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ZARO valamint HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Valamennyi, a jelen Szabalyzatban kozvetleniil nem érintett vagy részletezett kérdésekben
kozvetleniil a nemzeti kéznevelésr6l szold 2011. évi CXC. térvényt, az ehhez kapcsolodo
valamennyi torvényt illetve ezek modositasait, valamint rendeleteket — kozottiik a 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendeletet -, ezek modositasait, valamint az ezekhez kapcsolodd valamennyi

érvényben 1év0 jogszabaly hatilyos valtozatat kell alkalmazni.

Ezen 2013. marcius 25-én elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — a jovahagyasat
kovetden — 2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba. — Ezzel egyiitt hatalyat veszti az Iskola 2012.
augusztus 29-én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. A Szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett a Sziiloi Munkakozosség és az iskolai

Didkonkormanyzat.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi intézkedések tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, rendelkezések eldirasait

az Iskola igazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat megvaltoztatasa nélkiil is modosithatja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo személyre nézve

kotelezOek.
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ATALANOS
RENDELKEZESEl; A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA, KOZZETETELE

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatidsa, az intézmény
jogszerli mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok
érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi muikodés demokratikus rendjének garantdlasa. Az SZMSZ a pedagdgiai

programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat szolgalja.

1.2. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢€s az egyéb belsO szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és a szerzddéses
jogviszonyban allokra is kotelezo.

Az SZMSZ iddbeli hatalya: A 2019. oktober 24-én elfogadott SZMSZ 2019. oktdber 25-én
1ép életbe, hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalata évenként torténik illetve a jogszabalyvaltozasoknak megfelelden.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed :

- A Sopronkéovesdi Altalanos Iskolaval jogviszonyban 4llo minden alkalmazottra.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvalositasaban.

- A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

- A Sopronkovesdi Altalanos Iskola teriiletére., valamint az intézmény altal szervezett - a

pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd - iskolan kiviili programokra.



1.3. Az SZMSZ kbzzététele

A Sopronkévesdi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata megtalalhato:
e azigazgatoi irodaban

e atanari szobaban

az iskola konyvtaraban

honlapon

2. INTEZMENYI JELLEMZOK, DOKUMENTACIO

2.1. Az intézmény adatai, jogallasa, gazdalkodasa, szakfeladatok

1. Az intézmény neve: Sopronkévesdi Altaldnos Iskola
2. Az intézmény tipusa: daltalanos iskola
3. Az intézmény OM azonosito szama: 201171
4. Az intézmény szamlazdsi cime: Soproni Tankeriileti Kézpont GB3501
9400 Sopron Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 9.
5. Torzskonyvi azonosito szama:764223
6. Adoszama: 15835413-2-08
7. KSH statisztikai szamjel: 15764223-8520-322-08
8. A tankeriilet, egyben az intézmény szamlaszama: 10033001-00336884-00000000
9 Az intézmény székhelye, cime: 9483 Sopronkévesd, Kossuth u. 81.

10 A jogszabdlyban meghatdrozott kozfeladat:

A gyermekek tankoteles koratol iskolai nevelési-oktatasi feladatok ellatasa

A szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

a./ a testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag esetén
halmozottan fogyatékos, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének tartos és
stlyos rendellenességével kiizd

b./ a megismerd funkciok vagy a viselkedésének tartds €s sulyos rendellenességeivel kiizd




10. Az intézmény jogdlldsa: jogi személy.
11. Az intézmény gazdalkoddsdnak formdja: nem onalloan gazdalkodo kéltségvetési szerv,
Utalvanyozasi jogkorrel a tankeriilet vezetdje rendelkezik.
12. Az intézmény fenntartoja: 2017. janudr 1-t61: Soproni Tankeriileti Kozpont
cime: 9400 Sopron Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 9.
13. Az intézmény miikodtetoje: Soproni Tankeriileti Kozpont
14. Az intézmény alapitdja: Sopronkivesd kozség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete
9483 Sopronkivesd, Kossuth Lajos u. 77.
15. Iranyito szervének neve: Soproni Tankeriileti Kozpont
16. Szakdgazati besoroldsa:
Alapvetd szakdgazat:

