ezen belll ellenérzi: az analitikus és fékonyvi nyilvantartasok idGszakos egyeztetésének megtorténtét, a
hazipénztari pénzkezelést, a mérlegvalodisagot.

* A gazdasagi és technikai személyzet munkajat folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi.
A munka folyamataba beépitett ellenérzés:
Az ellenGrzésnek ez a formaja a munkakoéri leirdsokban személyre szabottan keriilt meghatarozasra.
Onallésult szakellenérzések
Pénztdrellenérzés

Magdban foglalja a pénztar el6zetes és utdlagos ellenGrzését. A pénztar ellenéri feladatokat a mindenkori gazdasagi
el6ado latja el a pénzkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint.

Szamlaellenérzés

A bankforgalommal kapcsolatos szamlakat a konyveld, a hazipénztari pénzforgalommal kapcsolatos szamlakat a
pénztaros ellenérzi szamszakilag. Az energiafogyasztas ellenGrzése, a szamlakkal valé egyeztetése a konyvel6
feladata.

Leltdrellenérzés

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

A selejtezési Gitemtervnek megfelelGen az f6igazgatéd megbizdsa alapjan torténik.

A munkabér ellendrzése

A gazdasagi el6add a konyvelési értesit6kon havonta egyeztetéssel ellenérzi a gazdalkoddnal kifizetett
jaranddsagokat.

Az AFA ellenébrzése

Ennek kapcsan, ellendrizni kell, hogy a szamlaban érvényesitett adé a meghatarozott kulccsal keriilt-e kiszamitasra,
vizsgalni kell, hogy addkoteles vagy adomentes tevékenységhez keriilt-e beszerzésre vagy ardnyosan megoszthatd
stb.

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

2.2.5 Kiadasok teljesitése
A pénzellatas a bankszamlardl térténik, ami azt jelenti, hogy a kiadasokat a bankszdmlardl teljesitjik, illetve a
Pénzkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott pénztari keretosszeg betartdsdval hazipénztari kifizetések torténnek.

2.2.6 A kifizetések kotelezettségvallaléja és utalvanyozdja
A mindenkori f6igazgatd, tavolléte esetén a mindenkori féigazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok.

Ellenjegyz6: A mindenkori gazdasagi vezet6, tavolléte esetén ellenjegyz6 a mindenkori konyveld.

A kotelezettségvallald feladata: Intézkedést tesz a munka vagy a szolgdltatas elvégzésére, egyuttal kotelezettséget
vallal a szamla kiegyenlitésére. A kotelezettségvallalas csak irdsban és az ellenjegyz6 alairasaval érvényes.
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Utalvanyozé feladata: Utalvanyozas alatt a kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelését kell
érteni. Az utalvanyozas is csak ellenjegyzéssel egyiitt érvényes.

Az ellenjegyz6 feladata: Az utalvanyozas soran elGsegiti és biztositja a jogszabalyi elGirasok betartasat.
Ellenjegyzésre mind a kotelezettségvallalas, mind az utalvanyozas tekintetében a mindenkori gazdasagi vezet6
jogosult. Amennyiben az ellenjegyzésre jogosult a kotelezettségvallalassal, illetve utalvanyozassal nem ért egyet, a
bizonylatot zaradékkal kell elldtnia. Az utasitdsra tortént kotelezettségvallalasrol, illetve utalvanyozasrdl a
felUgyeleti szervet (fenntartdt) 8 napon beliil értesiteni kell.

Az utalvanyozds formdja Az utalvanyozasi bélyegzlenyomat formdjaban torténik, amely tartalmazza a
kotelezettségvallalast, teljesitésigazolast és az ellenjegyzést is.

2.2.7 A vagyonnal val6 gazdalkodas

A készletek, illetve a targyi eszkozok beszerzését az fGigazgatd jovahagyasa alapjan a gazdasagi vezetd
egyetértésével kell eldonteni, illetve a beszerzéseket megtenni. A gazdasagi vezets koteles gondoskodni az oktatas
az Ggyviteli és technikai munkak zavartalan ellatasahoz sziikséges eszkdzok beszerzésérdl az anyagi lehetGségek
keretein belll. A gazdasagi vezetd figyelemmel kiséri a karbantartas és felujitasi igényeket, ezekrdl tajékoztatja az
fGigazgatot, és az fGigazgatd megbizasa alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket. A vagyonvédelem keretében
biztositani sziikséges, hogy a helyiségek zarhatdak legyenek. A vagyonnyilvantartas analitikus szabdlyozasa a
Szamlarendben van rogzitve. Az intézmény eszkozeit és forrasait a Szamlarend elGirdsai szerint kell nyilvantartani.

2.2.8 Munkaerd- és bérgazdalkodas

A munkaerd- és bérgazdalkodas az f6igazgatd hataskorébe tartozik, valamennyi ezzel kapcsolatos kérdésben
ondlléan dont a gazdasagi vezets egyetértd jovahagyasaval. A valtozasjelentések, nyilvantartasok vezetése és az
adatszolgaltatassal kapcsolatos teend6k a gazdasagi vezet6 és a gazdasagi el6add feladatkdrébe tartoznak az SZMSZ
mellékletét képezé munkakori leirdsokban foglaltak szerint. Valamennyi dolgozéra vonatkozdéan az SZMSZ
mellékletét képez6 munkakari leirasok tartalmazzdk az elvégzendd feladatokat. A havi bér szamfejtését, valamint a
bér kifizetésekhez kapcsolédé adé- és jarulékbevalldsokat a Magyar Allamkincstar késziti el, az intézmény feladata
a feldolgozds és tovabbitas. A nem rendszeres bér- és bérjellegi kifizetések szamfejtését az intézmény gazdasagi
el6addja végzi a kdzponti bérszamfejts rendszeren keresztiil. A Magyar Allamkincstar részére a bérszamfejtéshez
szlikséges iratok tovabbitasa alapvet6en elektronikusan torténik az eadat rendszeren keresztiil, a papiralapon
tovabbitandd iratokat is fel kell tolteni elkildés el6tt a rendszerbe. A papiralapon kiildendé iratok korét a Magyar
Allamkincstar hatarozza meg. A |étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozdé naprakész nyilvantartasokat a gazdasagi
vezet6 kezeli.

A kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellatd alkalmazottak illetménye és juttatdsai nem lehetnek kevesebbek az
allami elSirdsokban szerepl6knél. Ennél fogva a pedagdgusok tekintetében figyelembe kell venni a kézoktatasrdl
52616 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl, valamint a végrehajtasardl rendelkez6 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet elGirasait is.

A munkaviszony létesitése, mddositasa és megsziintetése, a munkavégzés, a fegyelmi és kartéritési felelGsség, stb.
tekintetében a 2012. I. térvény (Munka térvénykonyve) szabalyait alkalmazzuk.

A munkakoéri leirasban rogziteni kell, hogy a pedagdgus koteles betartani az intézmény pedagdgiai programjaban
foglaltakat.

2.2.9 Leltdrozas
A leltdrozdssal kapcsolatos intézményi elGirasok az Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
vannak részletesen meghatdrozva.
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2.2.10 A felesleges készletek hasznositdsa és selejtezési eljaras
A hasznalhatatlanna, selejtessé valt vagyontargyak feltdrdsa utdan a selejtezési eljaras keretében vagy
tovabbhasznositasra, vagy megsemmisitésre kerl sor a Selejtezési szabalyzatban foglaltak szerint.

2.2.11 Pénzkezelési rend
A bankszamlakezelés, a készpénzkezelés, elszamolds, nyilvantartds tovabba a bevételezések és kifizetések
bizonylatolasanak rendjét a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza teljeskorden.

2.2.12 Kozzétételi kotelezettség

Az intézmény vezet&sége koteles nyilvdnossagra hozni a helyben szokasos mddon: falidjsdagon megjelenitve, illetve
az intézmény honlapjain a nevelési év rendjét, az osztalyok, dvodai csoportok szamat, |étszamat, az intézményben
dolgozdk |étszamat és végzettségét.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3.1 Szervezeti abra
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3.2 Az intézmény vezetése

Az intézmény felel8s vezetdje a Soproni Evangélikus Egyhazkozség presbitériuma altal kinevezett
fGigazgatd. A fGigazgatodt feladata ellatdsdban az iskolalelkész, az 6voda tagintézmény-igazgatdja,
harom féigazgatd-helyettes, az alapfokd miivészeti iskola tagintézmény-igazgatdje és a gazdasagi
vezet( segiti. Az iskola vezetése hetente legalabb egy alkalommal megbeszélést tart.

3.3 Az igazgatétanacs

Az intézmény munkajat onallé — hivatalbdl és valasztott tagokbdl allé — igazgatétanacs segiti és
tdmogatja, valamint ellatja a szamara a MEE 2005. évi VIII. térvényében rogzitett, illetve a fenntarto
altal 4truhazott feladatokat.

Az igazgatdtanacs Osszetételének meghatarozasardl és tagjainak megvélasztasardl a fenntartd
gondoskodik. Az igazgatdtanacs valasztott tagjainak mandatuma 6 év.

Az igazgatétanacs tagjai a Soproni Evangélikus Egyhazkozség presbitériumdnak, mint fenntartd
dontése értelmében:

- f6igazgatd

- iskolalelkész

- tagintézmény-igazgatok
- gazdasagi vezetd

- sz(l6i képviseld

- fenntarté kildottei

- egyhdzmegyei kiildott

- egyhdazkerileti kiildott

Allandé meghivottként, tanacskozasi joggal: figazgatd-helyettesek és a DOK-6t segité pedagdgus.
Az igazgatotandcs elnokét — az igazgatdtanacs tagjai kozll — a fenntarto valasztja meg.

Az igazgatdtanacs elndke nem allhat az intézménnyel szolgélati jogviszonyban, munkaviszonyban vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban. E korlatozas aldl indokolt kérelemre a fenntartd
presbitérium felmentést adhat.

Az igazgatotanacs elnokét a fenntartd kiildotte helyettesiti. A helyettesités rendjérél az igazgatotanacs
tgyrendje rendelkezik.

Az igazgatotandcs szlkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal Glésezik.

Az igazgatdtanacs sajat korébdl jegyzGt valaszt, aki az igazgatdtanacsi tlésekrdl jegyzGkonyvet készit.
Az igazgatotandcs hatdrozathozatali rendjérél a MEE 2005. évi VII. térvénye rendelkezik.

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

* Gyakorolja a fenntartd hatarozatdval raruhazott jogokat az intézmény folott.

* A beszamold benyujtasaval egyidejlileg tdjékoztatja a fenntartét az intézmény helyzetérdl és
az igazgatdtanacs éves munkajarol.

* Megalkotja Ggyrendjét, és elfogadasra a fenntarto elé terjeszti.

* Véleményezi az intézmény szakmai programjat és valamennyi szabalyzatat, amirGl a
dontéshozot tajékoztatja.
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* Megtdrgyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését, zarszamaddsat,
s azt a fenntarto elé terjeszti.

* Ellatja a féigazgatodi pdlyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntarté altal raruhazott
feladatokat.

* Az intézmény allomanytdbldjdban szerepld allashelyre sz6lé nyilvdnos pélyazat kiirdsa és a
palyazat utjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.
* Amennyiben torvény masképp nem rendelkezik, sziikség esetén az Orszagos Iroda

bevonasaval kivizsgalja az fGigazgatoi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és allast foglal
ezekben az ligyekben.

*  Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkat, segiti a személyi és targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kiilonds tekintettel az intézmények céljaira.

* Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozrem(ikodik a feltételek
megteremtésében.

* Tdmogatja az intézmény kilsé kapcsolatainak kialakitdsat.

Az igazgatdtandcsi tagsag megszlinik a kilon torvényben szabdlyozott eseteken tul haromszori
kimentés nélkili tavollét, illetve a megvalasztas alapjaul szolgald jogallas megsziinése esetén.

3.4 A f6igazgatd
Jogallasa

A fGigazgatd magasabb vezetd beosztasu egyszemélyi felelés vezetd.
Megbizasa

A fGigazgatd megvalasztasa a fenntartd feladat- és hataskore. A fenntarto altal kiirt nyilvanos
palyazat vagy meghivas alapjan, az igazgatdtanaccsal vald egyeztetést kovetSen kell az intézmény
vezet6jét megvalasztani. A f6igazgatd altal betoltott ciklus lejartat megel6zG6en a fenntarto Gjabb,
legfeljebb 5 évre megerGsitheti (a tovabbiakban: Gjravalasztds) a fGigazgatot.

(A fGigazgato megvalasztasanak szabalyait a MEE 2005. VIII. térvénye 16—18.§-a tartalmazza.)
Megbizas feltételei

* evangélikus vallasu pedagdgus, konfirmalt, az egyhazkozségi tagsdg feltételeinek legalabb 5
éve megfelel, egyhdzdnak hliséges tagja

* képesitése megfelel az dllami jogszabalyoknak

* legaldabb 6t év — az dllami jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — pedagdgus-
munkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik. (MEE 2005. évi VIII. torvény 60.8)

A fGigazgatéi megbizds 6t tanévre szoél. Munkaltatéja a Soproni Evangélikus Egyhdzkozség
presbitériuma.

A koznevelési intézményben az fligazgatdi megbizas feltétele az intézményben pedagdgus
munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére sz6l6 alkalmazas, illetve a megbizassal
egyidejlleg pedagdégus munkakorben térténd, hatarozatlan id6re teljes munkaidére sz616 alkalmazas.
(MEE 2005. évi VIII. térvény 60.§)

A fGigazgato elsé megbizdsa alkalmabdl hivatali eskiit tesz.
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Feladatai

* FelelGsséggel tartozik azért, hogy az éltala vezetett intézmény a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz torvényei szerint és erkolcsi értékrendjének szellemében, a Magyar Koztarsasag
Alkotmanya és az allam torvényei alapjan mdakodjék.

FelelGsséggel tartozik az intézmény m(ikodésére vonatkozd torvényes elGirasok, rendeletek
megtartasaért, az iskolai ligykezelés pontossagaért.

FelelGsséggel tartozik az intézmény vagyondnak gondos kezeléséért, az iskola rendelkezésére
bocsatott pénzeszkdzok takarékos és célszerli felhaszndldasdért, a kifizetések
utalvanyozdsdért.

* Felel6sséggel tartozik az intézmény rendjéért, a tanuldk keresztyén szellem(i neveléséért.

* Elfogadja és a fenntartohoz felterjeszti a nevel6testiilet altal megalkotott pedagdgiai
programot és helyi tantervet.

* Felel a pedagdgiai tevékenység szakszer(iségéért, az elfogadott pedagdgiai program és tanterv
megvaldsitasdért, az ellenérzési, mérési és mindségiranyitdsi program mikodéséért.
Tamogatja a nevelGtestiilet j6 irdnyld kezdeményezéseit, segitséget nyujt a pedagdgusok
képzéséhez és tovabbképzéséhez.

* DoOnt a pedagogusi munka szakszer(iségét segité kils6 pedagdgiai szolgaltatasok

e

(szaktanacsado, szakérté bevonasa, tovabbképzés) igénybevételérdl.

* Elkésziti az intézmény éves munkatervét, munkaerd-gazdalkodasi tervét és
tantargyfelosztasat, szervezi és irdnyitja az iskolaban folyd munkat, kidolgozza a szervezeti és
miikodési szabalyzatot.

* Ertékeli az oktatd-nevel6 munka eredményeit a félévi és év végi nevelGtestileti
értekezleteken.

* Dont a tanuldi jogviszonnyal 6sszefligg6 kérdésekben (felvétel, vizsgaengedélyek, felmentés
az iskolalatogatas aldl, fegyelmi ligyek).

* T4jékoztatja nevelGtestiiletet, illetve az igazgatdtanacsot és a fenntartét az intézmény
mUkodésérdl, el6késziti dontéseiket, végrehajtasukat megszervezi és ellenérzi.

* Kapcsolatot tart a sziil6i kozosséggel és a didkonkormanyzat képviselGivel.

* Kezeli a beérkezett panaszokat.

*  Biztositja az iskola hagyomanyainak apolasat, az iskolai innepélyek megszervezését.

* Koordindlja az iskola nemzetkézi kapcsolatait.

* Szabalyozza a tankdényvrendelést.

* Munkaltatéi jogkort gyakorol az intézmény dolgozéi felett. Az intézmény minden
alkalmazottjanak kozvetlen felettese, meghatarozza a sziikséges munkakoroket, felligyeli a
pedagégusok és a tobbi alkalmazott tevékenységét, figyelemmel kiséri élet- és
munkakdriilményeiket, képviseli érdekeiket a fels6bb szervek el6tt.

* DoOnt az intézmény alkalmazottainak felvételérél, nyilvdnos palyazat esetén az igazgatétanacs
véleményének ismeretében.

* Azintézmény minden alkalmazottjanak elsé foku fegyelmi hatdsaga.

* FelelGsséggel tartozik az intézmény fenntartdjanak, mint munkaltatdjanak.

» Evente beszamol a fenntarténak az intézmény miikodésérdl.

*  Képviseli az intézményt az egyhazi és vilagi szervezetekben.

Munkajat a fenntarté altal kibocsatott munkakoéri leiras alapjan végzi.
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3.5 A f6igazgatd kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore
3.5.1 Az iskolalelkész
Megbizasa

Az iskolalelkészt a fenntarto presbitériuma valasztja meg a fGigazgatd, az igazgatotandcs és a szolgalati
agat feligyel6 pluspok véleményének megismerése utan. A valasztas el6tt be kell szerezni a teriiletileg
illetékes plispoktdl a vélaszthatdsagi igazolast. Ennek hidnyaban a teriiletileg illetékes plispok kaldi ki
az iskolalelkészt.

Feladatai

a f6igazgatdval és a hitoktatdkkal egylttm(ikddve az intézmény keresztyén szellemiségének
biztositasa a pedagdgusok, az alkalmazottak, a tanuldk lelki gondozasa

* tanari és didk csendesnapok, istentiszteletek, ahitatok, bibliadrak szervezése, illetve
megtartdsa

* az intézményben elfogadott pedagdgiai program és tanterv alapjan hittandrak tartdsa,
legfeljebb a teljes munkaidej(i hitoktatéi dlldsban dolgozék szamara kotelezé draszam felében

* kapcsolattartas a tanuldk szileivel, gylilekezeteivel

* Kapcsolattartas az Evangélikus Hittudomanyi Egyetemmel

*  Okumenikus kapcsolatok apolasa

* atandrok és didkok segitése, iranyitasa a gyulekezeti élet felé

* részvétel a teriletileg illetékes egyhdazmegye lelkészi munkak6zosségének munkajaban

3.5.2 A tagintézmény-igazgato (6voda)
Megbizasa

A tagintézmény-igazgatét az fGigazgato bizza meg az igazgatdtanacs egyetértésével.

Feladatai

* Az 6voda pedagodgiai vezetdje - a f6igazgatd iranyitasa mellett - teljes felel6sséggel vezeti az
6vodat, kivéve a munkaltatdi és gazdalkodasi feladatokat.

* Felel6sséggel tartozik azért, hogy az dltala irdnyitott tagintézmény a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz térvényei szerint és erkdlcsi értékrendjének szellemében miikodjon.

* Iranyito, ellen6rz6 munkajat a korszerl pedagdgiai elveknek megfelel6en, a jogszabalyi
rendelkezések, a fenntartd és felligyeleti szervek, valamint az figazgatd iranyitasa szerint, az
intézmény vezetd beosztasu dolgozéival megosztva, az dvoda kdzosségeivel egylttmikddve
végzi.

* az 6vodai nevelGtestilettel egylitt biztositja az 6voda jo légkorét, amelyben lehet dolgozni és
fejlédni

* elkésziti az 6voda munkarendjét

* az Ovodaba felvett gyermekeket csoportokba sorolja, a csoportokhoz az évoda-
pedagdgusokat beosztja

» felelGs a sziil6kkel valé rendszeres kapcsolattartasért

* az 6vodai nevelGtestilettel egyiitt felel6s azért, hogy a gyermekek az egyhazi évodara
jellemzd pedagdgia elvek és gyakorlat szerint nevel6djenek

* céltudatosan 6sszehangolja az értelmi, érzelmi, akarati nevelési tényezéket
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3.5.3 A f6igazgatd-helyettesek
Megbizasa

A f6igazgatd-helyetteseket az igazgatdtanacs egyetértésével a fGigazgatd valasztja és bizza meg. A
féigazgato-helyettesi megbizas hatdrozott idGre, altaldban a féigazgatdi megbizas idejére (5 év), szdl.
A megbizas visszavonhatd, a visszavonas a kézhezvételétdl 3 napon beliil benyujtott irasos kérésre
tovabbi 3 napon beliil irdsban megindokolandé.

FGigazgato-helyettes megfelel§ gyakorlattal rendelkezé hatarozatlan idére kinevezett tanito, illetve
tanar lehet, lehetGség szerint evangélikus valldsu.

Feladatai

* A fGigazgatd-helyettesek a f6igazgatd kozvetlen munkatdrsai, akik a célszerli belsé
munkamegosztas alapjan munkajukat a f6igazgatdval egyeztetve, a f6igazgatdiranyitdsdval,
egymassal egylittm(ikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban, de egyéni felel§sséggel,
onalléan végzik.

A fGigazgatd tavollétében képviselik az iskolat.

* Ahelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az aldjuk tartozo intézményi rész/ek/ egész
mikodésére, pedagdgiai munkdjara, a bels6 ellenGrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

* Feladataikat munkakori leirasuk tartalmazza. (Mellékletben)

3.5.4 Az alapfoku mivészeti iskola tagintézmény-igazgatdja
Megbizasa

Az tagintézmény-igazgatot az igazgatdtandcs egyetértésével a figazgatd valasztja és bizza meg. Az
tagintézmény-igazgatéi megbizas hatdrozott iddére, dltaldban a f6igazgatdi megbizas idejére (5 év),
szOl. A megbizds visszavonhatd, a visszavonas a kézhezvételétSl 3 napon beliil benyujtott irdsos
kérésre tovabbi 3 napon beliil irdasban megindokolandé.

Az alapfoku mlvészeti iskola tagintézmény-igazgatdja 5 éves szakmai tapasztalattal, megfelel6
gyakorlattal rendelkez6 hatarozatlan id6re kinevezett pedagdgus lehet, lehet&ség szerint evangélikus
vallasu.

Feladatai

* AfGigazgatdval egyiitt felel az alapfokd miivészeti iskola torvényes miikodéséért.

* Felel az egyes mlivészeti dgakon folyé szakmai munkaért, a mivészeti iskola mikodésével
kapcsolatosan felmeriilt adminisztracio pontossagaért, a miuvészeti agak gazdasdgos
mUkodtetéséért.

*  ElGkésziti és megszervezi a m(ivészeti iskola felvételi és alkalmassagi meghallgatasait.

* Az tagintézményigazgatd-helyettes és a tanszakvezet6k véleményének figyelembevételével
beosztja az Uj tanuldkat a hangszeres oktatast végz6é tanarokhoz, osszedllitja a kotelezé
tantargyak tanuldcsoportjait.

* Engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarokhoz.

*  Meghatarozza a félévi és az év végi beszamoldk rendjét, és lehetdség szerint részt vesz ezeken
a meghallgatasokon.

* Megszervezi a muivészeti alapvizsgat és zardvizsgat a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.
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Kozrem(ikodik az orszagos és regionalis versenyek szervezésében.
Dont az iskolai felszerelések (hangszerek, ruhdk, eszkozok) kolcsonzésérdl, elSkésziti a
hangszerek és egyéb, a mlivészeti oktatashoz szlikséges eszk6zok beszerzését és javitasat.

Gondoskodik a kart okozék felelsségre vondsardl, a kar megtérittetésérdl.
Az AMI ellendrzési részfeladatainak delegdldsa, informacidgydjtés.

A tanszakvezet6k, az iskolatitkar és az tagintézményigazgatd-helyettes feladatainak
delegdlasa, ellenérzése.

. AtanszakvezetGk rendszeres idGszakonként tajékoztatjak a tanszakukon folyd szakmai
munka részleteirél, eredményeirél, problémairdl.

. Az alapfokd mivészeti iskola négy miivészeti agaban folyd munka tandgyi ellenGrzése
oralatogatassal, az elektronikus vonatkozo adatainak ellenérzésével, az AMl iskolai-, ésiskolan
kivlli szerepléseinek figyelemmel kisérésével.

. Tanigyi dokumentumok kiadasanak ellenérzése.

. LehetGségeihez mérten tajékozddik a kozosségi médidban megjelené AMI-val
kapcsolatos tartalmakral.

. A jelenléti ivek, munkaid6-nyilvantartasok jovahagyasa.

. Az AMI tagintézményhez tartozd tanigyi folyamatokban, személyi Ugyekben

tdjékozott, szlikség esetén hataskorénél fogva korrigdl, vagy tovabbitja azt a f6igazgatd felé.

3.5.4.1. Az alapfoku miivészeti iskola tagintézményigazgato-helyettese

Megbizasa:

Az tagintézményigazgato-helyettest a fGigazgatd valasztja és bizza meg, az tagintézmény-
igazgato véleményének kikérésével. Az tagintézményigazgatd-helyettesi megbizas hatarozott
idére, altaldaban az tagintézmény-igazgatdi megbizds idejére (5 év) szdl. A megbizas
visszavonhatod, a visszavonds a kézhezvételétdl 3 napon belll benyujtott irdsos kérésre
tovabbi 3 napon beliil irdsban megindokolandé. Feladatai a munkakari leirasa szerint.

Feladatai:

Az tagintézményigazgatd-helyettes az tagintézmény-igazgatd kozvetlen munkatarsa, aki a
célszer(i bels6 munkamegosztds alapjan munkdjukat a f6igazgatdvel egyeztetve, az
tagintézmény-igazgatd iranyitasdval, egymassal egylttm(kodve, egyéni felelGsséggel,
onalléan végzik.

Az tagintézmény-igazgato tavollétében képviseli az alapfoku mivészeti iskolat.

A helyettes beszamoladsi kotelezettsége kiterjed az aldja tartozd tagintézmény egész
mkodésére, pedagdgiai munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az
tagintézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.5.5 A gazdasagi vezet6
Megbizasa

Az igazgatdtandcs egyetértésével a f6igazgatd valasztja és bizza meg. A gazdasagi vezetd hivatalbdl
tagja az iskola vezet6ségének és az igazgatdtandcsnak. Munkajat a fGigazgatd kozvetlen irdnyitdsa
alapjan végzi, intézi az intézmény pénz-, gazdasagi és dologi lgyeit, iranyitja a technikai dolgozdk
munkadjat A f6igazgatd atruhazhatja ra szakteriletének dolgozdi vonatkozasaban a munkaltatéi és az
els6foku fegyelmi hatdsagi jogkorét.

Feladatait, hataskorét munkakori leirasa tartalmazza. (Mellékletben)

3.5.6 A vezet6k kapcsolattartasi rendje
A fbigazgatd, az iskolalelkész, a tagintézmény-igazgatok, a helyettesek, és a gazdasagi vezet6
kapcsolattartasa folyamatos, hetente (meghatarozott napon) megbeszélést tartanak.

Az operativ vezetdi értekezletek feladata: biztositani az iskola napi feladatainak megoldasat, ezek
O0sszehangoltsagat, vezetGségi és nevelGtestiileti értekezletek témainak, dontéseinek el6készitését, a
dontések végrehajtasanak megszervezését, tovdbba a visszajelzések, értékelések foruma.

Rendkivili vezeti értekezletet az féigazgatd barmikor 6sszehivhat.

3.5.7 Az 6vodaval valé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek az évodaval folyamatos, napi kapcsolata van. Az iskolavezetés (ilései, az ott hozott
dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Az évodai
feladatok kilén megbeszélése heti rendszerességgel torténik az dvoda vezetGjével. Az iskolavezetés
tagjai minden kozos feladatot kozosen végeznek el.

3.5.8 Az alapfoku mivészeti iskolaval valé kapcsolattartas rendje

Az intézménynek az alapfoku miivészeti iskolaval folyamatos, napi kapcsolata van. Az iskolavezetés
Ulései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas
biztositékai. Az alapfokl mdvészeti iskolai feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel
torténik az tagintézményigazgatéval.

A tantestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak az alapfoku m(ivészeti iskoldban zajlé pedagdgiai
munkardl. Az iskolai dokumentumokat kozésen hozzak létre.

3.6 Helyettesitési rend

3.6.1 A f6igazgato akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A fGigazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igénylS kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazddlkodasi jogkorbe tartozd ligyek kivételével — teljes felel6sséggel a figazgatd altal
megbizott felsGs igazgatohelyettes helyettesiti.

A f6igazgatd tartds tavolléte esetén a felsds f6igazgatd-helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkdrként
fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek minésiil a legaldbb két hetes folyamatos tavollét.

Gazddlkodasi és pénziigyi kérdésekben a f6igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

A fGigazgatd és az 6t helyettesitd felsGs f6igazgato-helyettes egyidejli akaddlyoztatdsa esetén a
helyettesitést az alsé tagozat figazgatd-helyettese latja el.
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Minden vezet6 tdvolléte esetén — ha helyettesitésre mds nem kapott megbizdst — a fGigazgatot az
osztalyfénoki munkakdzosség - vezetd helyettesiti.

A f6igazgatd tavolléte esetén az intézményi dokumentumok cégszer( alairasa a helyettesek egyiittes
aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6.2 A f6igazgato -helyettesek helyettesitésének rendje

A fGigazgatd-helyettesek tavollétik, vagy akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat. Ennek sordn — az intézmény vezetbjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé fGigazgatd-helyettes hatdskorébe tartozik.

Mindharmuk tavolléte esetén, rendkivili esetben hataskorén beliil a gazdasagi vezet6, vagy az azzal
megbizott személy intézkedik. Ez a személy a fGigazgatd és /vagy helyettesei altal aktualisan
megfogalmazott felelGsségi és végrehajtasi jogot gyakorol.

3.6.3 Az AMI tagintézmény-igazgatd helyettesitésének rendje

Az tagintézmény-igazgatd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi 4t munkajat
a tagintézményigazgaté-helyettes. Ennek soran — az intézmény vezetGjével egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé tagintézmény-igazgatd hatdskorébe tartozik.

3.6.4 Az 6voda tagintézmény-igazgatd helyettesitésének rendje

Az 6voda tagintézmény-igazgatdjanak tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén operativ feladatainak
ellatasaban az altala — a fGigazgatdval egyetértésben — kijelolt vodapedagogus helyettesiti. Dontési
jogkoreit a f6igazgatd latja el.

3.6.5 A gazdasagi vezetd helyettesitésének rendje

A gazdasagi vezet6 tdvolléte esetén helyettesitése a konyvel6 feladata. A helyettesitést ellatd
munkavallalé dontési jogkore a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnaliintézkedést igénylé
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, az intézmény vezet6jével
egyeztetve.

4. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

4.1 Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd
és hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlendl segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.

Az iskola életével, hivatalos lgyeivel kapcsolatos intézkedések, vitdk — a tajékoztatas céljat szolgald
anyagok kivételével — szolgdlati titoknak mindsiilnek, amit a nevel6testiilet minden tagja koteles
megGrizni.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestililete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos (igyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezs és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.
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A nevelGtestiilet szavazati joggal bird tagjai:

* azok a pedagdgus munkakdrben, valamint fels6foku végzettséggel a neveld, oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakodrben alkalmazott dolgozdk, akik legaldbb 50%-os munkaidejd
alkalmazasban allnak,

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

* az Oraadd tanarok a tanuldk el6menetelét és fegyelmi Ugyeit érinté kérdésekben
rendelkeznek szavazati joggal. (Knt. 70.§. [5])

4.1.1 A nevelGtestilet jogai és kotelességei

* azintézmény pedagdgiai programjanak és modositasanak elfogaddsa

* ahelyi tanterv kidolgozasa, illetve elfogaddsa

* az éves munkaterv, a tanév munkarendjének elfogadasa

* az intézmény szervezeti és mulkodési szabdlyzatdnak és hazirendjének, valamint azok
modositasanak elfogaddsa

* atovabbképzési program elfogadasa

* azintézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

* atorvény altal elGirt szervezetekbe delegalt tagok megvélasztasa

» af6igazgatopalyazatok véleményezése

* azintézmény éves koltségvetésének és zarszdmadasanak véleményezése

* azintézmény egész munkajat érint6 programmaddositas, fejlesztés kezdeményezése

* a tanulék munkajanak és elémenetelének folyamatos értékelése, a tanulék magasabb
évfolyamba lépésének megallapitasa

* adidkénkormanyzat segitése

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

* dontés a tanuldk egyes fegyelmi ligyeiben

* atanuldk (pobt-, osztalyozd) vizsgdra bocsatasa

* a nevelGtestiilet joga tovabba, hogy érdemi informacidkat kapjon és testileti véleményt

Py

alkosson az iskola belsé életét és kiils6é kapcsolatait érinté minden fontos kérdésben

4.1.2 A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a feladatoknak megfelel6en, de tanévenként legalabb 3 alkalommal (a tanév
kezdetén, félévkor és a tanév végén) lilésezik. Ervényes dontést akkor hozhat, ha a szavazati joggal
rendelkezé tagoknak legaldbb kétharmada jelen van. A nevelGtestililet dontéseit altaldban nyilt

e

szavazassal, de személyi kérdésekben. ill. a jelenlévSk legaldabb 25%-dnak kérésére barmely lgyben

e

titkos szavazassal, egyszer( szé6tobbséggel (a jelenlévék 50%-a + 1 f6) hozza.
A nevelGtestlleti értekezletekrdl jegyz6konyv késziil.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

*  tanévnyito, félévzaro és tanévzarod értekezlet

o félévi és év végi osztalyozd konferencia

* tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
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* rendkivili értekezletek (szlikség szerint)

4.1.2.1 Osztdlyozo értekezlet

Aziskola nevel§ testilete évente két alkalommal, félévkor és tanév végén osztalyozé értekezletet tart,
melynek feladata egy-egy osztaly tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzése,
értékelése. Ezen belll a tanuldk tantargyi érdemjegyeinek megallapitasa, magatartasuk és szorgalmuk
elbirdldsa. Tovdbba év végén a fels6bb osztalyba |épés, javitdvizsgara vagy évismétlésre utalas. Az
osztalyozo értekezleten hoz hatdrozatot a nevel6testiilet a nevel6testiileti dicséretekrdl.

4.1.2.2 Munkaértekezlet

Munkaértekezletek feladata a hataskorok folyamatos gyakorlasa, az aktualis feladatok, események,
értékelések megvitatasa. A dontés-el6készités érdekében meghatarozott rendszerességgel kell
tartani.

Az fGigazgatd terv szerinti munkaértekezletet tart a nevelGtestiilet részvételével. A
munkaértekezleteken az fGigazgatd tajékoztatast ad az iskolat érint6 friss informacidkrol, az esedékes
feladatok elGkésziiletérdl, végrehajtasardl, megjeldli a kovetkez6 idGszak nevel6testiletet érintd
faladatait. Javaslatara a nevelGtestiilet hataroz a hataskorébe tartozé tigyekben.

A munkaértekezletek az iskola vezetGinek is informacids forumai.

A nevelGtestlilet tagjainak és a szakmai munkakozosségeknek véleménynyilvanitasi, értékelési és
javaslattételi féoruma.

4.1.2.3 Nevelési értekezlet

Az évi két nevelési értekezlet egy-egy pedagodgiai téma vagy feladat részletes, elemzd feldolgozdsara
szolgal.

4.1.2.4 Rendkiviili értekezlet

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet az intézmény lényeges problémdinak megoldasara a
nevelGtestiilet egyharmadanak, valamint az fGigazgatd, illetve a vezet6ség kezdeményezésére hivhatd
Ossze.

4.2 Az intézmény ovodapedagdgusai és tanarai

4.2.1 A pedagdgusok alkalmazasa

Az intézmény 6vodapedagdgusai és tanarai a MEE intézményi térvényében meghatarozottak szerinti
pedagdgusok lehetnek. A képesitési feltételeiket a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél irja
el6. Hitoktatast lelkészi diplomaval vagy hittantanari képesitéssel rendelkezd személy végezhet.

Pedagdgusnak elkotelezett keresztény, erkolcsileg feddhetetlen, egyhazahoz hi jel6ltet lehet
megvalasztani, aki megfelel6 végzettséggel rendelkezik és alkalmas a munkakérével kapcsolatos
feladatok ellatasara tovabba vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.

A pedagdgus hivatali és maganéletében egyhazhoz, gylilekezetéhez és a magyar hazahoz vald
hlségével, feddhetetlen életmddjaval, valldsdnak gyakorlasaval és rendezett csaladi életével
mutasson példat évodasainak, illetve tanitvanyainak és kornyezetének.

A fGallasu pedagogusok nyilvanos palyazat atjan torténd alkalmazasardl egy szakmai bizottsag (tagjai:
fGigazgato, iskolalelkész, agazati igazgatdhelyettes, szakmai munkakdzosség-vezets) dont, s velik az
fGigazgatd, mint munkaltaté szerz6dést kot.

A hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgus hivatalba [épése alkalmabdl eskiit tesz.
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Az intézményben m(ikéd6 pedagdgusok illetményét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2005. évi
VIII. torvénye (az egyhdz intézményeirdl) 23. §, illetve a kdzalkalmazottak jogdllasardl sz6ld 1992. évi
XXXIIIl. térvény elbirasai szerint kell megallapitani. A pedagdgusok és az intézményben alkalmazott
Osszes dolgozd munkaviszonyat a munka térvénykonyve (2012. évi I. tv.) szabdlyozza. Az intézmény
minden alkalmazottja el6menetelénél, munkaid6-beszamitdsanal figyelembe kell venni az el6z6 —
végzettségének megfelel6 — kozalkalmazotti vagy mds egyhdzi intézményben elt6ltott
munkaviszonyat.