85201-0 alapfoku oktatas (alapfoku miivészetoktatas kivételével)

17. Miikodési kore:
Sopronkévesd és Ujkér kozség valamint 5-8. osztdalyban Nagylozs telepiilés a beiskoldzdsi
korzet, emellett az iskola mds telepiilésrdl érkezd gyermekek szamdra is biztositia ezt az
ellatast, ameddig el nem éri a tanulolétszam a maximdlisan felvehetd értéket. Afelett
sorsolassal kell eldonteni, hogy kit lehet felvenni az iskoldba.
18. Tipus szerinti besoroldsa
o Tevékenységek jellege szerint. Kozszolgaltato
o Kozszolgaltato szerv fajtdaja: kozintézmeény
o Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja: onalloan miikédo
o Pénziigyi-gazdasagi feladatit ellato szerv: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont-

Polgdarmesteri Hivatal Sopronkovesd

19. Vezetdjének kinevezése:
Az iskolaigazgatot a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tv., valamint a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. alapjan nyilvanos palyazati eljaras utjan
hatarozott idore nevezi ki Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont. A kinevezés elott ki kell
kérni a Sopronkévesd Kozség Onkormdnyzatinak Képviseldtestiiletének és Ujkér Kozség

Polgarmesterének véleményet.

20. Foglalkoztatottiaira vonatkozo foglakoztatdsi jogviszonyok
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXI. tv. (Kjt.) és annak végrehajtasi

rendelete



21. Képviseleti jogosultsag:
Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult.
22. A feladatellatast szolgalé vagyon:
A Sopronkovesdi 44. hrsz. ingatlan, a rajta 1évé épiiletekkel és a vagyonleltar szerinti
ingosagokkal Sopronkdvesd kézség Onkormanyzatanak tulajdondban van.
23. A vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény a rendelkezésére bocsatott vagyon haszndlatara az onkormanyzati vagyon
hasznositasarol szolo mindenkori hatdlyos rendelet szabalyi szerint jogosult. Az intézmény
a rendelkezésére adllo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékkeént
felhasznalni.
24. Maximalis tanul6létszam:
- dltalanos iskola évfolyamanak szama: 8 mely a kozoktatasi torvénynek
megfeleléen dsszevontan is szervezheto. Felveheté maximalis létszam: 224 f6
25. Az intézmény alapito okiratanak
e szdma: 24/2008.
o kelte: 2008. julius 01.
e Mddositds: 2009. 31/2009. 6nkormanyzati hatarozat; 37/2012.

Az intézmény alapitisanak éve: 2008.

26. Alaptevékenységek:

A szakfeladat megnevezése szama

Az altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelés-oktatisa | 852011
11-4. évfolyam/
A sajdtos nevelési igényii altalanos iskolai tanulok nappali | 852012
rendszerii nevelése-oktatdasa /1-4. évfolyam/
Az altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelés-oktatdisa | 852021
/5-8. évfolyam/
A sajdtos nevelési igényii adltalanos iskolai tanulok nappali | 852022
rendszerii nevelése-oktatdsa /5-8./ évfolyam/

Altaldnos iskolai napkizi otthoni nevelés 855911
Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelés 855912
Altaldnos iskolai tanulészobai nevelés 855914

Sajdatos nevelési igényii tanulok dltalanos iskolai tanulészobai | 855915
nevelés
Iskolai intézményi étkezés 562913




| Munkahelyi étkeztetés | 562917

21. Az intézmény villalkozoi tevékenységet nem folytathat.
28. A felsorolt tevékenységeket meghatdrozo jogszabadlyok:
— A Kozoktatasrol szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény
—  20/1997. (11.13) Kormanyrendelet a Kozoktatasi torvény végrehajtasarol
— 11/1994. ¢vi (VL.8.) MKM. rendelet: A nevelési oktatasi intezmények mitkodésérol
— 1992. évi XXXIII. térvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
— 138/1992. évi Kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol
—  217/1998. évi (XII.30) Kormdnyrendelet az Allamhdztartds miikodési rendjérdl
— 105/2008. torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol
— A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
— A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhaszndlatdarol szolé 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet

— Helyi 6nkormanyzati rendeletek.
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2.2. Szakmai alapdokumentumok

Az intézmény miikodését hatalyos alapité okirat biztositja.
Az intézmény szakmai muiikodését, feladatat a pedagégiai program hatirozza meg, amely

iskolai nevelési programbdl és a Nemzeti Alaptanterv alapjan késziilt helyi tantervbél all.