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

* hogy a foglalkozasi, ill. pedagdgiai program alapjan az atadandd ismereteket, a nevelési
maodszereit megvalassza,

* a szakmai munkakozosség munkajaban részt vegyen, véleményének meghallgatasaval
megvalassza az alkalmazott foglalkozasi eszkdzoket, szakkonyveket,

* irdnyitsa, értékelje a gyermekek napi tevékenységét,

* hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez,

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

* szakmaiismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa, részt vegyen pedagdgiai
kisérletekben, kutatdmunkaban,

* egyhazi, szakmai egyesiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis, orszdgos, egyhazi, kozoktatassal foglalkozé testiiletek munkajiban,

* személyét, mint a pedagdgus kozOsség tagjat megbecsiiljék, személyi jogait tiszteletben
tartsak, nevelGi tevékenységét elismerjék,

* eredményes és /vagy kimagaslé munkavégzéséért, szakmai fejl6déséért vezet6je dijra,
kitiintetésre terjessze fel.

4.2.2.2 Iskola
A pedagégus joga, hogy

* azintézményben elfogadott pedagdgiai és nevelési program, valamint a kerettanterv alapjan
elkészitse a helyi tantervet, megvalassza a tananyagot, a tanitds mddszereit és eszkozeit,

* egyhazi, szakmai testiletek, egyesiiletek, kamardk, érdekvédelmi szervezetek tagja legyen,
képvisel6ként részt vehessen a helyi, regionalis és orszagos egyhazi kbzoktatdssal foglalkozd
testiletek munkajaban,

* részt vegyen szervezett tovabbképzéseken (A tovabbképzéseken valé részvétele a
tovabbképzési terv szerint torténik. A beiskoldzasi programba vald folvételt el6z6 tanév
marcius 15-éig irdsban kell kérvényeznie. Ennek alapjan az f6igazgato elkésziti, a tantestilet
elfogadja a beiskolazasi
tervet.),

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

* hozzaférjen informatikai eszk6z6khoz, valamint, az iskola konyvtardn keresztiil haszndlatra
megkapja a munkajahoz szlikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.
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* eredményes és /vagy kimagasld6 munkavégzésért, szakmai fejl6déséért vezetdje dijra,
kitiintetésre terjessze fel.

A pedagdgus joga és egyben kotelessége, hogy

* irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat, mindsitse tudasukat,

* Otévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésen vegyen részt. Mentesil a tovabbképzési kdtelezettség aldl az a pedagdgus,
aki az adott tanév vagy nevelési év kezdete (azaz szeptember 1-je) elStt betolti az 6tvenotodik
életévét, valamint a szakvizsgdzott vagy diplomat szerzett pedagdgus a szakvizsga letétele
utdni 5 évben.

4.2.3 A pedagogusok kotelességei
4.2.3.1 Ovoda
Az dvodapedagdgus kotelessége, hogy

* a rabizott gyermekeket keresztény szellemben nevelje, fejlédésiiket figyelemmel kisérje és
el6segitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkoélcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat erdgsitse;

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

* az egyhazi elGirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartsa;

* munkaid6ben az dévoda teriiletét ne hagyja el, illetve kizardlag a vezetd6 engedélyével
hagyhassa el, pedagdgiai szempontbdl kiilondsen védett a fél nyolctdl tiz 6raig terjed6 idGszak.
A valds indok (baleset, csaladi ok) hianyaban torténd csoportelhagyas szébeli, majd irasbeli
figyelmeztetést von maga utan;

* korultekintéen, pontosan vezesse a felvételi mulasztasi naplot /A:TU. 726./; az étkezb
gyermekek szamat havonta 6sszesitse és lezarja;

* kotelez6 draszamat a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozassal —csoportban téltse el;

* a kotelez6 draszamon kiviil, heti térvényes munkaidejében felkésziiljon masnapi munkajara,
gyermekrendezvények, kiranduldsok, lnnepélyek megszervezésében, megrendezésében
kézremUikodjon;

* részt vegyen a szertar, konyvtdr gondozasaban, jatékeszkozok, foglalkozasi eszkozok
beszerzésében;

* palyazatok, fejlesztési elgondolds munkdlataiban részt vegyen, gondoskodjon az dvodai
dekoracid idénkénti megujitasardl;

* avezetl utasitasai és a nevelGtestileti hatdrozatok értelmében vezesse a csoportnaplét és a
gyermekek személyiséglapjat;

* szakmai gyakorlat vezetése esetén dijazdsban részesiil a felkéré intézmény koltségvetésének
terhére;

+ esetenként részt vegyen az Evangélikus Ovoddk szakmai munkakézosségének munkajaban;

e azegyhazi elGirasokat megtartsa;

* az 6voda nyitvatartasi ideje alatt valamennyi csoportban évodapedagdgus foglalkozzon a
gyermekekkel, betegség esetén haladéktalanul értesitse a tagintézmény-igazgatot és
valtotarsat;
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ldtogassa az Ovodas istentiszteleteket, részt vegyen a hittan foglalkozdsokra felkészité
beszélgetéseken;

a hivatali titkot megdrizze.

4.2.3.2 Iskola
A pedagdgus kotelessége, hogy

a rabizott tanuldkat keresztyén szellemben nevelje, fejlédésiiket figyelemmel kisérje és
el6segitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkoélcsi vonasaikat fejlessze, értékes jellembeli
tulajdonsagaikat er@sitse, készitse fel Gket 6nalld keresztyén életre;

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

az egyhazi elGirasokat, az intézmény tanulmanyi és munkarendjét megtartsa;

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

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaldd értékeinek tiszteletére, egészséges életmadra,
kornyezettudatossdgra, hazaszeretetre neveljen;

szakmai és pedagdgiai felkészlltségét allanddan fejlessze;

a tanulok szileivel (gondvisel6vel) a sziikséges kapcsolatot fenntartsa, a tanuléra vonatkozo
tdjékoztatast megadja;

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

orarendi 6rait lelkiismeretesen lassa el;

a tanuldk munkdit a pedagdgiai programban és a helyi tantervben meghatarozottak szerint
értékelje;

a témazadrd dolgozatokat 10 munkanapon belil kijavitsa (a magyar és torténelem
nagydolgozatokat 15 munkanapon bell);

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

az f6igazgatd vagy helyettese Utmutatasa alapjdn az lgyeleti szolgalatot, a helyettesitést, a
tandran kivili teendéket, vallalt tisztességével kapcsolatos feladatait elldssa,

teljesitse adminisztrativ feladatait;

betegség vagy egyéb akadalyoztatas esetén minél hamarabb, de legkés6bb az elsé munkanap
reggelén 7.30 Oraig bejelentse tdvolmaradasat, annak varhaté id6tartamat, és biztositsa a
helyettesitéshez hasznalhatd segédanyagot,

részt vegyen az iskola altal szervezett linnepélyeken, istentiszteleteken és a nevelGtestiileti
értekezleteken, valamint az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken;

a hivatali titkot megdrizze.

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

4.2.4 A tanarok megbizas alapjan ellatandé feladatai

4.2.4.1.Szaktandri feladatok

Lassa el a munkatervben meghatarozott feladatokat: szintre hozo, korrepetald, tehetséggondozd
foglalkozasok, ligyeleti szolgalat, kisérletek stb.
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Lassa el az iskolavezetéstdl, illetve a munkakdzosségtSl kapott feladatokat (munkakdzosség-vezetd,
osztalyfénok, didkénkormanyzat-vezetd, balesetvédelmi, tlizrendészeti megbizott, gyermekvédelmi
felelGs, szinhazfelelGs stb.)

4.2.4.2 Osztdlyfénéki feladatok

Az osztélyok felelGs vezetdi, gazdai az osztalyfénokok. A gyermekkozosségekben meghatarozo szerepe
van az osztalyfénoknek. Emberi magatartasa, pedagogiai, szakmai munkaja példaértékl a rabizott
gyermekek kozott. Feladatuk elvégzésére a fGigazgatotdl kapnak megbizast. Munkajukat az
osztalyban tanité tanaroktdl, a tanuldk szileit6l és a f6igazgatotdl kapott informaciok
figyelembevételével végzik. Javaslattevs jogkoriik kiterjed az osztallyal kapcsolatos minden kérdésre.
Torekedni kell arra, hogy a csoportok lehetGleg négy évig egy kézben legyenek. Az osztalyfénok
dijazésa az érvényes jogszabdlyok szerint torténik.

Feladatai:

* Figyelemmel kiséri és értékeli az osztalyban tanuldé gyerekek lelki-szellemi fejlédését,
tanulmanyi eredményét és szocialis helyzetét. Javaslatot tesz jutalmazasra és szociadlis
tdmogatasra.

* Az osztalyf6noki munkaterv alapjan el6késziti és megtartja az osztalyfénoki orakat.

* LehetGség szerint havonta egy alkalommal tandran kivili k6zosségi programokat szervez.

*  Megtervezi, elGkésziti és vezeti az osztalykiranduldsokat, egyéb k6z0s programokat.

* Kapcsolatot tart osztalya sziileivel: félévenként sziil6i értekezletet tart, fogadddran
rendelkezésre all, illetve szlikség szerint telefonon és személyesen a tanév folyaman.

* Gondot visel az osztdlyterem felszerelésére, sziikség esetén segitséget kér a gazdasagi
irodatol.

* Kozvetiti az iskolavezetés és a gazdasagi iroda kéréseit az osztaly és a szll6k felé.

* Szikség esetén rendkiviili megbeszélést hiv 6ssze az osztdlyban tanitd tanarok részére.

*  Fels6bb (7-8.) évfolyamokon felkészit a palyavalasztdsra: beszélget a didkokkal és a sziil6kkel,
el6addkat hiv, nyilvantartja a nyilt napokat, kezeli és ajanlja a tovdbbtanulasi kiadvanyokat.

*  Osztélya didkjaiban kialakitja a felelGsségérzetet az osztalyterem rendjéért és tisztasdgdért; az
ez ellen vét6 didkokat felel6sségre vonja.

* Ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli teend6ket: e- napld vezetése, ellenGrzése, félévi
értesit6k kiadasa, év végi bizonyitvanyok kidllitasa, torzslapok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

* Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyozd
értekezleteken a nevelGtestilet elé terjeszti.

*  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

* Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat. O Atfogd
jellemzést, jelentést készit osztdlyardl a tanév végén.

4.2.4.3 Osztalyfénék-helyettesi feladatok

* Az osztalyfénok tavollétében ellatjak az osztalyfénoki feladatokat.

*  Részt vesznek a tanév végi adminisztracidban.

* Ellatjak a kisér6 tanari feladatokat Ginnepségeken, iskolai rendezvényeken és iskolan kivili
programokon.
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4.2.4.4 A pedagdgus nevelb-oktato munkdjdval 6sszefiiggd teendbkre valo megbizds A megbizds
dltaldnos elvei:

» felkésziiltség, ratermettség, gyakorlat, egyéb specialis képességek figyelembe vétele,

* viszonylag egyenletes terhelés biztositasa,

* egyéni elképzelések,

* a,masodlagos” jovedelmi lehet&ségek ardnyos elosztasa,

* érvényesllhet: kozOsségi, vagy csoportérdek, onkéntesség, valamint a kedvezményezett
pedagdgusok (nyugdij el6tt allok, kisgyermekes anyak, palyakezdék) érdekvédelme,

* amegbizatasok kiemelked§ szintd teljesitése jutalmazasi szempont.

A megbizas lehet:

» egyszeri alkalomra sz616 ((Unnepélyek, versenyek szervezése, lebonyolitasa stb.),

* meghatdrozott idére sz6lé (1-4 tanév), mely tobbszor megismételhet6; nem megfelel§
szinvonall ellatas esetén a munkaterilet kozvetlen irdnyitdjanak javaslatara a megbizas
visszavonhaté.

Tartoés (legalabb egy tanévre sz616) tovabbi megbizasok:

*  osztalyfénoki feladatok

* gyermekvédelmi felelGs

* taborok, szabadid&s programok szervezése

* munkavédelmi képviseld (5 évre)

* igazgatdtanacsi tagsag

* palyavalasztasi felelds

+  DOK segitése

* hazi és levelezds versenyek szervezése

* projektvezetéi feladatok palydzatokban, kiilféldi csereutazasokban, programokban

4.2.5 A pedagdgusok jutalmazdsanak elvei
Jutalmazas

A pedagdgusok jutalmazdsa elsGsorban Pedagdgus Nap alkalmabdl torténik, amelynek pénzigyi
fedezetét az intézmény éves koéltségvetésében jovahagyott 0sszeg biztositja.

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

Jutalomban azon pedagdgusok részesiilhetnek, akik tartdsan kiemelkedden jé munkat végeznek, a
munkakori kotelességeik teljesitésén tul aktivan részt vesznek az iskola kozosségi életében, és olyan
plusz feladatokat vallalnak, amelyért nem részesiilnek kilon dijazasban. A jutalmazdsra javasolt
dolgozokrdl a munkakozosség - vezetdk, illetve a vezet&ség adnak ajanlast a fGigazgato részére. A
jutalomban részesiil6ket, illetve a jutalom mértékét az ajanlasok alapjan a fGigazgatd hatarozza meg.

Palyazati sikerdij

A kozlonydkben, egyéb felhivasokban kiirt palyazatok megirdsaban az iskola valamennyi dolgozdja
részt vehet. A nyertes palyazo az elnyert

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

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

A sikerdij kifizetésére a palyazat teljes kor(i elszamolasat kévetGen kerdl sor.

Hunyadi-dij

A nyugdijba vonuld dolgozdk Hunyadi-dijban részesilhetnek, az intézményben eltéltott munkaidé
mértéke és a nyugdijba vonulasig végzett munka minGségének elismeréseként.

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

4.2.6 Pedagogusok hasznalataba keriilé informatikai eszk6z6k

A szinvonalas, korszer(i oktatas érdekében az iskola a teljes allaskeretben dolgozé pedagdgusa részére
1 db hordozhaté szamitogépet biztosit, melyet a pedagogus személyes hasznalataba ad. A hasznalatba
adott eszkozért a pedagdgus teljes anyagi felelGsséggel tartozik, az eszkoéz atvételét alairasaval
igazolja. Az iskola a nyilvantartasaba bevezeti a hasznalatba vételt.

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

A pedagoégus allomanybdl vald torlése, illetve tartds tavolléte (pl. GYES) miatti munkasziineteltetés
idejére visszaadja a hasznalataban Iév6 szamitogépet.

4.3 Szakmai munkak6z6sségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében.

Ovoda

Az évodaban mkods munkakozosségek feladata az évoda eredményes nevel6munkajanak segitése,
szakmai teriiletek elemz6 feldolgozasa, elméleti, mddszertani segitségnyujtas. A munkakozosség
onalléan Osszedllitott éves program szerint dolgozik.

Iskola

Intézménylinkben a  tantargyaknak, illetve tantargycsoportoknak megfelel6 szakmai
munkakozosségek mikodnek, amelyek |étrehozhatdk legaldbb 6t ugyanabba a tantargycsoportba
tartozd targyat tanitd tanar kezdeményezésére. A tanarok szaktargyaiknak megfelelGen, illetve
osztalyfénokként tobb munkakozdsség tagijai is lehetnek.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat
a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosség — az féigazgatd megbizasara — részt vesz
az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a bels6 vizsgak lebonyolitasaban,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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A munkakozosségek altalanos feladatai:

* véleményezési jog gyakorlasa a tantargyfelosztas kérdésében
* javaslat megfogalmazdsa az egyes szaktanarok kilon megbizdsainak elosztasara
* javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére

* részvétel az intézményben folyé szakmai munka éves terv szerinti belsé ellenérzésében

* munkaterv 0sszedllitasa (versenyek, tovabbképzések, konzultacidk stb.)

* javaslattétel a tankdnyvvalasztasra

*  tagjai kozott a feladatok kiosztasa

* intézkedés a nevel6testilet altal raruhazott feladatokban

* azintézményi neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerdsitése

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

* aszaktargyiteljesitményiik alapjan jutalmazasra érdemes tanuldk elSterjesztése jutalmazasra,
a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

*  osztalyozd vizsgdk tételsorai 6sszeallitdsanak egyeztetése, értékelése

* aszaktargyifelszerelések gondozasa, megérzése

* javaslattétel a szertarak és a szakkonyvtarak, valamint a szaktantermek fejlesztésére

* dontési jogkor gyakorlasa a szakterilet rendelkezésére allé koltségvetési keret ésszerd
felhasznalasaban

* aszakmai kérdések rendszeres megvitatasa

* részvétel tantdrgypedagdgiai fejlesztési és kutatdsi munkalatokban

* aszaktertlet iskolai versenyeinek lebonyolitasa

* apalyazni kivané tanuldk tanulmanyi versenyre valé felkészitése, a nevezés, versenykisérés és
az iskolai szervezés elvégzése

* a tanulmanyaikban lemaradék korrepetdlasanak és a tehetségek gondozasanak
megszervezése

Intézményilnkben kilenc munkak6zosség miikoédik: dévodai, alsds, napkozi, felsGs-osztalyfénoki,
human, természettudomanyi, idegennyelvi, hittan, MMM (m(ivészet-mozgds-média).

Alapfoka Miivészeti Iskola

Az tagintézmény keretében m(ikédé alapfoku mivészetoktatasban tanitd pedagdgusok tanszakokat
alkotnak. A tanszakokon folyd szakmai munka 6sszehangoldsat tanszakvezeték segitik.

4.3.1 A szakmai munkakozosség-vezets és tanszakvezetd
A szakmai munkak6zosség képviseletét és munkaja koordinaldsat az iskoldban a munkak&zosség-
vezet6, az alapfoku mivészeti iskoldban a tanszakvezet6 latja el.

s

A munkak6z0sség-vezetd tagja az iskola kibGvitett vezetGségének, a tanszakvezets tagja az alapfoku
miivészeti iskola vezetGségének, és részt vesz a munkatervi értekezleteken, ahol javaslataival,
észrevételeivel segiti a vezetdség és az intézmény munkajat. F6 feladata a munkakozosség, illetve a
tanszakok munkdajanak koordindldsa, a munkak6zOsség, tanszak tagjainak szakmai iranyitasa,
munkajuk szakmai ellenérzése. Koordinalja a szakcsoport palyazati munkajat, figyelemmel kiséri a
tagok tovabbképzését, biztositja a kapcsolatot az evangélikus egyhaz orszagos tantargygondozdival.
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A tanszakvezet6 legfontosabb tevékenysége a pedagdgusok és az alapfokd mdlvészeti iskola
vezetGsége kozotti zavartalan és folyamatos informdciédramlas biztositasa.

A munkakozdsség-vezet§/tanszakvezets f6bb feladatat az aldbbiak képezik:

* Osszefogja és adminisztralja a szakmai munkak6zosség/tanszak tantargypedagdgiai munkajat

* tervezi és szervezi a tantargyi fejlesztést; koordinadlja a helyi tantervek elkészitését a
munkakozosségen/tanszakon beldl

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

* |atogatja a munkakozosségi/tanszak tagok orait, és tajékoztatja az f6igazgatot/tagintézmény-
igazgatot a latogatasok tapasztalatairdl, tanulsagairol

* az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitia a munkak6zosség/tanszakok éves programjat,
melyben szerepel a munkakozosségi/tanszak tagok egymas érainak latogatasi terve

* szikség esetén javaslatot tesz a helyettesitések szakszer( biztositasara

* rendszeres kapcsolatot tart az iskola/tagintézmény vezet&ségével és a tobbi munkakdzosség-
vezetével/tanszakvezetSvel nevelGtestilleti, vezetSi és egyéb megbeszélések keretében,
valamint az iskolai élet tervezési és szervezési kérdéseiben (pl. projektnapok, hazi versenyek,
el6adasok megszervezése)

* részt vesz a munkatervi értekezleteken, és tajékoztatja a munkak&z6sség/tanszak tagjait az
ott elhangzottakrol

* javaslatot tesz az uj kollégdk kivalasztasara

* a munkakozosség/tanszak tagjainak tanmenetét — véleményével ellatva — joévahagyasra
elGterjeszti az fGigazgatonek

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

* mentordlja a gyakornokokat, vagy szamukra a munkakodzosség/tanszak tagjai kézil mentort
kér fel

* modszertani munkakdzosségi/tanszaki megbeszéléseket tart, figyelemmel kiséri a
tantargyaval kapcsolatos legujabb fejleményeket, konyveket, taneszkozoket, konferencidkat
stb

*  bemutatd érak szervezésével javitja a targy oktatasi szinvonalat

*  évvégén készitett jelentésével kozrem(kodik a féigazgatdi beszamolo elkészitésében

* javasolja a munkakozosségi/tanszak tagok jutalmazasat, kitlintetését, részt vesz a belsé
értékelésben

* a munkakozosség-vezetS/tanszakvezetd vagy megbizottja képviseli a
munkakozosséget/tanszakot az intézményen kivili szakmai forumokon

* felel8s a versenyek és a munkakozosséghez/tanszakokhoz kapcsolddo intézményi programok
végrehajtasaért, koordinalasaért

* sziikség esetén javaslatot tesz a munkakozdsség/tanszak tagjainak szakmai tovabbképzésére,
illetve véleményezi a tanarok ilyen iranyu terveit

* tajékozddik arrdl, hogy a munkakdzOsség/tanszak tagjai hogyan teljesitik a tantervek
elGiradsait, éves tanmenetiket és az éves munkaterv feladatait. Sziikség esetén intézkedési
tervet készit az érintett kollégaval az elmaradas potlasara
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* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

* a munkakdzosség véleménye alapjan a tankonyv- és taneszkoz-igényt leadja az iskolai
felel6soknek

» figyelemmel kiséri a megjelené szakkdnyveket, és javaslatot tesz a konyvtdri beszerzésre

* tantdrgyahoz szikséges digitalis vagy egyéb oktatdsi eszkzok beszerzésére javaslatot tesz

* leltarfelelGsi feladatait kilon leltari szabalyzat szerint latja el

4.3.2 A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az egyes munkakozOsségek altal Osszeallitott éves munkaterveiket, illetve a tanév végén ennek
értékelését a munkakozosség-vezetbk nevelbtestiileti értekezleten ismertetik.

A nevelési feladatok elvégzésének hatékonysaga érdekében a munkakozosségek kozotti folyamatos
kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetbk felelnek. Kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozosséget érint6, olyan nevelési és modszertani kérdésekrdl, amelyeknél célszer(
egységességre torekedni intézményi szinten, példaul a munkak6zosségi munkatervek és beszamoldk
szempontrendszere, tartalmi elemei vagy az intézményi belsé szabalyzatok tekintetében.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1 Az 6voda munkarendje

5.1.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, a kbvetkezé év augusztus 31-ig tart. Az dvoda junius 15-t6l augusztus
31-ig nyari életrend szerint m(kodik. A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testilet
hatdrozza meg és rogziti a munkatervben a sziilGi kozosség véleményének figyelembe vételével:

*  Nevelés nélkili munkanapok id6pontjat és témajat.
«  Ovodai rendezvények és iinnepélyek médjat, id6pontjat.
* Szlnetek id6pontjat.

*  Nyilt napok idejét.
Szlinetek:

* Afenntartd jovahagyasaval a nydri takaritds alatt 6t hétig az 6voda zarva tart.

* Az évoda karacsony és Ujév kozott zarva tart.

* Nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg. E napok
nevelGtestiileti értekezletek, tovabbképzés, intézményi csendesnapok valamint évi egy
alkalommal nevelGi kirandulas lebonyolitasara fordithatok. Esetenként szakképzetlen tigyelet
biztosithatdé (dajka).

* Az iskolai szlinetekben (6szi, tavaszi) elGzetes egyeztetés utan, legaldbb 13 gyermek esetén
igényelhetd. E |étszam alatt gazdasagi indokokkal az dvoda nem koteles ligyeletet szervezni.

* Asziinetekrdl vagy a munkarendben torténé barmely valtozasrdl legalabb egy héttel korabban
kifliggesztés utjan értesiteni kell a szll6ket.
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5.1.2 Az 6voda nyitvatartasa

Az 6voda 06t napos munkarenddel, hétf6t6l péntekig tGzemel 6:00-17:00 o6raig lépcsGzetes
munkakezdéssel, ill. befejezéssel. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a fenntarté adhat
engedélyt. A nydri zaras id6pontjat a tagintézmény-igazgatd minden év februar 15-éig ismerteti.

Az intézményben kozegészségligyi okokbol torténd karbantartasi munkalatokat a nyari honapokban,
a zaras ideje alatt végeztetjik el.

5.2 Az iskola munkarendje

5.2.1 Az iskola nyitvatartdsa

A tanév soran az iskola épulete hétf6tGl — péntekig 6.00 — 22.00 éra kozo6tt van nyitva, hétvégén
pedig alkalom szerint. Nyitasért a délelGtti portas, tavolléte esetén a hazgondnok-karbantarto felel,
zarasért pedig a délutani portas.

Az intézmény a tanitasi szinetekben az tgyeleti rend szerint, illetve 14 tanuld/gyermek jelentkezése
esetén tart nyitva, a f6igazgato altal meghatarozott idészakban. Az intézményt szombaton, vasarnap
és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. Ett6l eltérni eseti kérelmek
alapjan a f6igazgatd engedélyével lehet.

A nyari sziinetben el6re meghatarozott ligyeleti napokon (altaldban szerdan) 9:00-12:00 éra kozott az
intézmény székhelye tart nyitva. A szorgalmi id6n kivili id6szakban igény szerint - a f6igazgatd
el6zetes engedélyének beszerzésével vagy utasitdsdra - az arra kijelolt terlleten és elé6re
meghatarozott idGpontokon belldl van lehetGség az intézményben tartdézkoddasra. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a f6igazgatd ad engedélyt.

Az iskola nyitasahoz szikséges kulcs allandé hasznalatra az aldbbi személyeknek van kiadva:
fGigazgato, f6igazgatd-helyettesek, gazdasagi vezetd, gazdasagi dolgozdk, iskolatitkar, karbantartok,
portasok, rendszergazda, vagyonvédelemmel megbizott cég vezetdje.

Eseti jelleggel a fGigazgatd engedélyével, irdsos atadas-atvételi elismervénnyel is adhatd ki kulcs.

5.2.2 A tanév rendje, iskolai munkaterv

A tanév rendjét a nevelGtestilet az oktatasért felel6s miniszter rendeletének figyelembe vételével az
intézmény éves munkatervében hatarozza meg. A vezetdség a tantestiileti zard értekezlet elé terjeszti
a kovetkezd tanév helyi rendjét, melyet egyeztetések utan a nyitdértekezlet fogad el. Ez tartalmazza
a tanév beosztasat, a tanitas nélkili munkanapok idejét és felhasznaldsat, a tanitasi sziinetek idejét,
az iskolai innepélyek, a felvételi, a ballagas, a csendesnapok, a nevel6testileti értekezletek, a jegyek
lezarasanak és az osztalyozd értekezleteknek, a sziilGi értekezleteknek és a fogaddorak az id6pontjat,
valamint a tanév kiemelked6 eseményeivel 6sszefliggs feladatokat és id6pontokat.

5.2.3 A tanitasi ordk és a szinetek rendje

A tanitds heti rendjét az drarend rogziti. Az iskolai oktatds legfontosabb teriilete a tandra.
Torekedniink kell tehat arra, hogy azt pontos kezdéssel és pontos befejezéssel minél teljesebben
kihasznaljuk. A tanitas 8 drakor kezdGdik. A délel6tti tanitas 45 perces tandrabdl all, kozottik 10 illetve
20 perces szlinetekkel. Ettl eltérni indokolt esetben féigazgatdi hataskorben, idélegesen eljarva, a
jogszabalyi keretek kozott lehet.

Az iskola csengetési rendje:
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Ora idé

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

IR

20:00 o6raig szervezhetdk. A tandrak napi és heti elosztasat az érarend tartalmazza.

5.2.4 Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézményben kiilon engedély nélkil tartézkodhatnak az alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban
allok.

5.2.4.1 A vezetbk benntartézkoddsa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil 7:30 6ratdl 16:00-ig a tanévenként megallapitott ligyeleti rend
szerint egy vezetének az iskolaban kell tartézkodni.

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

5.2.4.2 Az alkalmazottak benntartézkoddsa
Az intézménnyel jogviszonyban allok a nyitvatartdsi id6n belil tartézkodhatnak az intézményben.

5.2.4.3 A nem jogviszonyban dllék belépése és benntartézkoddsa

5.2.4.3.1 Ovoda
A belépés és benntartézkodas megilleti:

* azintézménybe jard gyermekek szileit, kozvetlen ismerdseit a gyermekek érkezésekor, illetve
tdvozasakor, tovabba az dvoda éltal szervezett rendezvényeken;

* azintézmény programja irdnt érdekl6dé uj sziil6ket tdjékozédas céljabdl;

* az 6voda programja irant érdekl6dé szakmai csoportot;

* azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatdkat, akik hospitalas céljabol keresik fel az
intézményt;

» fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadai és egyéb hivatalos latogatas a tagintézmény-igazgatdval
tortént egyeztetés szerint torténik.

5.2.4.3.2 Iskola
Az intézménnyel nem jogviszonyban allok részére, biztonsagi okok miatt, az aldbbi benntartézkodasi,
illetve fogadasi rendet allapitunk meg:
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* Afenntarté képviselGje, mds intézmény képviselGje a portdn torténd (esetenként névszerinti)
bejelentkezéssel, kisérettel juthat be a féigazgatdhoz, f6igazgaté-helyettesekhez, gazdasagi
vezet6hoz.

A tanuldk sziilei, a munkatarsak hozzatartozoi, a tanarjel6lt egyetemi hallgaték, az iskola volt
tanitvanyai a portan torténé névszerinti bejelentkezés utan Iéphetnek be az intézménybe.

* Mas, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személy csak az figazgatd és helyetteseik, a
tagintézmény-igazgatd, vagy helyettese engedélyével léphetnek be az intézménybe, és
meghatdrozott helyen és ideig tartézkodhatnak az épuletben.

* Az dralatogatashoz el6zetes engedély sziikséges.

* Azel6re bejelentett |atogatdsardl a portast tdjékoztatni kell.

* A portas a latogatdsi napléba bejegyzi a latogatd személyi adatait, az érkezés- és tdvozas
id6pontjat, a felkeresni kivant személy nevét.

* Az épliletben felujitasi és karbantartasi munkdakat végzé dolgozdk érkezésérsl a gazdasagi
vezetd tajékoztatja a portast, egyben gondoskodik a munkasok felligyeletérél. Szertarban,
szakteremben, konyvtarban, tandriban, iroddban feldjitas, karbantartds csak az iskola
megbizott dolgozdjanak folyamatos jelenlétében végezhet6.

5.2.5 A tanuldi jogviszony

5.2.5.1 Ovoda

A gyermekek felvétele beiratkozds utjan torténik. Az dvodai jogviszony a beiratas napjan jon létre.
Beiratkozas évi egy alkalommal a jogszabdlyoknak megfelel§ id6ben van. Idejét SMJV
onkormanyzata, médjat a fenntartd hatarozza meg.

A beiratdsnal sziikséges dokumentumok:

e asz(l6 személyi igazolvanya, lakcimkartyaja,

e a gyermek anyakodnyvi kivonata, lakcimkartydja, TAJ kdartyaja és amennyiben van a
keresztlevele,

e integralt nevelést igényl6 gyermek esetén: szakvélemény.

Tuljelentkezés esetén a felvételekrdl a felvételi bizottsag (fenntartd igazgatd lelkész, iskolalelkész,
fGigazgato, tagintézmény-igazgatd) a kovetkezd alapelvek szerint dont:

e az 6vodas gyermek evangélikus vallasu,

* ajelentkez6 gyermek csaladja aktiv a soproni evangélikus gylilekezetben,
* hozzatartozdja munkaviszonyban all intézményunkkel,

* testvére jogviszonyban 3ll az intézménnyel.

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

Evkozi jelentkezés elbirdlasardl a férShelyek fliggvényében a tagintézmény-igazgaté a felvételi
bizottsdg jévahagydsdval dont. A felvételrdl az intézmény irdsban értesiti a szll6t.
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A gyermekek az dvodai jogviszonyon alapuld jogait a beiratds napjatdl kezdve gyakorolhatjak.
Jogszabaly, tovabba az dvoda hazirendje egyes jogok gyakorldsat az els6é nevelési év megkezdéséhez
kotheti. (Nkt. 49.§ (3a))

5.2.5.2 Iskola

Az iskola tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel Utjan lehet bejutni. A tanuldi
jogviszony létesitésérdl, a felvételr6l és az atvételrél az intézmény vezet6je dont. A kdznevelési
torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését, ill. megsz(inését és a tanuldi jogviszonybdl
kovetkez6 jogokat és kotelességeket. Az iskolai felvétellel kapcsolatos részletes szabalyozast a Nkt, a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, illetve az évente megjelend, a tanév rendjérél sz616 OM rendelet
és a PP tartalmazza.

Az altaldnos iskola elsG osztalyaba jelentkez6k szamara felvételi elbeszélgetés nincs. Tuljelentkezés
esetén az alabbiak szerint élveznek elényoket a tanuldk:

* Elényben részesiti az intézmény dolgozdinak gyermekeit.

* ElGnyben részesiti az intézményt fenntartd Soproni Evangélikus Egyhazkozség aktiv tagjait.

* El6nyben részesiti az evangélikusokat a mas felekezetliekkel és a megkereszteletlenekkel
szemben.

* Elényben részesiti az evangélikus 6vodabdl érkezéket a mas dvodabal érkezékkel szemben.

* Elényben részesiti azokat, akiknek testvériik jelenleg az iskola alsé tagozatanak tanuldja.

A mindennapi iskolaba jaras aldl felmentést a f6igazgatd adhat. Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a
kiilonbozeti vizsgakrdl a szakminisztérium véleménye alapjan a f6igazgaté dont. Specialis osztalyba
valo felvétel esetén az adott szaktargy szakmai munkakozossége altal megfogalmazott feltételek,
illetve a kialakitott javaslat alapjan a f&igazgaté dont (nyelv, TET).

5.2.5.3. Alapfoku Miivészeti Iskola

Az alapfokd mivészeti iskoldba torténé felvétel a Jelentkezési lap kitoltését kovetSen, el6re
meghatdrozott id6pontban a szaktandrok altal végzett felmérés utan torténik a szabad helyek
fuggvényében. A Jelentkezési lapon megjeldlt mivészeti dagra/hangszerre torténd felvétel
sikerességérdl értesitést kiild az intézmény.

5.3 Tankonyvrendelés és -ellatas
Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa. A
tankonyvellatas feladatait az f6igazgatd altal megbizott tankonyvfelelGs latja el.

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* aNemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. Térvény

* aTankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. Torvény

* a16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl.

A sziikséges tankonyveket az osztalyfénokok, szaktandrok valasztjak ki az osztalyok, tanuldcsoportok
szadmara. Javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést kozosen hozzak meg a
pedagdgiai program elvei alapjan lehetdség szerint tankdnyvcsalddban gondolkodva.

A kivdlasztott tankonyvek listdjat a munkakozosség-vezet6k allitjak ossze. Az iskola fGigazgatdje
gondoskodik arrél, hogy az Nkt.46§ (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott
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tankonyveket - a munkafiizetek kivételével az iskola konyvtari dllomany-nyilvantartasaba vegyék, az
iskolai konyvtari dllomanyban elkllonitetten kezeljék. Az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény
koényvtaranak.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a kdnyvtarbdél kdlcsonzott tankonyveket koteles visszaadni.

Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utan a kdlcsonzott tankényveit meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerld hasznalatdbdl szarmazé
értékcsokkenés esetén.

A tartds haszndlatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsénzése az iskola kdnyvtaran keresztil
torténik.

1. A nyilvantartas szabalyai

* Tartds tankonyveket a segédkonyvtari dllomany részeként tartjuk nyilvan.

* A tartdés hasznalatra szant taneszkozok elhelyezése az allomany tobbi részétdl elkilonilten
torténik.

* Selejtezési ideje: a beszerzéstdl szamitott 4. tanév vége

2. Kolcsonzés, tdjékoztatds

* Tartos tankonyvek kblcsénzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén kerlil sor, kivéve,
ha a tankdnyv tobb tanéven keresztil hasznalatos.
*  Kolcsonzési formak:
= |ngyenes tankdnyvcsomag részeként, illetve igény szerint egyedi
kolcsonzéssel, a tanulo alairasaval.
=  Minden tanév majusaban az osztalyok az osztalyfénokokon keresztil
kapnak tajékoztatast az osztalyt érint6 tartds tankonyvek
begylijtésével kapcsolatban.

3. Kartéritési kotelezettség

Tartés segédeszkozok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (szandékos rongalas,
firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkil) kell visszaadni. Amennyiben a dokumentum tovabbi
haszndlatra a kélcsénzd hibajabol nem alkalmas, a kdlcsonzét az alabbi kotelezettség terheli:

* Ugyanolyan kiadasu, uj konyvvel pétolja.

* 1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dra 75%-anak befizetésével.
* 2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dra 50%-anak befizetésével.
* 3 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési dra 25%-anak befizetésével.

A téritési 6sszegeket az iskola pénztaraba kell befizetni, beszedéséért a konyvtaros a felel6s. A
megtéritett, a rendeltetésszeri hasznalatban tonkrement, valamint a behajthatatlan kéveteléseket
tanévenként le kell selejtezni.

5.4 A belsé ellen6rzés rendje
A belsé ellenérzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellen6rzés soran felmerilé hibak feltardsa id6ben torténjen, mdsrészt fokozza a munka
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hatékonysagat. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az f6igazgatd felelés. Ezen
tulmenden az intézmény minden felel6s beosztdsu dolgozéja felel6s a maga terlletén.

A nevelG-oktaté munka belsd ellendrzésére jogosultak:

* AfGigazgatd és helyettesei az iskola barmely teriletén.

* Az egyetemek megbizott szakemberei a pedagdgiai képzési munka teriletén.

*  Munkak6z0sség-vezetd a szaktargyaval 6sszefliggs teriileten a szaktanari munka felett.

* Az osztalyf6nok az osztaly életével kapcsolatos pedagdgiai tevékenység teriiletén.

* Agazdasagi vezet§ a szakmai munkakozosségekhez kapcsolddé leltari rend felett, valamint az
0sszes pénzigyi elszamolas teriletén.

* Atagintézmény-igazgatd és helyettese az AMI teriiletén, valamint a tanszakvezet6k a hozzajuk
tartozé tanszakok pedagdgiai munkajaban.

Az ellen6rzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik. Az Oraldtogatdsok a pedagdgiai
tapasztalatcsere intézményesitett formai is, nem pusztdn az ellenérzést szolgaljdk. Az ellen6rzés
tapasztalatairdl az ellenGrzést végz6k tajékoztatjak az ellen6rzotteket és az iskolavezetést.

Az ellen6rzés madjai

* atandrdk, tandran kiviili foglalkozdsok latogatasa, lGigyelet ellenérzése,
* azirasos dokumentumok vizsgalata,

*  tanuldi munkak vizsgalata,

* beszamoltatas szdban, irasban,

* atanuldi és sziil6i vélemények szervezett megismerése.

Az ellenérzés gyakorisaga

« allandg,

* rendszeres,
¢ idGszakos,
* eseti

Kévetelmények

Az iskola belsé ellen6rzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni.

* Segitse elG az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

* Az ellen6rzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelel6en kérje szamon az
eredményeket a pedagdgustal.

* Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

* Tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az intézmény
mUkodése soran felmerilé megalapozatlan vagy helytelennek minésilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

* Segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtasat, jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok,
szabalytalansagok megel&zéséhez a munkafegyelem javitdsahoz.
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A tapasztalatok értékelése

Az ellenGrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6, vagy esetenként az féigazgatd az ellenérzottekkel
egyénileg, pedagogus ellendrzésekor sziikség esetén az illetékes munkakdzOsség vezetGjével és
tagjaival kozosen megbeszéli. Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejd
meghatarozasaval tantestileti értekezleten az fGigazgatd 6sszegzi és értékeli.

A jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden az intézmény vezetfsége a kiemelt munkavégzésért
jard jutalommal ismeri el a belsé ellendrzés alapjan kimutatott magas szinvonall munkat. Az 6sszeg
odaitélése a vezetdség feladata, évente egy alkalommal. A folyamatos tobbletmunkat havonta allandé
Osszegl kiemelt munkavégzésért jard rendszeres kereset-kiegészitéssel értékelheti az f6igazgato.

Szabalytalansagok kezelési rendje

Szabdlytalansag észlelése utan a f6igazgatd vizsgdlatot rendel el. A kivizsgdlt szabalytalansag, vagy
hidnyossdg kijavitasara hataridét és felel6st hatdroz meg. A hataridé letelte utan a kijavitast ellenérzi,
melyrél feljegyzés/jegyz6konyv készil.

5.5 Munkakori leirds-mintak

Intézményinkben minden munkavallalénak névre sz6l196, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kévet6 néhany napon bellil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok, munkakozosség-vezet6k munkakori leirdsat kdlon
készitjik el az osztalyfénokok és munkakdzosség-vezetSk szamdra azért, hogy pusztan a konkrét
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
madositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

A munkakori leirasok az alabbi alapadatokat tartalmazzak:

* Intézmény megnevezése

*  Munkakoér megnevezése

*  Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség megnevezése

*  Munkavallalé személyes adatai

*  Munkavallalé szakképzettsége

* Munkavaéllaléra vonatkozéan a pedagogusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos
rendelkezések

*  Munkakor helyettesithet6sége

* Heti kotelez6 munkaidd

*  Munkaltatd megnevezése

* Kinevezési jogkor gyakorldja

* Munkahelyi kozvetlen felettes

*  Munkavégzés helye

*  Munkalgyi rendelkezések

5.6 A mindennapos testnevelés szervezése

A ,mindennapos testnevelés keretében” az érarendben szerepl6 testnevelésérakon kiviil az iskolai
sportkdrben, vagy mas szervezett sportfoglalkozdson kotelezé részt venni azon tanuldk szamara, akik
egyeslleti sportolasukat testnevelSjiknél nem tudjak igazolni. A délutani sportkori foglalkozdsokon
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az iskola minden tanuléja jogosult részt venni, azok is, akik egyesiiletben sportolnak. A sportkori
foglalkozasok pontos beosztdsat tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

5.7 A tanitdsi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei szerint, az
intézmény anyagi helyzetének fliggvényében tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili
foglalkozasok tartasat a tanuldk kozossége, a sziil6i szervezetek, tovabba a szakmai munkakozésségek
kezdeményezhetik a fGigazgatonal.

A tandran kivili foglalkozasok célja:

* adjanak lehetdséget a differencidlt foglalkoztatdsra, az iskolaban tanitott targyak tantervi
kovetelményeinek elmélyitésére, a szakmai képzésre, a tovabbtanulas el&segitésére,

* rendszeres sportolasi alkalmakkal biztositsak az egészséges életmddra nevelés lehetGségeit,

+ sajatos modszereikkel segitsék az iskola nevelési feladatainak megolda&t, hatékonyan
feleljenek meg a tanuldk érdeklédési korének,

* adjanak lehetdséget arra, hogy a tantervi tananyag komplex mikodési anyagga szélesedjen.

A tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember 30-ig hirdeti meg. A kotelezé draba
beépitett szakkorok kivételével ezeket a foglalkozasokat oktéber 1-t6l majus 31-ig szervezziik. A
foglalkozasokra a foglalkozast vezetd tanarndl személyesen kell jelentkezni. A tanuldk jelentkezése
Oonkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon vald részvétel kotelezd. A tandran kivili foglalkozasok
helyét és idGtartamat az fGigazgatd-helyettesek rogzitik az iskola heti tandéran kivili érarendjében
terembeosztassal egylitt.

Szervezeti formai:

* tehetséggondozas

*  korrepetadlas, felzarkdztatas

* felvételire valo felkészités

e szakkorok, diakkorok

* versenyre készitd foglalkozasok
* énekkar

A foglalkozdsok vezetGje lehet az iskola tanara, dolgozdja, kilsé szerv képviselGje, szuls. A
foglalkozasokrdl naplét kell vezetni. Sportfoglalkozast csak az arra képesitett személy vezethet.

Napkozi

A napkozis foglalkozdsok a tandrara vald felkésziilés, a szabadid6 hasznos elt6ltésének szinterei.
MUkodésiik rendjét a napkozis munkakozosség dolgozza ki. A napkodzis foglalkozasrdl valé eltavozas
csak a sziil6 tizen6 flzetbe beirt kérelme alapjan, a napkozis nevel6 engedélyével torténhet.

A rendszeres kiilonédrai elfoglaltsag miatti tavolléthez a sziil6 egyszeri irasbeli kérelmet ad le a napkozis
neveld részére.

A napkozis foglalkozas a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti (ciklusos) rend alapjan pedagdgus
vezetésével, kijelolt teremben torténik. A napkozis foglalkozasokat az e-napldban rogziteni kell, a
tanulék jelenlétének nyilvantartasaval egyiitt.
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A napkozis foglalkozds megszervezéséhez az els6 négy évfolyamon napi négy és fél ora All
rendelkezésre, mely id6keretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz sziikséges id6vel. Az 6sszefligg6, a napi harom érat meghaladd napkozis
foglalkozasok kozott biztositani kell a tanuld életkordahoz és fejlettségéhez igazodd jatékos,
egészségfejlesztd testmozgast. Ha az id6jaras megengedi, ezt a szabadban kell megszervezni. A jatékos
testmozgas ideje legaldbb napi negyvenot perc.

A napkozis foglalkozasokat latogatni engedély nélkil csak a tantestllet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra csak az f6igazgatd adhat engedélyt. A foglalkozasokat megkezdésiik utan
nem szabad zavarni.

A napkozis és tanulészobai foglalkozas felvételi elvei:

A sziil6k igénye alapjan minden fellgyeletre szoruld gyerek joga, hogy lgyeleti, napkozi otthoni,
tanulészobai elldtasban részesiiljon. Ezen ellatdsok biztositdsa a sziil6k irasbeli kérelme alapjan
torténik. A napkozi otthonba (1-4. évfolyam), illetve tanuldszobara (5-8. évfolyam) tanévenként
minden év majusdban, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell irdsban jelentkezni. Indokolt
esetben a sziil§ tanév koézben is kérheti ezen ellatasokat.

sz oz

igazodva — kezdGdnek és délutan 16.00 oraig tartanak. SzilGi igény esetén a napkdéziben a tanuldk
szamara 16.00 és 18.00 6ra kozott az iskola feliigyeletet biztosit.

A tanuldszoba inditasanak feltétele: minimum 14 f6. A tanuldszobai foglalkozas a délel6tti tanitasi
orak végeztével — 14.00 — 16.00 6rdig tart. A napkozi, illet6leg tanuldszobai foglalkozasrdl évkozben
kimaradni - indokolt esetben, sziilGi kérvényre — a f6igazgatd-helyettes irasbeli engedélyével lehet.

Tanulmanyi versenyek: meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek felelGsek. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatarozzak
meg, és felelGsek a lebonyolitasért. A szervezést az f6igazgatd-helyettesek irdnyitjak.

Konyvtar: az iskola kdnyvtdra a konyvtari tandrakon és minden tanitasi napon nyitvatartdsi idejében
all a tanuldk és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek, folydiratok, valamint az egyéb
informaciéhordozok igénybevételérél a konyvtar hasznalati rendje rendelkezik. A kdnyvtar kilon
m(ikédési rend szerint dolgozik, amely tartalmazza a kozmdivelGdési tevékenység leirdsat is.

Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirdndulds, mozi- és szinhazlatogatas, osztaly klubdélutan,
szervezett kilfoldi utazasok stb. pedagdgus felligyeletével szervezhetdk.

Tanulmanyi kiranduldsra az iskola egy tanitas nélklli munkanapot biztosit a didkok szamara.
KozOsségépitd értékénél fogva lehetséges a tanuldcsoportoknak az alsé tagozaton egynapos, a felsé
tagozaton kétnapos kirandulasokat szervezni. A tobbnapos kiranduldsokat a hétvégi pihenénapokkal
kiegészitett id6ben lehet szervezni. Az év eleji elsG sziilGi értekezleten a tanulmanyi kirdnduldsrol és
annak finanszirozasi feltételeirél dontés sziletik, melyet a szlilSk irdsban is rogzitenek, és alairasukkal
hitelesitenek. A kiranduldsokra két 6 tanari kisérét kell biztositani.

Kulfoldi utazasok:

* Az utazasok az iskolai kapcsolatok keretében szervezhet6k. A kiutazd csoportok programjat,
az utazas idGpontjat, Utvonalat, a résztvevé tanuldk nevét és a koltségvetést a kiutazas
szervezésével megbizott pedagdgus az utazas el6tt egy hdnappal leadja a f6igazgatonak. A
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szUl6ktSl irasbeli beleegyez6 nyilatkozatot kell kérni, és szamukra legaldbb 1 szll6i
értekezletet kell tartani az utazas elétt.

* Egyéb tanulmanyi id6ben szervezett kilfoldi utazashoz el6zetes fGigazgatdi engedélyt kell
kérni.

* A didkok hazatérésiik utan egy hét ,tirelmi id6t” kapnak minden tantargybdl ahhoz, hogy
felzarkdzhassanak, és hianyossagaikat pétoljak.

* Elvi dontés, hogy a kiilfoldi utazasokon az arra érdemes, j6 magatartdsu, jo szorgalmu didkok
vegyenek részt. Az idegen nyelvet tanité tandr az osztalyfénokkel vald egyeztetés alapjan
alakitja ki a kiutazé tanuldk névsorat.

* Akiutazas és a visszafogadas koltségei a tanuldkat terhelik. Ugyanakkor az iskola vezetése altal
megbizott szervezd tandrok kotelesek valamennyi palyazati lehet6séget kihaszndlni, hogy
csokkentsiik a tanuldk csalddjara esé koltségeket.

* Adidkok, az utazasért felelSs pedagdgus vagy a hiradasokért felel&s kolléga egy hdnapon beliil
fényképes beszamolot készit az iskolai dokumentacié szamara.

5.8 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatok

5.8.1 Ovoda
Az dvodai linnepélyek, megemlékezések rendje:

Az (innepek keresztény szellem(i elGkészitésére dvodankban kilén hangsuly kerdl. Arra toreksziink,
hogy az Unnepeket a késziilédés o6rome, a gyermekek valtozatos tevékenységei hassak at.
Szlikségesnek tartjuk, hogy a gyermekek atérezzék a masoknak valé Oromszerzés, Onzetlen
ajandékozas 6romét.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, idGpontokat, valamint felelGsoket a nevelGtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

A gyermekko6z6sséggel kapcsolatos hagyomanyok:
* ajandék-készités
*  koOz6s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl
* a gyermeki élet hagyomanyos megemlékezései: Mikulds, farsang, gyermeknap 0O
nemzeti megemlékezés: marcius 15.
* egyhazi Gnnepek: karacsony, husvét, pinkdsd
* Anyak napja
e évzard mUsorok, bucsuzas az évodatol
* évkezd6 (Veni Sancte) és évzard (Te Deum) ahitatok
* népi hagyomdnyok apolasa: jeles napokhoz kapcsolddd szokasok, népi kézmives technikak
bemutatasa, megtanitasa
*  KOz0s sziil6i adventi barkacsdélel6tt

* Szolgdlat a fenntartd gylilekezet gyermekistentiszteletén: aratdsi halaadds, advent,
virdgvasarnap

5.8.2 Alapfoku muivészeti iskola

48



Iskolank elkotelezett Szokolay Sandor zeneszerzé életének, szellemiségének, munkassaganak
értékmegdrzésében, és szeretnénk, ha a nalunk tanulé gyermekek is részesllnének abbdl az
életm(ibdl, amelyet rank hagyott. Minden évben december 8-an k6zos gyertyagyujtassal emlékezlink
ra a nyughelyénél, valamint marcius 30-an -sziletésének évforduléjan-emlékhangversenyt tartunk,
amellyel hagyomanyt teremtettiink. Mdvészeti iskolank mottdja, amely Szokolay Sandortdl
szarmazik: ,A nevelés igazi lehetGsége az élmény, a mdlvészet csodatevé erejének oromteli
felfedezése.”

A tanév soran adhatd (rendeletben meghatarozott) tanitds nélkili munkanapok elosztdsat a
nevelGtestiilet a tanév elején évente hatdrozza meg. Alapelvként fogadta el:

* Szokolay Sandor haldlanak évforduléjan adventi hangverseny
* Szokolay Sandor sziiletésének évforduldjan emlékhangverseny
Az alapfokd miivészeti iskola tovabbi hagyomanydrzé rendezvényei, alkalmai:

e Zenés advent

o Képz6mlvészeti kiallitas

e Zene vildgnapjan él6 zeneszo az iskolaban

e A magyar kultura napja

e A magyar miivészetoktatds napja — evangélikus AMI-k talalkozdja
e Haziverseny

5.8.3 Iskola

Az iskolai hagyomdnyok a nevelés fontos eszkdzét jelenthetik; nagyban segithetik az iskoldban a
kozosségformalast, meghatarozhatjak az iskola hangulatat, a tanarok és didkok egytttm(ikodésének
alapjait. Lehet6séget nyljtanak a tanuldk szdmdra a nem tanulmanyi jellegli egyéb képességeik,
tehetségiik kibontakoztatasara, sikerélmények szerzésére.

A tanitas nélkiili munkanapok

A tanév soran adhatd (rendeletben meghatarozott) tanitds nélkili munkanapok elosztdsat a
nevelGtestiilet a tanév elején évente hatdrozza meg. Alapelvként fogadta el:

* iskolai csendesnap évente két alkalommal,

* tanulmanyi kirdandulas majus és junius hdnapokban,

« DOK nap a tanév rendjének beosztasa szerint,

* sportnap a tanév rendjének beosztasa szerint,

* palyaorientacios nap a tanév rendjének beosztasa szerint.

Egyhazi és allami linnepek megiinneplése:

Az egyhazi és allami linnepek meglinneplésének mddjardl, a felel6sdk és a szervezdk kijelolésérél az
vezet@ség elGterjesztése alapjan a tantestiilet dont. Az iskola tandri kara és didksaga kozosen
megemlékeznek az aldbbi allami és egyhazi innepekrél:

e oktdber 6.
e oktdber 23.
e reformacio
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*  kardcsony

*  vizkereszt

* a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
*  marcius 15.

*  husvét

* Magyar Koltészet Napja

* aholokauszt dldozatainak emléknapja

* mennybemenetel

* plnkosd

* anemzeti 6sszetartozas napja

Az iskola tovabbi hagyomany6rz6 rendezvényei, alkalmai:

*  tanévnyito-és zard istentiszteletek

* 8. évfolyamos tanuldk ballagdsa az utolsd tanitdsi napon, a ballagast megel6z6 napon
bucsuistentisztelet szdmukra

* farsang

* Szent Gyorgy nap

*  Magyar Kultura Hete

* Zenevilagnapja

*  kornyezetlink napjai (fold, viz),

* gyertyagyujtas a h6si temet6ben

* megemlékezés a soproni népszavazasrol

* Adventi mesekalendarium

*  konyvtarunk éjszakaja, , Vakrandi” a konyvtarban

* |atogatas az evangélikus szeretetotthonban

*  Hunyadi nap

* tanulmanyi kirdndulasok (pl.: Terror haza, Nagycenk)

*  Ovodasok és 6vondsk fogadasa tanévenként

* iskolai tanulmanyi- és sportversenyek az éves munkaterv alapjan

* beiskolazassal kapcsolatos rendezvények; beiratkozas utan az elsésok fogadasa

Az alkalmazottak szamara tartott kiilon alkalmak:

*  tanari csendesnapok

*  kardcsony

* tantestiileti kirandulas

* pedagdgus nap

* nyugdijba vonuldk bucsuztatasa
*  Hunyadi bal - szll6kkel k6zdsen

Az iskola tanuldinak koételezé linnepi viselete: fehér ing vagy bliz, s6tét szoknya vagy nadrag;
mindenkinek az alkalomhoz ill6 cipé.
Az iskola képviseletekor, illetve tornadran kételezé a Hunyadi-s pélé.

Intézményiink jelképe:

Iskolazaszld
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5.9 A napkozis, menzai ellatdssal kapcsolatos rendelkezések

A napkdzis, menzai ellatdst a sziil6k a tanévet megel6z6 augusztus 31-ig irdsban kérhetik. A téritési dij
elszamoldsanal csak az el6re bejelentett tavolléteket és a sziil6/gondvisel§ altal telefonon vagy e-
mailben jelzett, igazolt hidnyzasu napokat lehet levonni.

Az étkezési szolgaltatdst az esedékesség el6tti napon az iskolaban 9 6rdig, az évodaban 9.15 éraig
telefonon vagy irasban lehet lemondani.

5.10 Téritési dijak

Intézményilinkben a pedagdgiai szolgdltatasok tulnyomé tobbsége a magyar dllampolgarok szamara
ingyenesen vehetd igénybe. Az alapellatds ingyenes teriileteir6l a kozoktatasi torvény (114.§, 115.§,
116.§, 117.8) rendelkezik.

Az étkezések utani téritési dij a jogszabdlyban meghatarozott médon és az ott leirt kedvezmények
figyelembevételével havonta, meghatarozott befizetési napokon fizetendé.

A téritési dijak beszedése utdlag torténik, a tényleges étkezési napokra. Az étkezési téritési dij fizetési
maddja: vdlasztas szerint készpénzzel, illetve atutalassal torténhet.

Amennyiben a sziil6 nem tesz eleget téritési dij fizetési kotelezettségének, abban az esetben a
gyermek részére nem tudunk étkezést biztositani (1 hénapos elmaradas). Errél a szorgalmi év elején
tdjékoztatjuk a szll6ket.

Alapfoku mivészetoktatasi intézményben téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgdltatasok:

* el6képz6ben heti ketts foglalkozas;
* els6 osztdlytdl hetente minimum négy és maximum hat foglalkozas.

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

Tandijért igénybe vehets szolgaltatasok:

* az alapfokd mivészetoktatdsban a nemzeti kéznevelésrél szélé 2011. évi CXC. térvényben
meghatdrozottakat meghaladé tandrai foglalkozas,

* aki tobb mivészeti iskola hallgatdja, és nyilatkozatdbdl kideril, hogy a téritési dijat a masik
mivészeti iskoldban fizeti.

Tanulmanyi eredmény és szocialis helyzet alapjan adhaté kedvezmények alapjan jaré kedvezmények
kiilon szabalyzatban meghatarozottak szerint.
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A téritési dij és tandij fizetésének maddja:

A téritési dij, tandij mértékét az intézmény minden tanév majus 31-ig dllapitja meg. A tanévre
megallapitott téritési dijat és a tandijat tanitasi félévenként - az els6 félévben legkésébb oktdber 31-
ig, a masodik félévben legkés6bb februar 28-ig - atutalassal, kell teljesiteni. Az intézmény vezetdje -
kérelemre - a téritési dij és a tandij megfizetésére legfeljebb 6t havi részletfizetést engedélyezhet, ha
a tanul, illetve sziilGje igazolja, hogy a téritési dij, tandij egydsszegli megfizetése szamara aranytalan
megterhelést jelent. A félévre befizetett téritési-, vagy tandij kimaradas esetén nem kerdl
visszafizetésre.

Az alapfoku mivészetoktatdsi intézménybe beirt, és a foglalkozdsokon részt vevé tanuld csak egy
jogcimen vehet6 figyelembe. Abban az esetben is, ha tobb mivészeti agra iratkozott be, vagy tobb
tanszakra jar, illetve, ha tobb alapfoku mivészetoktatdsi intézmény szolgaltatdsat veszi igénybe.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl sz6l6 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 9.§ alapjan, ha a
tanulé tébb alapfoku miivészetoktatasi intézménnyel létesit tanuldi jogviszonyt, kiskoru tanulé esetén
a szllének irasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskoldban vesz részt m(ivészeti képzésben
téritési dij fizetési kotelezettség mellett.

5.11 A tanuld altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré
megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonydabdl eredé kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba kerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg.

A dolog, szellemi termék értékesitésének tervérél, a bevétel mértékérél az intézmény vezetGje
tdjékoztatni koteles a tanuldt, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapoddasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (kiskoru tanuld esetében a szil6 és a tanuld)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Végsé megegyezés hidnydban az intézmény és a tanuld (szll6) 50-50 %-ban osztozik a
dolog értékesitése kapcsan keletkez6 bevételen.

Végzett tanuldk munkdinak értékesitése kapcsan 6t évig koteles igazoltan keresni az intézmény az
alkotd didkot, és a fent leirtak szerint megegyezést kotni. Amennyiben a megkeresés sikertelen, a
teljes bevétel az intézményt illeti. Ot év elteltével keletkezé bevételek szintén az intézményt illetik.

5.12 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A pedagégusok, gyermekek és didkok az intézmény helyiségeit az intézmény nyitvatartdsi idejében
vehetik igénybe évodai, illetve iskolai oktatasi, kulturalis, kozosségi és sporttevékenységre.

Az intézmény minden munkavallaléja és tanuléja felelGs:
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*  atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
* aziskola rendjének, tisztasdganak megG6rzéséért,

* azenergiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartdsi id6ben akkor és olyan mddon
haszndlhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelS-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmen&en igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt a fGigazgatotdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
id6pontjanak megjeltlésével.

5.12.1 Ovoda

Az intézmény helyiségeit az dvodaba felvett gyermekek és az dvoda dolgozoi hasznaljak. A gyermekek
az 6voda helyiségeiben fellgyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. A csoportszobdkban a sziil6 csak
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas, Ginnepek, nyilt nap, értekezletek). Az évoda
udvaran a gyermekek csak felnétt felligyelete mellett tartézkodhatnak (6véné, dajka).

5.12.2 Iskola
A tanuldk helyiséghasznalata

Atanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi id6ben és azutdn is csak
pedagodgusi felligyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanuldk csak a terembeosztasban
feltlintetett id6ben tartézkodhatnak, - kizardlag a szaktandrok jelenlétében.

Az iskola helyiségei elsGsorban az iskola tanuldinak nevelésére és oktatasara szolgalnak, ugyanakkor a
kiils6 latogatok szamara is mintat jelentenek. Ennek tudatdban a folyosék és a tantermek,
szaktantermek az intézmény szellemiségének és értékrendjének megfelel6 izléssel diszithetdk.

Az iskola helyiségeinek hasznalhatdsagardl, azoknak a tanulmanyi, a nevelési és az egészségiigyi
kovetelményeknek valéo megfelelésérdl, a sziikséges felujitasok, karbantartasok, javitasok
elvégeztetésérdl, a takarittatasrdl egymassal egyittm(ikbdve az igazgatdsag és a gazdasagi vezetd
gondoskodik.

Az osztdlytermek rendjéért, felszereléseinek megdvasaért az ott tanulé osztdly, annak osztalyfénoke
és a tandrat tarto tandr felelds.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben jol Iathaté helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell
kifliggeszteni. A szaktanterem haszndlati rendjét a helyiség felelGse allitja 6ssze, és az f6igazgatd
hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkez6ket tartalmazza:

* aszaktanterem tipusa, neve,

¢ aterem felel6sének neve és beosztasa,

* ahelyiségben tartdzkodas rendje,

* ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

* aberendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.
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A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek haszndlatahoz.

A fizikai és kémiai szaktanterem és szertar, a szamitastechnika terem, valamint a tornaterem
fokozottan balesetveszélyesek. Ezekben tanulék csak szaktanar jelenlétében tartézkodhatnak. A
felszereléseket, mlszereket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

Az egyes szaktantermek specidlis balesetelharitasi tudnivaldit az illetékes szaktandrok kotelessége a
tanulékkal megismertetni; feladatuk még gondoskodni e termek tanitasi idén kivili biztonsagos

/////

Az iskolai kényvtar nyitvatartdsi rendjével alkalmazkodik az iskola oktatasi rendjéhez; a kdnyvtar
haszndlatanak rendje mellékletben taldlhaté.

Az iskolaorvosirendel6be csak az orvos vagy a védGn6 hivasara léphetnek be a tanuldk, s ott felligyelet
nélkil nem tartézkodhatnak.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a felsés igazgatdhelyettessel vald
egyeztetés utan, a didkdnkormanyzatot segité pedagogus felligyelete alatt — szabadon haszndlhatja.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az Gresen hagyott szaktantermeket,
szertarakat, tornatermi 6ltozéket és egyéb helyiségeket. A bezdrt termek kulcsat az épilet portdjara
kell leadni. A szaktantermeket a tanitasi orat tarté szaktanar nyitja és zarja. A termek zdrasat a
nyitvatartdsi id6 utan a portas ellenérzi.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valé atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési
targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb., csak a hasznalati
utasitas betartasaval engedélyezett. Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és
az anyagi felelGsségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az féigazgatd és a gazdasagi
vezet$ egylttes aldirdsaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat az iskolatitkarnal kell leadni és
iktatni, a masik példanya a gazdasagi vezeténél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a
gazdasagi vezetének meg kell semmisitenie a leadott példanyt, az iskolatitkari példanyon pedig fel kell
tlntetni a kolcsonzés megsziintét.

Karbantartas, kartérités

A karbantarték felel6sek a tantermek, szaktantermek, szertdrak, tornatermek és mas helyiségek
balesetmenetes haszndlhatdsagdaért, és az azokban elhelyezett eszk6z6k karbantartasaért, az irdsban
rogzitett munkateriletik alapjan. Az eszkdzok, berendezések hibajat a terem felelGse kételes a
gazdasagi vezet6 tudomasara hozni, aki intézkedik a javitasardl. A hibds eszkozoket le kell adni a
karbantarténak a hiba megjeldlésével. Ujbdli hasznalatbavételrl a karbantarté tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriletén az épilet felszereltségében és berendezési targyaiban elGidézett kart a
karokozénak meg kell tériteni. Az iskola butorzatdban, felszerelésében és az alapfoku mvészeti iskola
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kolcsonzott eszkdzeiben (ruhaiban, hangszereiben, szerszamaiban, stb.) okozott karokért a tanuldk
egyénileg és csoportosan is kartéritésre kotelezhet6k. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyfénok
értesiti a szll6t. Az illetékes f6igazgatd-helyettes feladata a kar felmérése és a kartérités szilGvel,
gondvisel6vel torténd rendeztetése. (Részletek a Hazirendben.)

5.13 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddasardl a szabad kapacitds
fliggvényében — a gazdasdgi vezet javaslatara, az érintett kozosségek véleményének kikérésével —a
figazgatd dont. A bérleti szerz6dések megtargyaldsa és megkotése a gazdasagi vezet6 feladata.
Munkajat azon alapelv szerint végzi, hogy az iskola termeinek kiilsé szervek altali igénybevétele nem
akaddlyozhatja, nem korlatozhatja az intézmény oktatd-nevel6 munkajat. Bérbeadds esetén azt is
vizsgalni kell, hogy a bérbe vevd tevékenysége egyezzen az iskola szellemiségével. A kiilsé igénybe
vev6k a szerzGdésben rogzitett kalén megallapodds szerint tartézkodhatnak az épuletben. Az
intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kétni az éplletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszer
haszndlat médjat és a bérlg kartéritési kotelezettségét. A bérbeadasra kijelolt termek kulcsat a portas
adja at a bérleti szerz6désben megjel6lt idGtartamra. A bérleti dijak tanévente az 6nkoltség-szamitasi
szabadlyzatban foglalt kalkulacié alapjan keriilnek meghatarozasra.

5.14 Telefonhasznalat

Az iskola vezetékes telefonkésziilékét alapvetGen csak szolgalati hivasokra és a szilGkkel vald
kapcsolattartasra szabad hasznalni. Magancélu telefonhivasokat az iskolai dolgozoi és kiils6 személyek
lehetdleg sajat mobiltelefonrdl kezdeményezhetnek.

Az intézmény valamennyi dolgozdja sajat maga, illetve plusz két f6 részére flottas mobiltelefont
vasarolhat, melynek feltételei kiilon szerz6désben vannak szabalyozva.

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

» fGigazgato,

* fGigazgatd-helyettesek,
*  tagintézmény-igazgatok,
* gazdasagi vezet6.

Az intézmény a flottas mobiltelefonszdmla, illetve mobilinternet havi koltségének 50 %-at atvallalja a
rendszergazda munkakorben dolgozdk részére.

Az intézmény altal atvallalt koltségek megallapitott havi keretdsszegén feliili szolgalatds dijardl szamla
készll, amelynek 6sszegét a fent megnevezett dolgozék kotelesek az intézmény hazipénztaraba
befizetni. A havi kerettsszeg, valamint a mobiltelefon késziilékre vonatkozd haszndlati id§ és
armaximum kiilon f6igazgatdi utasitdsban keriiltek meghatarozasra.

A cégtelefon magdncélu haszndlata

Az intézmény az afaval egylitt szamitott szamlaértékbdl 20 szazalékot tekint adokoteles bevételnek,
azaz magancélu hasznalat miatt felmer(lt kiadasnak.
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5.15 Az intézményi védd, ové elbirasok

5.15.1 Ovoda

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa allando feladat.

A baleseti forrdsok minimdlisra csokkentése elengedhetetlen. Az elektromos eszkdzoket, udvari
eszkozoket, felszereléseket biztonsagtechnikai szempontbdl folyamatosan felil kell vizsgdlni a
balesetek megel6zése végett. A tapasztalt meghibdsoddast azonnal jelezni kell a vezet6nek a hiba
mielSbbi elhdritdsa érdekében. A hiba elharitasaig az eszkdz hasznalatat ki kell kiiszobolni. A jatszotéri
eszkozok haszndlatanak szabalyzatardl ellenGrzési napld vezetése kotelezd. A naplét a karbantartd
vezeti. A jatszétéri eszk6zok felllvizsgalata a jogszabalyban meghatarozott id6kozonként kotelez6. A
szabvanyossagi fellilvizsgdlatot a jogszabalyoknak megfelel6en végeztetjik.

A gyermekbalesetek megel6zése minden feln6tt elemi kotelezettsége. A sétak, kirdnduldsok és az
udvaron vald tartézkodas alkalmdval a kiséré feln6tt kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a
kiilonboz6 veszélyekre. A balesetmegel6zési beszélgetés tényét a csoportnapléban, a téma
megjelolésével rogziteni kell.

Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkozé 6voné feladata az elsGsegély-nyujtas. Ha a balesetet vagy
a veszélyforrast a pedagdgiai munkat segit6 személy észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrdsra pedig a tagintézmény-igazgato figyelmét haladéktalanul felhivni.

Baleset esetén jegyz6konyv készil, melynek masolati példanya a szilének, gondviselének keril
ataddsra.

Az 6vodaépiletet a délutdnos dajka zarja a mindenkori vagyonvédelmi és tlzvédelmi el6irdsok
betartasa mellett (aramtalanitas).

Az épileten belll kulcs a zarakban nem maradhat! A gyermekmagassagban lévé konnektorokat
vakdugéval kell ellatni.

A tisztitdszereket a gyermekek el6l gondosan el kell zarni.
A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartatasardl az dvodavezets gondoskodik.

T(iz esetén a menekdilési Gtvonalak a t(izriadé terv szerint az épiiletben kifiiggesztve lathaték. Evente
egy alkalommal menekilési prébat tartunk.

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

5.15.2 Iskola

A jatszotéri eszk6zok hasznalatanak szabalyzatardl ellendrzési napld vezetése kotelezs. A naplét a
karbantarto vezeti. A jatszotéri eszkdzok fellilvizsgalata a jogszabalyban meghatarozott id6kozénként
kotelezd. A szabvanyossagi fellilvizsgalatot a jogszabalyoknak megfelelGen végeztetjiik.

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

A tanuldk szamdara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
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figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. Az osztalyfénoki drakon minden tanévben ismertetni
kell:

* aziskola épiletére és kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

* a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadé természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekdilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

* atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

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

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeit.

A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok
aldirdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet&sége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az e-napléban, illetve
jegyz6konyvben dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat
belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |évé tanuldk szdmara pétldlag kell ismertetni az
el6irdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérG korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

Tanulé- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanuldt az alatt az id6 alatt,
illet6leg a tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény felligyelete alatt all.

Atanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az intézményben tortént baleset vagy rosszullét esetén a tanuldk kérében tartézkodd tanar koteles
megtenni a kovetkez§ intézkedéseket:

e asérilt tanuldt elsGsegélyben részesiti;

* az iskola elsGsegélynyujté helye az orvosi szobdban, az iskolatitkarnal és a portan
mentéladaval felszerelt helyen van;

* a biztosan megitélhetd konnyl sérilésen kiviil az elsGsegélynyujtassal egy id6ben orvosi
segitségrél, mentd hivasardl kell gondoskodnia a foglalkozast tartd, vagy az lgyeletet ellatd
dolgozoénak;

* abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon megsziinteti;

* abalesetrdl, sériilésrdl a sziil6t és az intézmény vezetGjét is értesiti.

A tanuldi balesettel kapcsolatos feladatokat jogszabaly irja el6. (20/2012-es EMMI rendelet 169. §)

* A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.
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* Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

* Ajegyz6kdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovets hdnap nyolcadik napjaig meg
kell kildeni a fenntartdonak. Az elektronikus Uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy
példanyat a kiallitd nevelésioktatasi intézményben meg kell Grizni.

* Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

* A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a kormdanyhivatalnak torténé megkildését
a tanlgyi igazgatohelyettes végzi.

* Minden baleset utan elemzG értékelést kell tartani, és megtenni a sziikséges intézkedéseket
hasonlé esetek megel6zésére. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi megbizottja. A munkavédelmi megbizott foglakoztatasa
az intézmény vezetbjének feladata. A tlizvédelmi oktatast pedig kiils6s cég végzi. A tajékoztato tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak,
kivéve, ha ez online mdédon torténik. A munkavédelmi szabalyzatok fellilvizsgalatat a munkavédelmi
megbizott latja el.

Bombariado, tizriado

A t(iz- vagy bombariadd esetén teend6 legfontosabb intézkedéseket a Tlzvédelmi Szabalyzat (kilon
dokumentum), illetve az intézmény Bombariadd terve (Melléklet) tartalmazza. Az iskola dolgozoi
szamara évente kell a tliz elleni védekezéssel kapcsolatos ismertetést tartani. Az iskola esetleges
kiritésével és riaddztatasaval kapcsolatos intézkedési terv egy példanya a portan talalhato.

Bombariadd esetén a hirt vevé azonnal értesiti az fGigazgatodt, vagy a helyetteseit. Az fGigazgatd
rendeli el az épulet kiliritését, és azonnal értesiti a rendbrséget.

Bombariadd esetén a tanuldk az éppen orat tartd tanar vezetésével a tlizriadd tervben foglalt rend
szerint hagyjdk el az épiletet. Az elveszett tandrdkat egy masik napon pétoljuk, amely minden
tekintetben pétolja a szdmozott tanitasi napot.

T(iz esetén a menekiilési Utvonalak a t(izriadé terv szerint az épiiletben kifiiggesztve lathaték. Evente
egy alkalommal menekilési prébat tartunk.

5.15.3 Inzulinfliggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre/tanuldkra vonatkozé specialis
eljarasrend
A konkrét szabalyozas a mellékletben talalhato.

5.16 A dohdnyzdassal kapcsolatos elGirasok
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Dohanyozni az intézmény egész teriiletén tilos.

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjik. Az intézmény munkavallaléi és az intézményben tartézkodd vendégek
szdmara a dohanyzas tilos. A nemdohdnyzék védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) bekezdésében
meghatarozott, az intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasdért felel6s személy az intézmény
munkavédelmi felel8se.

5.16 Az iskolan belili reklamtevékenység szabalyai

Az iskola feladata oktatas, nevelés. A hirdetStablakon csak az fGigazgatd vagy az évodavezetd
engedélyével helyezhet6k el reklamok, els6sorban olyanok, amelyek a didkok tanulasaval, szabadidds
programjaival, nyari elfoglaltsdgaival kapcsolatosak. A gyerekek és sziileik adatait az iskola kilsé
személynek, szervezetnek reklamcélbdl sem adja ki. Az intézményben lgynokok, Uzletszervez6k vagy
mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az intézmény dltal szervezett
konyv- és jatékvasar.

6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

6.1 Az intézmény kozOsségei
* alkalmazottak kdzossége
*  szUl6k kozossége
* tanuldk kozossége

6.1.1 Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozbssége az intézmény nevelGtestiiletébsl és az intézménynél alkalmazotti
jogviszonyban allé technikai és adminisztrativ dolgozékbdl all. Mikddésliket, kapcsolataikat az SZMSZ
megfelel6 szakaszai rogzitik.

Képviseleti kozosségeik: az alkalmazotti értekezlet

6.1.2 A szlil6k kbzossége
Képviseleti szerve: a sziil6i munkakozdsség (SZM)

Alapvet6 fontossagunak tartjuk az intézmény és a szilék jo egyilttmikddését nevelésiink
eredményessége érdekében.

Az osztalyok/évodai csoportok sziil6i munkakozosségét (tovabbiakban SZM) az osztélyban tanuld
didkok / évodai csoportba jard gyermekek szilei alkotjak, akik minden osztalyban / csoportban
kéttagu vezetGséget valasztanak a feladatok elvégzésére. A munkakdzosség segitséget nyuijt az iskolai
/ 6vodai és csaladi nevelés k6z6s problémainak megoldasaban, kézremikodik a tanuldkat érint6
rendezvények lebonyolitdsaban, segit az osztalyban / csoportban és az intézményben felmeril6
kilonféle feladatok megolddsaban. Az osztalyok / csoportok szil6i munkakozosségének valasztott
vezetdi képviselik a szil6k érdekeit az iskolai / dvodai valasztmanyban.

59



Az iskolai / 6vodai valasztmanyt (SZM Valasztmany) az osztalyok / csoportok SZM elnékei alkotjak, és
az altaluk vélasztott elndk vezeti. A kiilonb6z6 kapcsolatokban az SZM Valasztmany képviseli az iskola,
illetve az évoda sziil6i munkakozosségét. A szll6i munkakdzosség dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérél. Minden olyan kérdésben, amelyben jogszabdly rendelkezése alapjan az iskolaszék
véleményezési vagy egyetértési jogot gyakorolna, a sziilGi valasztmanynak véleményezési/egyetértési
jogot biztositunk. Kilondsen is az iskola atszervezése, megsziintetése, a pedagdgiai programja,
hazirendje, szervezeti és m(ikodési szabalyzata, adatkezelési szabalyzatanak elfogadasa, az f6igazgatd
megvalasztasa, az féigazgatdi megbizds visszavonasa, a tanév munkarendje lgyében.

A nevelGtestiilet nem ad at jogkort a szilGi kozosségnek. Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeinek
tevékenységét az osztalyfénokok segitik. Az dévodai csoportok sziil6i munkakdzosségeinek
tevékenységét az o6vondk segitik. A szil6i munkakdzosségek véleményeiket, allasfoglaldsaikat,
javaslataikat a valasztott SZM elnok vagy az osztalyfénok, illetve évodapedagdgus kozvetitésével
juttatjak el az iskola / 6voda vezet&ségéhez.

A szllGi szervezet és az intézmény kozti kapcsolattartasnak tobbféle mddja van: a félévente
megtartott valasztmanyi Glések és osztaly / csoport szilGi értekezletek, a fogadddrik, a tajékoztatd
levelek, valamint barmiféle egyéb, el6zetesen az intézmény vezetdségével egyeztetett forma.

6.1.3 Tanuldk kbzossége
Legf6bb képviseleti szerve a didkdnkormanyzat (DOK)

6.1.3.1 Digkénkormdnyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot
hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a véalasztd tanuldkozésség fogadja el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat mikddéséhez az intézmény igény szerint férGhelyet
és felszerelést biztosit, a célfeladatok megolddsat — az fGigazgaté dontésének megfelelGen —
pénziigyileg finanszirozza.

A didkénkormanyzat vezetése

A didkdonkormanyzat élén a mikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott vezetGség all. A
tanuloifjusagot az iskola vezetSsége és a nevelStestiilet el6tt a DOK vezetSi képviselik. A
didkonkormanyzat tevékenységét a fGigazgato altal megbizott segité tandr tdmogatja és fogja 6ssze.
A didkdnkormanyzat a megbizott DOK tandron keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola
vezetBségéhez. A didkdnkormanyzat a Nkt. 63-64.§ -ban foglalt jogositvanyokkal élhet.

6.2 A szlil6k, tanuldk, kilsé érdekl6dok tajékoztatasanak formai
6.2.1 Ovoda
* szUlGi értekezlet: évi hdrom alkalommal (1 6sszevont, 2 csoport)
* rendkivili értekezlet szlikség szerint 6sszehivhaté
» fogaddodraigény szerint, bejelentkezés alapjan
* csaladlatogatas: sziikség szerint
* nyilt nap: adventi barkacsdélel6tt, nagycsoportosok bucsuztatdja, dvodai jelentkezéssel
egybekotott nyilt délelstt
» falidjsagra kifliggesztett informacidkon keresztil
* acsoportok sziil6i e-mail listajan keresztiil

* az évoda honlapjan keresztill
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* napi érintkezések, rovid informacidcsere

* igazgatétanacson keresztiil az 6voda egészét illetd atfogd kérdésekben

* az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, |1atds-, mozgdsfejl6désének eredményét -
sziikség szerint, de legaldbb félévenként a gyermek fejlédését szolgdld intézkedésekkel,
megallapitasokkal, javaslatokkal egyltt, a gyermek személyiséglapjan, a csoportnapléban -
rogziti. Az 6vons egy nevelési évben legaldbb kétszer a sziilének - egyéni id6pont egyeztetés
utan - tajékoztatast ad, és ennek tényét a szll6 aldirdsaval igazolja

6.2.2 Iskola
Sziil6k tajékoztatasa

A szUl6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elé6menetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére
meghatarozott az altalanos munkaidén tuli id6pontokban sziilGi értekezleteket (évi 2 alkalommal) és
fogadodorakat (altaldban havonta egyszer, hétféi napon) tart. A sz(ilGi értekezletek idGpontjait az éves
munkaterv tartalmazza.

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

Ezeken tulmenden:

* szbbeli tdjékoztatds a kisgyermeket kisérd szilSk részére.

* Az osztélyok belsé, elektronikus levelez6 csatornajan keresztdil.

* Heti egy vagy kétérds tantargybdl félévenként 3-4, heti 3 vagy tobb draszamu tantargybdl
havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulé.

* A tanulé vagy szilS részér6l benyujtott kérelmekkel kapcsolatos hatarozatokat minden
esetben meg kell kiildeni a sziil6nek is irdsos, hivatalos levél formajaban.

A didkok tajékoztatasa

A tanuldk tajékoztatasa kozérdeki ligyekben a hétfé reggeli dhitat utan torténik. Ezt az f6igazgato,
fGigazgato-helyettes, iskolalelkész vagy a feladattal megbizott pedagdgus végzi.

A tanuldk érdemjegyeikrél a tandran a szaktanartdl kozvetleniil, és a digitdlis napldn keresztil is
tdjékoztatast kapnak. Témazard dolgozatok esetében a tajékoztatas legkés6bb a dolgozat megirasa
utani 10. munkanapon, magyar irodalom és torténelem tantargyak esetében pedig a 15.
munkanapon torténik meg.

A témazard dolgozatok idGpontjardl a szaktanar legkés6bb a dolgozat megirasa el6tt egy héttel
tdjékoztatja a tanuldkat. A tanuldk kérhetik a témazard dolgozat elhalasztasat, amennyiben az adott
napon mar két masik tantargybdl irnak témazaro dolgozatot.

Az elektronikus naplé hasznalatanak rendje

Intézményiink elektronikus naplét hasznal. Az informacids rendszerbe torténd belépésre az intézmény
allomanyaba tartozd tandrok, didkok, valamint a didkok gondvisel8i, mint felhaszndlék jogosultak,
kizardlag az 6ket érint6 adatok megismerhet&sége érdekében. A felhasznaldk kiilonbdz6 jogosultsagi
szinten férhetnek hozza az informdciékhoz. Adminisztratori jogosultsaggal birnak az intézmény
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vezetGi, kiemelt felhasznaléi statusszal rendelkeznek az iskola munkatarsai, pedagégusai, valamint
egyszerl felhasznaléként Iéphetnek be a rendszerbe a tanuldk és gondviselGik.

A napléhoz sziikséges tanari-sziilGi-tanuldi belépési kddot az iskola biztositja. A szll6k internet-
hozzaférés hidnyaban havonként kérhetik a papiralapu tajékoztatast.

6.3 Adataink nyilvanossdga
Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes adatokat nem
sértve) kapcsolodo legfontosabb informacidkrol a sziilGket tajékoztatni sziikséges.

A jogszabaly altal meghatarozott adatokat iskolank honlapjan tesszik elérhet6vé. Az adatokat évente
feltlvizsgaljuk és frissitjiik. Az adatok Osszegy(jtéséért és kozzétételéért az f6igazgatd-helyettesek és
a gazdasagi vezetd felelnek.

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény Pedagodgiai programjaban meghatdrozott elvarasok megfelel§ teljesitéséhez az
iskolanak kiilsG szervezetekkel kell egylttm(ikddnie. Az egylttmiikddésnek tébbféle teriilete van.

7.1 Az intézmény m(ikodését meghatarozo intézmény

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz, ezen beliil a Soproni Evangélikus Egyhazkozség, mint alapitd és
fenntarta.

A kapcsolattartasért az intézmény vezetGje, helyettesei, a tagintézmény-igazgatok, valamint a
gazdasagi vezetd felel.

Mddja: a hivatali kapcsolattartas szabalyainak megfelelGen.

7.2 Az intézmény szakmai miikodését érint6 kapcsolatok
*  Emberi Eréforrasok Minisztériuma
*  Gy6r-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
*  Oktatasi Hivatal
*  MEE Orszagos Iroda - Nevelési és Oktatasi Osztaly
*  MEE Orszagos Iroda - Gazdasagi Osztaly
* Soproni Tankertleti Kézpont
*  Gy6r-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
* A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz oktatasi intézményei
*  SMJV koznevelési és kozoktatasi intézményei
*  Evangélikus Hittudomanyi Egyetem
* SE - Benedek Elek Pedagdgiai Kar
*  POK- Gy6r
* Soproni Egyetem
*  Pro Kultura Sopron Nonprofit Kft.

* Szokolay Sandor Alapitvany
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Kapcsolattartok: fGigazgatod, féigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatdk, iskolalelkész, szakmai
munkakozosségek vezetdi, vezet6tanarok.

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

7.3 Az intézmény kozosségi életét érintd kapcsolatok
7.3.1 Oktatasi-kulturalis
Pl. Varosi Kbnyvtar - Sopron, Soproni Egyetem, Soproni Vizmd Zrt.,

Kapcsolattarté: a konyvtaros, a feladattal megbizott fGigazgato-helyettes, pedagdgusok.

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

7.3.2 M(vészeti
Pl: Pro Kultura Sopron Nonprofit Kft, GYIK Rendezvényhaz, Soproni Muzeum, Torony Galéria, Zettl-
Langer Gylijtemény, Filharmdnia Magyarorszdg Nonprofit Kft; Természet-Ember-Hagyomany
Egyesiilet, Gavajda Kitti keramikus, Soproni Egyetem, Szokolay Sandor Alapitvany, Soproni Liszt Ferenc
Szimfonikus Zenekar

*  Szinhazak

* Kidllitétermek, galériak

*  Zenekarok

Kapcsolattarto: fGigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, ének- és vizudlis kultura szakos tanarok,
osztalyfénokok, dvodapedagdgusok

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

7.3.3 Gyermekjoléti és iskola-egészségligyi kapcsolatok

* Sopron és Kérnyéke Csalad- és Gyermekjoléti Ellatas Intézete

* Soproni Jarasi Hivatal Gydmigyi Osztaly

*  SMJV Polgarmesteri Hivatal

*  SMJV Polgarmesteri Hivatal - Humanszolgdltatasi Osztaly, Szocialis csoport

* SoproniJarasi Hivatal Népegészségligyi Osztaly

* SOSZI - Egészségligyi Alapellatasi Intézet - Ifjusagegészségligy O Iskolafogaszat
Kapcsolattartd: iskolalelkész, iskolapszicholdgus, fejleszt6 pedagdgus, gyermek- és ifjusagvédelmi

felelGs, osztalyfénokok, tagintézmény-igazgatd, féigazgatd-helyettesek, f6igazgato.

Mddja: rendszeres tajékozddas, eseti segitségnyujtds kérése telefonon vagy irdsban. Sziikség szerint
esetmegbeszélések az osztalyfénokok és az iskolalelkész bevonasaval, csaladlatogatas.

Dokumentaldas mddja: hatdrozatok és levelezés a tanligyigazgatdsi dokumentumok kozott
nyilvantartva. Csaladlatogatdsokroél, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplébejegyzés készitése.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs (dvodaban és iskolaban kiilon) kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
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feladatokat elldtd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld vagy gyermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény vezetGje eljarast inditson rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitdsa érdekében.

Az iskolaorvos és iskolavéd6né elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjan a tanuldk
rendszeres egészségligyi szlir6vizsgalatat és ellatdsat. Az iskolaorvost és az iskolavédénét feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segité munkat az féigazgatd-helyettesek végzik.

Az iskolaorvos és az iskolavédéné munkajanak Gitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola fGigazgatdjével. A didkok szlirGvizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az intézmény véddéndje tanitasi id6ben meghatdrozott napokon 8:00-14:00 éraig rendelkezésre all, az
orvosi szobdban végzi a kotelez6 szliréseket és adminisztraciot, fogadja a pedagdgusok altal hozza
irdnyitott beteg, sérilt gyerekeket. A kisebb sériiléseket szakszerlien ellatja. Sziikség esetén,
telefonon is az intézmény barmely teriiletére hivhatd. A védéné altal nem lefedett id6ben az iskola
teriiletén a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett elsGsegélynyljtasra kijelolt helyeken lehet
jelentkezni. A beteg gyermekeket— sziikség szerint a szil6vel egyeztetve — orvoshoz vagy
hazaengedjk.

7.3.3.1.Tartds gydgykezelés alatt dllé gyermek, tanuld egészségligyi ellatdsat biztosito egészségligyi
szolgdltatéval vald kapcsolattartds

Tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanuld az, akinek egészségligyi ellatasa az altalanos fekvé- vagy
jarébetegszakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben
tankotelezettségét iskolaba jardssal nem tudja teljesiteni (Nkt. 4. § 18. pont).

Kapcsolattarto: iskolapszicholdgus, fejleszté pedagdgus, iskolaorvos, iskolavédéné, osztalyf6nokok,
féigazgato-helyettesek, f6igazgato.

Mddja: rendszeres tdjékozdodas telefonon vagy irdsban. Szlkség szerint esetmegbeszélések az
osztalyfénokok, az iskolavéddnd és iskolaorvos bevonasaval.

Dokumentaldas moddja: hatdrozatok és levelezés. Iskolaegészségiigyi dokumentacidk és
tanligyigazgatasi dokumentumok kézott nyilvantartva.

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

A f6igazgatd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, az intézménnyel, jogviszonyban allé
gyermek, tanuld részére a szil6 vagy mas torvényes képvisel$ irdsos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan a
jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja (Nkt. 62.§ (1a) ).

A fGigazgatd — az ellatas megszervezésével 6sszefliggésben —a pedagdgus beosztottja szamara elGirja:

* avércukorszint szlikség szerinti mérését,
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* szikség esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiség(i inzulin
beaddasat
(Nkt. 62.8 (1b) )

* az fGigazgatd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Elitv.- vel 6sszhangban allé
specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki (Nkt. 62.§ (1e) ) a védénével és az iskolaorvossal.

Az intézmény alkalmazottjanak e specialis ellatadsban vald részvétele harom konjunktiv feltételhez
kozott:

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

Az intézmény alkalmazottja szdmdra az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk specialis
ellatasaban valé részvételt munkakori leirdasban rogziti.

8. A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FEGYELMEZO INTEZKEDESEK

8.1 A tanuldk dicséretének, jutalmazdsanak és kitiintetésének elvei és formai

A jogszabalyban, illet6leg az iskola hazirendjében megfogalmazott tanulmanyi, magatartasi és
szorgalmi kévetelményeket kiemelked6en teljesitd, az iskola hirnevét erésité tanuldkat az intézmény
jutalomban részesiti.

Atanuldk - arra érdemes teljesitményért - a tanév soran barmikor kaphatnak szaktanari, osztalyfénoki,
f6igazgatoi, nevelGtestiileti dicséretet szoban vagy irdsban. A tanév végén konyvjutalmat kaphatnak.

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

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

Intézményilnk hirnevét jelentésen novel6 tevékenységért, eredményért (pl. sportversenyen elért
orszagos 18. vagy megyei 1. helyezés, illetve tanulmanyi versenyen megyei 1-3. helyezés, orszagos 1-
8. helyezés), iskolai szintl kozosségi munkaért, egyéb kimagasld teljesitményért az féigazgatd ad
dicséretet.

Kiemelked6 orszagos, nemzetkdzi tanulmanyi-, vagy sportversenyeken elért eredményért a
nevel6testiilet ad dicséretet.

A jutalmazas formai

1. szaktanadri dicséret szoban és irasban

2. osztalyfénoki dicséret szdban és irdsban

3. igazgatdi dicséret szdban és irdsban

4. nevelGtestileti dicséret

5. oklevél

6. jutalomkonyv

7. szabadnap kozosségeknek tanulmanyi kirdnduldsra
8. Didkdnkormanyzat dijai
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9. Hunyadi - dij
10. Szokolay - dij

A jutalmazas formaira a nevel6testilet barmely tagja javaslatot tehet. A 3., 5. és 7. pontok esetében
az fGigazgatd, a 4. és 9. pont esetén a nevelGtestiilet, a 8. pont esetében a Diakdnkormanyzat, 10.
pont esetében az AMI nevelGtestiilete dont a pedagdgiai programban lefektetettek alapjan.

Hunyadi -dij

Hunyadi dijban részesiilhet az a tanuld, aki tobb éven keresztil kiemelkedd teljesitményt nyujt mind
a tanulasban, magatartasban, szorgalomban, illetve a kotelezd iskolai foglalkozasokon felll mas
terlileteken is jeleskedik. Alapelvként a nyolcadik évfolyamot elvégzett tanuldk részesiilhetnek benne
a tanév végén.

A Hunyadi dij 3 fokozatban kerl kiadasra, 1., Il., és lll. helyezett formaban. A dijak megoszthatdk, tobb
tanuld is részeslilhet egy-egy fokozatban, illetve csapatok is. A dijak oklevéllel és pénzjutalommal
jarnak, valamint a dijban részesiil6k neve felkeril a Hunyadi dijasok tablajara. A pénzjutalom mértékét
az f6igazgatd évente sajat hataskorében donti el.

Szokolay - dij

Minden tanév végén Szokolay-dijban részesil a miivészeti iskola adott tanévében legsikeresebb tanuld
vagy tanar. Erre a m(ivészeti oktatasban résztvevé tanarok tesznek javaslatot, és dontenek az
intézmény vezetésével egyitt.

8.2 Fegyelmi intézkedések és fegyelmi biintetések

A tanuldt kifogasolhatd magatartdsa, a Hazirend megsértése, tanulmanyi kotelezettségének
elmulasztasa esetén a szaktandr, az osztalyfénok, az fGigazgatd figyelmeztetésben vagy intésben
részesiti.

A tanuld fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyozd intézkedések a kévetkez6k:

* szaktanari szébeli figyelmeztetés

* szaktanari irdsbeli figyelmeztetés

»  osztalyfénoki szobeli figyelmeztetés,

» osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetés,

*  osztalyfénoki intés,

* igazgatdiirasbeli figyelmeztetés,

* igazgatdiintés
Magatartasbeli hiba miatt a szaktanar, az osztalyf6nok széban, majd irdsban figyelmezteti a tanulét,
sulyosabb esetben az osztalyf6nok irasbeli intést adhat. A magatartasbeli vétség esetén az f6igazgatd
irasbeli figyelmeztetésben, ismétlédé fegyelemsértés esetén az féigazgatd intésben részesiti a
tanulét. Az igazolatlan mulasztasokra vonatkozo intézkedéseket a Hazirend 7.10 és 7.11 pontjai
tartalmazzak.

Fegyelmi eljaras
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Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irdsbeli hatdrozattal
fegyelmi blintetésben részesithet6. A tanuldk fegyelmi és kartéritési felelGsségét. a 2011. évi CXC.
torvény 58.§-a és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53.§-a szabalyozza.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg a felek kozotti megdllapodas létrehozasa és a
sérelem orvosldsa érdekében, amennyiben ezzel mindkét fél egyetért. Az egyeztet6 eljardst az
intézmény vezetdje folytathatja le. Amennyiben egyeztets eljardsra nincs mdd, vagy nem vezet célra,
fegyelmi eljards indul a kotelességszegé tanuld ellen, melyrél irdsbeli értesitést kap az érintett tanuld
és annak szll6je legaldbb nyolc nappal a targyalds el6tt.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestilet sajat tagjai kozil vdlasztott legaldbb haromtagu bizottsag
folytatja le. A targyaldsrdl jegyz6konyv késziil. A fegyelmi eljaras sordn az érintett tanuldt, amennyiben
kiskoru, képviselheti sziilGje, vagy mas megbizott személy. A tanuld, vagy az 6t képvisel6 személy
tdvolmaradasa a targyalds lefolytatdsat nem akadalyozza meg. A fegyelmi bizottsag hatadrozatat
indokldssal egyiitt a kihirdetést kévetS hét napon belil irdsban kapjak meg az érintett felek.

A fegyelmi blntetést a 20/2012. EMMI rendelet 53.§ eljarasa szerint rdja ki a bizottsag, illetve a
nevelGtestiilet.

Az els6foku fegyelmi hatdrozat ellen a kiskoru tanulot képvisel6 szUl6 tizenot napon beliil fellebbezést
nyujthat be, amit egy masodfoku fegyelmi jogkort gyakorld bizottsag biral majd el.

Karokozas esetén az iskolavezetés megvizsgalja a karokozas kortlményeit, és felméri az okozott kar
nagysagat. Amennyiben egyértelm(ien megallapithato a kdarokozo tanuld személye, akkor az érintett
szUl6 errdl irasbeli tdjékoztatast kap, és egyben felszdlitjuk az okozott kar megtéritésére, mely
gondatlan karokozas esetén legfeljebb az egyhavi minimalbér 6tven szazaléka, szandékos rongalas
esetén pedig legfeljebb 6thavi minimalbér lehet. (2011. CXC. 59. §)

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

77 7

9.1 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat irdanyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositdsa,
* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

f6igazgatd aldirasdval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
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iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra |étrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a f6igazgatéd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a fGigazgatd-helyettesek, és a tagintézmény-igazgatok)
férhetnek hozza.

77 7

9.2 Az elektronikus uUton el6allitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitdlis napld elektronikusan el&allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az
elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra
haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi drak tananyagat, a hianyzdkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a haladasi napldkat. A pedagégusok a havonta megtartott éraikat
kotelesek alairni, de nem kell mindegyiket kiilon-kilon alairni, elegendd a havi 6sszesité tablazatban
igazolni a megtartott 6rdkat. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott
honapban megtartott 6rak, tuldrdk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézmény vezetSjének vagy tanlgyi igazgatdhelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan drdit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazd
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szil6nek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

10. A HUNYADI JANOS EVANGELIKUS OVODA, ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

10.1 Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

* a tObbszor mddositott 1997.évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrél

* akozoktatdsrdl sz6l6 tobbszér médositott 1993.évi LXXIX. Térvény

*  atobbszér mddositott a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo 11/ 1994. (VI. 8.)
MKM rendelet

* a tobbszor mddositott A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szam
egylttes rendelete a koényvtari dllomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybdl
torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl

* Nemzeti alaptanterv

* A HunyadiJanos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola Pedagdgiai
programja
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10.2 Az iskolai konyvtdrra vonatkozé adatok
10.2.1 Azonositd adatok
e a kényvtar elnevezése: Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mdvészeti Iskola Konyvtara
* cime: 9400 Sopron, Hunyadi Janos utca 8-10., tel. 99/511-060
+ akonyvtar létesitésének idépontja: 1996. Jogeldd: Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Kényvtara
(alapitva 1956. szeptember 1.)

* akonyvtdr bélyegzéje:

10.2.2 A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérsl az iskolat fenntartd Soproni Evangélikus
Egyhazkozség az iskola koltségvetésében gondoskodik. Az iskolai kdnyvtar miikodését az intézmény
vezetGje ellendrzi és a nevelGtestlilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

10.2.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagdgiai
tdjékoztatds, tovabbképzés, mddszertani Utmutatas stb.) segiti a Gyér-Moson-Sopron Megyei
Pedagdgiai Intézet. Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértéi jegyzéken
szerepl6 szakember végezheti.

10.3 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskola konyvtar feladatainak ellatasdhoz szikséges financialis feltételeket az iskola a
koltségvetésben biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszer( és folyamatos beszerzés egész évben biztosithato legyen. A fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitasahoz sziikséges az iskolai szint(i tervezés.

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi m(ikédéshez sziikséges technikai eszkozokrél,
irodaszerekrél és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhaszndldsdért a konyvtdrostanar felelés, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtéri keretbél dokumentumot vasarolni, Szaktandri
beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egylittes
megléte alapjan torténhet.

10.4 Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktatd-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezért gy(jt6korének igazodnia
kell a tantargyak kévetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerlen fejlesztett gyljtemény, az erre épil6 sajat és mas konyvtar(ak) altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositaniuk kell:

e a tanitds-tanuldas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi igények
teljesithetGségét,
e akonyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.
Az iskolai kényvtar alap- és kiegészit6 feladatai részletesen a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelettel
modositott 11/1994. (VI. 8.) alaprendeletben.
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10.5 Az iskolai konyvtar gydjtékore

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

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

10.5.1.1 Vétel
A vasarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és elSfizetéssel (konyvtarellatétdl, kiaddktdl, folydirat
terjeszt6ktél)

* adokumentum megtekintése alapjan készpénzes vagy utanvétes fizetéssel (konyvesboltoktdl,
kiaddi tizletekbdl, antikvariumokbdl, maganszemélyektdl).

10.5.1.2 Ajandék
Az ajandékozas fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl,
egyesiletektdl és maganszemélyektdl.

10.5.2 Szerzeményezés

A tajékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a kataldgussal. A
beszerzési keret negyedévi lebontasahoz kell igazitani a gyarapitas Gitemét. Ha a beszerzésre kijelolt
dokumentumok értéke tullépi az elGiranyzott Osszeget, akkor a vasarlas mértékét a kovetkezd
|épésekben kell csdkkenteni:

* ajanlott mlvek példanyszamanak csokkentése
* ajanlott mivek féleségének csokkentése
* akonyvtdr gylijtékore altal meghatarozott térzsanyag példanyszamanak csdkkentése.

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

10.5.3 Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénzigyi szabalyoknak megfelel6
koényvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

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

A gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendelGjegyzékek, szamlak) megdrzése a gazdasagi szakember
feladata, de fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

10.5.4 A dokumentumok allomdanybavétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell Iatni a konyvtér tulajdonbélyegzjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

A nyilvantartas formdja: - szamitégépes (Szirén)
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A nyilvantartas korabbi formaja (leltarkdnyv) pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.
Az id&szaki kiadvanyok nyilvantartasa: szamitégépes

10.5.5 Az allomanyapasztas
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheté:

e tervszerl allomanyapasztas,
1. természetes elhasznalddas,
2. hiany.

10.5.5.1 Tervszerii dllomdnyapasztds

10.5.5.1.1 Az elavult dokumentumok selejtezése
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

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

* ha a gyakorlatban nem haszndlhatd, mert a benne Iév6 adatok, rendeletek, szabvanyok
megvaltoztak

* haazismeretterjeszt6 és tudomdanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiaddsa.
Helyismereti, muzedlis jellegli dokumentumok elavulds cimén nem torolheték.

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

* megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* megvaltozik a tanitott idegen nyelyv,

* moddosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

* akorabbi szerzeményezés nem kovette a gy(ijt6kori elveket,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

* az olvasék megvaltozott érdekl6dése nem igényli egy-egy mlbdl a korabban beszerzett
példanyszamot.

10.5.5.2 Természetes elhasznalodds
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer( hasznalatra alkalmatlanna valtak.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékl dokumentumokat.

10.5.5.3 Higny
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
* azolvasonal maradt,
* azdllomany ellenérzésekor hidnyzott.

10.5.5.3.1 Elhdrithatatlan esemény
Elemi csapds kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak a fGigazgatd elGzetes
hozzajaruldsaval, a felelGsség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.
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10.5.5.3.2 A kélcsénzés kbzben elveszett dokumentumok
A kolcsOnzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl a kartérités madjatdl flgg.
Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

10.5.5.3.3. Az dllomdnyellenérzési hiany
Részletesen az 10.5.6.1.1 pont alatt.

10.5.5.4 A térlés folyamata
A konyvtaros javaslatot tesz a torlésre, a kivezetésre vonatkozé engedélyt az féigazgatd adja meg.

A kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:

* mas konyvtaraknak,
* antikvdriumoknak (megvételre),
* aziskola dolgozdinak, tanuldinak (jelképes adomany fejében).

A fizikailag sérilt és a tartalmukban elavult példanyokat az iskola a Didkonkormanyzat altal szervezett
papirgy(jtés szdmara felajanlhatja. A tervszerld 3allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget a
konyvtar dllomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni.

10.5.5.5 A kivonds nyilvdntartdsai

10.5.5.5.1 Jegyz6kényv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl az f6igazgatd aldirdsdval és az iskola bélyegzGjével
hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

» kotészeti selejt, elavult, folospéldany,
* allomanyellendrzési hidany (megengedett vagy norman felli), elharithatatlan esemény.

A jegyz6konyv mellékletei:

*  torlési jegyzékek
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok esetén)

10.5.6 A konyvtari allomany védelme
10.5.6.1 Az dllomdny ellenérzése
A konyvtari dllomany leltarozasa soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani

« ez

valtozas esetén az atvevs konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltdrozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezeté — mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetbje — a felelGs.

A leltarozas alatt a kényvtari szolgdltatas szlinetel.

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes kényvtar esetén a gazdasagi
vezet6 — a leltdrozasi bizottsag vezetbje — koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenGrzés befejezéséig tart.

10.5.6.1.1 Az ellenérzés lezdrdsa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaréjegyz6konyvet, melyet harom munkanapon belil at
kell adni az intézmény vezet6jének. A jegyz6konyv melléklete: a hianyzd ill. tobbletként jelentkezé
dokumentumok jegyzéke.
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Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az f6igazgatd a
jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

10.5.6.2 Az dllomdny jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos
naprakész vezetését.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongalasaval vagy/és
elvesztésével okozott karért.

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

A szaktandrok és a tanuldk részére létesitett letéti allomanyt névre széléan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felels, ha az iskola altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtérostanar hosszantartd betegsége esetén a kényvtari munkat ellaté helyettes részaranyos
anyagi felelGsséggel tartozik. Felelsségének idejét rovid jegyz6konyvben rogziteni kell.

10.5.6.3 Az dllomany fizikai védelme
A konyvtar helyiségében be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. T(iz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagéra, rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehet&séghez
mérten védeni kell a fizikai artalmaktél.

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiloniteni.

10.6 A konyvtarhasznalat szabalyai
A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, amely a kdnyvtar
m(ikodési szabdlyzatanak melléklete.

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

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

10.9 Szolgaltatasok és konyvtari hazirend
A hasznaldk jogait és kotelességeit a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat rogziti a konyvtar miikédési
szabdlyzatanak mellékleteként. A Konyvtdrhaszndlati szabdlyzatot nyilvdnossdagra kell hozni.

10.10. Zard rendelkezés
A szervezeti és mlkodési szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtdrostanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevdk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kényvtarostanar feladata, aki koteles:
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- ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
- aziskolai korilmények megvaltozasa miatt szlikséges madositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az fGigazgato a jogszabalyban elGirtak alapjan mddosithatja.
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan [ép életbe.

10.11 Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzatdanak mellékletei

Gy(jt6kori szabalyzat
Kényvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarostanar munkakoari leirasa
A konyvtarpedagdgiai program

vk wnN e

Tankonyvraktari szabalyzat

Felhasznalt irodalom
Dan Krisztina, Dragon Katalin, Homor Tivadar: igy mikodik az iskolai kényvtar. Budapest, Févarosi
Pedagdgiai Intézet, 1999, 191p

Sopron, 2022. 03. 17.

11. ZARO RENDELKEZESEK

11.1 Hatalyba Iépés és nyilvanossag

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola jelen Szervezeti és
MUkodési Szabdlyzata azon a napon Iép hatadlyba, amelyen az Orszagos Presbitérium elfogadja.

A nevelGtestiilet barmikor kezdeményezheti e szabalyzat mddositasat, ha az erre vonatkozo igényt a
nevel6testiilet legaldbb 25%-a vagy a f6igazgatd vagy az Igazgatdtanacs irdsban bejelenti, és a
maodosité javaslatot a testiilet megtargyalta és legaldbb 51%-0s szétobbséggel megszavazta.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot kétévente felll kell vizsgdlni, ha a jogszabalyvaltozasok, vagy a
fent felsorolt kezdeményezések miatt hamarabb nem kellett valtoztatni.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot a Didkonkormanyzat és a Sziil6i Munkakdzosség véleményezi,
majd a tantestilet értekezleten elfogadja és a fGigazgatd az Igazgatotandcs elé terjeszti. A f6igazgatd
az igazgatdtanacsi véleményezés utan terjeszti fel a fenntartéhoz, véglil a Magyarorszagi Evangélikus
Egyhaz Orszagos Presbitériuma fogadja el.

Jelen szervezeti és mlkodési szabalyzat mddositasa csak a nevelGtestilet jovahagyasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.

A dokumentum nyilvanos.
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11.2 Egyéb szabdalyozdsok

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabadlyzatok tartalmazzak, igazgatodi utasitdsokként. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatanak (SZMSZ) fiiggelékei.

A fuggelékben taldlhatd szabalyzatok — mint igazgatdi utasitdsok — jelen SZMSZ valtoztatasa nélkdl is
maddosithatdk, amennyiben jogszabalyi elGirdsok, belsd intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felel6s vezet6jének megitélése ezt szlikségessé teszi.

MELLEKLETEK

1. Hazirend

2. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

3. Munkakoéri leirasok

4. Inzulinfiiggd cukorbetegségben szenvedd gyermekekre/tanuldkra vonatkozo
specidlis eljarasrend

FUGGELEKEK (Utasitasok)

Szamlarend

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Eszk6zok és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata
Ertékelési szabdlyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Bizonylati szabalyzat
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Utazasi koltségtérités szabalyzata
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. Onkéltség-szamitasi szabalyzat
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. Szamitastechnikai védelmi szabalyzat
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. Pedagdgiai program (nevelési program és helyi tanterv)

[N
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. Munkaviszonyban allék juttatasi szabalyzata

=
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. Didkigazolvany szabalyzat
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. Pedagdgus igazolvany szabalyzat

=
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. Munkavédelmi szabdlyzat

[
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. Tlzvédelmi szabalyzat

[ER
O

. lgazgatadi utasitas a munkahelyre behozhato targyakrol és értékekrél

N
o

. Reprezentacios koltségek szabalyzata

N
[

. Panaszkezelési szabalyzat

N
N

. lgazgatadi utasitas munkakorhoz kotott eszkozok biztositasarol

N
w

. Tandij és téritési dij szabalyzat

N
N

. lgazgatdi utasitds nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk szabadsaga

N
9]

. Munkaruha és védéruha szabalyzat
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26.
27.
28.
29.
30.

Adatvédelmi, adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzat

Igazgatodi utasitas a személyi leltarba adott eszkdzokrél

Jatszotér ellenGrzési és karbantartasi utasitas

HACCP kézikonyv az iskolai talalokonyha m(ikodésének szabalyozasara
HACCP kézikdnyv az dvodai talalékonyha miikodésének szabalyozasara
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Legitimaciok

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola (9400 Sopron,
Hunyadi u. 8-10.) SZMSZ-ét a sziil6i munkakdzosség a kikiildott tajékoztatobol megismerte és
véleményezte. Aldirdsommal tanusitom, hogy a szlldi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
feliilvizsgalata soran gyakorolta.

Sopron, 2026. majus 20.

(2L~g?)éwufz%“t

a szUl6i munkakozésség elndke

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Mdvészeti Iskola (9400 Sopron,
Hunyadi u. 8-10.) SZMSZ-ét az intézmény diakonkormanyzata a kikildott tdjékoztatobol megismerte
és véleményezte.

Sopron, 2026. mdjus 18.

dly L{LL{ g T

a didkdnkormanyzatot segité pedagogus

A Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku M(vészeti Iskola (9400 Sopron,
Hunyadi u. 8-10.) nevelétestiilete tajékoztatdst kapott az SZMSZ modositasaval kapcsolatban, melyrél
kinyilvanithatta a véleményét. Az SZMSZ véltozdsait a nevelGtestiilet az 2/2026-0s szamu hatarozattal
elfogadta.

Sopron, 2026. mdjus 11.

/

hitelesité nevelGtestileti tag hitelesitd nevel&testiileti tag
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Aldirdsommal tantsitom, hogy a Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki
M(ivészetiIskola (9400 Sopron, Hunyadi u. 8-10.) igazgatotanacsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
Az egyhdz intézményeirdl sz616 2005. évi VIII. térvényének 14, § d) pontjaban meghatdrozottaknak
megfelelden az intézmény SZMSZ-ének mddositdsait megismerte és véleményezte. Az igazgatdtanacs
az intézmény SZMSZ-ének rendelkezéseivel 5/2026-05 szamu hatarozat alapjan egyetért.

Sopron, 2026. majus 06.

az igazgatotandcs elndke

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 32. § (1) i) pontja, valamint Az egyhaz
intézményeirdl sz61é 2005. évi VIII. torvény 7. § (1) b) pontjaban meghatdrozottak alapjan a Soproni
Evangélikus Egyhazkdzség, mint a Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku
M(vészeti Iskola (9400 Sopron, Hunyadi u. 8-10.) fenntartéja, az intézmény SZMSZ-ének
rendelkezéseita _11/2026. (V.28) szdmu hatdrozata alapjan jovahagyja.

Sopron, 2026. majus 28.

igazgatolelkész

feltigyel6
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