2.3. Szervezési dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az intézményi munkaterv az iskolai nevelés-oktatas ecgy évre sz6l6 programjait,

célkitlizéseit rogziti, megjeldlve a konkrét idépontokat, felelosoket, tevékenységformakat.

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatasi dokumentum, amelyet az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettes készit el. A tantargyfelosztast a nevelOtestiilet véleményezi, és a fenntartd
fogadjael. A tantargyfelosztas tartalmazza évfolyamonként a tanulocsoportokat, a tantargyakat,

a pedagogusok név szerinti feladatait és mindezek intézményi szintli Gsszesitését.

Orarend: a tantargyfelosztas alapjan készill, a pedagogusok konkrét napi beosztasat
tartalmazza. Az orarend irja eld, hogy kinek, mikor, milyen tanitasi oran kell részt vennie,

illetve milyen foglalkozast kell megtartania.

Ugyeleti rend: a Kozoktatasi torvény kiemelt feladatként hatarozza meg az intézmények
szdmara az egészség védelemét €s a baleset megeldzését. Ezért a tanuldk iskoldban
tartozkodasanak idejére feliigyeletet kell szervezni. A feliigyeleti beosztas az drarendhez

igazodik, a nyitvatartdsi id6tartam alatt név szerint jeldli ki a pedagégusokat.

A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga

Az intézmény koteles az alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a
sziilok, az érdekldddk tajékozodhassanak a helyi tantervrdl, programokrol, szabalyokrol.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, intézményi mindségirdnyitasi programjarol, illetve hazirendjérél az iskola

igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétdl kérhetnek szobeli tajékoztatast.
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Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

e aziskola fenntart6janal

e aziskola irattdrdban

e akozségi konyvtaraban

e aziskola neveldi szobajaban

e aziskola igazgatojanal €s igazgatohelyettesénél

e www.sopronkovesd.hu

A héazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola irattaraban

e akdzségi konyvtardban

e aziskola neveldi szobajaban

e aziskola igazgatdjanal

e aziskola igazgatohelyettesénél

e az osztalyfonokoknél

¢ minden osztalyteremben

e aziskola fenntart6janal

e wWww.sopronkovesd.hu weblapon
A hazirend egy példanyat — a kdzoktatasi torvény eldirasainak megfelelden — az intézménybe
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
A tovabbi dokumentumok az iskolabdl el nem vihetdk, helyben olvasasukra az intézmény

konyvtaraban biztositunk lehetdséget.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az intéezmeény szervezeti felépitésének vazlata

Sopronkovesdi Altalanos Iskola

—

igazgatohelyettes

igazgatd

munkak6zdsség-

tanarok,
tanitok

vezetok

i

als6s munkakzosség osztalyfo?ok}
e munkak6zosség
vezetoje s
vezetoje
osztalytanitok osztalyfonokok

3.2. Az intézmény szervezete

3.2.1. Az iskola vezetése

Az iskolafelelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az intézmény vezetdje csak a

kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztisa

nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat a KLIK latja el.

Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg, a dontés eldtt azonban be kell szereznie a kdzoktatasi

torvény altal eldirt véleményeket.
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3.2. 2. Az intézményvezeto jogkire

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a kozoktatdsi torvény, valamint a

fenntarté hatarozza meg. Az intézményvezeté kiemelt feladatai:

neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

a neveldtestiilet vezetése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése

a nevelési-oktatds intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmény képviselete

egylittmiikodés biztositasa a sziiléi szervezettel, munkavallaloéi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti

szabalyzat nem utal mas hataskorébe

Az igazgato gazdalkodassal kapcsolatos feladatai

biztositja a gazdalkodas szakszerliségét és torvényességét

javaslatot készit az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasdhoz

a fenntarto altal elfogadott kdltségvetés alapjan megteremti az intézmény
mukodésének személyi és targyi feltételeit

a fenntartd szamara eleget tesz beszamolasi és informacidszolgaltatasi

kotelezettségének

Az intézményvezeto kizarolagos hataskorébe tartozo, nem helyettesithetd feladatok:

a nevelési-oktatasi intézménybe Ujonnan jelentkezd kozalkalmazottak felvétele

a kozalkalmazotti munkaviszony megsziintetése
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3.2.3. Az intézményvezetd feleldssége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — egy személyben

felelos az alabbiakért:

e aszakszer( és torvényes mitkodésért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

e apedagdgiai munkaért

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

e aneveld-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
e atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért

o agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért

3.2.4 Az intézmény vezetisége

Az intézmény igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak:
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok.
Az igazgatOhelyettes és a tobbi vezetd beosztasi dolgozd munkéajukat munkakori leirdsuk,

valamint az 1igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.2.5. Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettes megbizasat az igazgatdo adja. A Kjt. 23.§ (2) bek. alapjan az
igazgatOhelyettesi megbizas magasabb vezetdnek mindsiil. A Kjt. 20/B.§ (1) pontja alapjan
palyazatot kell kiirni a magasabb vezetéi megbizasra. A 20.§ (5) bek. azonban lehetévé teszi az
igazgatohelyettesi megbizas palyazat nélkiili betdltését akkor, ha a kdzalkalmazott a megbizast
megeldzden legalabb egy évig kozalkalmazotti jogviszonyban allt a munkaltatoval. A megbizas
id6tartama legfeljebb 5 év.

Az intézményvezetd és a helyettes kapcsolattartisa és egyiittmiikodése folyamatos, a
sziikségletnek és a konkrét feladatnak megfeleld rendszerességii.

Az igazgatOhelyettes feladata az intézmény forrasainak gyarapitasa végett figyelemmel kiséri a

palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

Az igazgatOhelyettes felel6ssége kiterjed a munkakori leirasdban talélhat6 feladatkdrokre, ezen

tulmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.
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Az igazgatohelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és
pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldando6 problémak jelzésére.

3.3. A vezetbk helyettesitési rendje

Az igazgatot szabadsig, betegség valamint hivatalos tavollét esetén teljes jogkdrrel az
igazgatohelyettes helyettesiti.
Az intézményvezetO tartos tavolléte esetén /négy hét/ a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon

irasban ad felhatalmazast az igazgat6 helyettesének.

A tartdsnak nem mindsiilé helyettesités esetén az igazgatéhelyettes jogkore Kiterjed az
intézmény miikodésével, a gyermekek és tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd

azonnali dontést igényld esetekre.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén, helyettesiik az alsés
munkakozosség vezetdje, aki csak a napi zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg. Olyan ligyekben jarhat el, amelyek gyors intézkedést
igényelnek.

Az igazgato, az igazgatohelyettes €s az als6s munkakdzosség-vezetd egyidejli akadalyoztatasa

esetén, helyettesilik a pedagogiai munkakozosség vezetdje.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakb6zbsség

Az iskolako6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek €s képviselok

révén, az alabb meghatarozott modon érvényesithetik.

4.2. A kbzalkalmazottak k6z6ssége

Az alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint

munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
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Az iskola a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre - a fenntarto
altal engedélyezett 1étszamban -, az intézmény igazgatdja alkalmazza. A dolgozok munkéjukat

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az intézmény dolgoz6i tehat kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket, jogaikat, juttatasaikat, az intézményen beliili érdekérvényesités lehetdségeit a
Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény és annak
végrehajtasi rendelete szabalyozza. A helyi szabalyozas eszkoze a kdzalkalmazotti szabalyzat.
Az alkalmazottak egy része oktatd-nevel6 munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd az neveld-

oktatdo munkat kozvetve segité mas kozalkalmazott.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a valasztott

kozosségi képviselOk segitségével — az intézményvezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gyiilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezeté akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az

alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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4.2.3. AZISKOLAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK TARTALMA ES
FORMAJA

1. Azintézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

Részletesen megtalalhato a 3. sz. mellékletben

4.3. A nevelb6k k6z6sségei

4.3.1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. A
neveldtestiileti értekezlet nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo

és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és megvaldsitasa,
ezaltal a tanulok magas szinvonalii nevelése és oktatisa. Ennek a komplex feladatnak
megfeleléen a nevelGtestiillet véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik az
intézményt érintd valamennyi ligyben. A nevelOtestiilet egyetértési joga sziikséges a

didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

o apedagdgiai program elfogadasa

e az SZMSZ, az IMIP és a hazirend elfogadasa

e atanév munkatervének jévahagyasa

o atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa

o atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa

o atanuldk fegyelmi ligyeiben valo eljaras

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése

o anevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
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A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran,

amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A neveldtestiileti értekezlet adott napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok - sziiléi
szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevelOtestiilet dontési
jogkorébe tartoz6 iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi

iigyeit) az 6raadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakul6 értekezlet
e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o félévi értekeld értekezlet

e 2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni akkor, ha a nevel6testiilet tagjainak 51 %
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja, az iskola vezetdsége, illetve a kozalkalmazotti tanacs ezt
indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van
e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii

sz6tobbséggel hozza.
A nevel6btestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tObbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell késziteni.
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A neveldtestiilet feladatainak datruhdzdsa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére tagjaibol - alkalmilag -
bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a

szakmai munkakdzosségre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a

munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet dltal létrehozhato bizottsag és feladata

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tdjékoztatni kell a

nevelotestiiletet.
A fegyelmi bizottsag feladata:

e a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata,

o az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

e azintézmény vezetdje vagy helyettese

e az ¢érintett tanuld osztalyfonoke

e egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus
e egy, a tanulo altal felkért pedagdgus

o adidkonkormanyzat képviseldje

e agyermek- és ifjusagvédelmi felelds

e az érintett tanuldt tanitd pedagdgusok

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelGtestillet a Kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkakozdsségekre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

o aPedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa
o ataneszkozok, tankonyvek kivéalasztasa
o tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

e jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel
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4.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a k6zos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hozhatnak Iétre. A
munkako6zosség 1étrehozasahoz legalabb harom f6 sziikséges.
A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkako6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az intézményiinkben az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:
o als6s munkak6z0sség tagjai: az alsoban tanitd nevelok
o felsds munkakdzosség tagjai: a felsében tanitd pedagogusok
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott teriileten beliil:
e apedagbgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése
e neveld - oktatd munka fejlesztése, korszertisitése
o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
e aziskolai belsd vizsgék tételsorainak Osszedllitasa, értékelése
e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai fejlesztésre biztositott pénzeszkoz
felhasznalasanak véleményezése
e apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése
e javaslattétel az iskola igazgatdjdnak a munkakozosség-vezetd személyére
e segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az €ves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 tanévre sz6ld munkaterv szerint

tevékenykednek.

4.3.3. A munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A munkak6zosségek kapcsolattartasaért a munkak6zOsség-vezetok a felelések. A

munkakozdsség-vezetOk konzultalnak a kozos nevelotestiileti értekezletek eldtt, a
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munkatervek osszeallitasakor, illetve az 5. osztalyosok beilleszkedésének vizsgalatakor, és
versenyek szervezésénél, munkatervek osszeallitasanal.

Az alsé tagozatos munkakozosség és a beiskolazasi korzetiinkbe tartozé 6vodak 6vonoéi
figyelemmel kiséri az 6voda ¢és az iskola kozotti atmenet zokkenOmentességét, az
iskolaérettségi vizsgalatokat. A foglalkozasok latogatasa kolcsonds, legalabb tanévenként 2
alkalommal.

Az alsé tagozatos és az osztalyfénoki munkakozosség figyelemmel kiséri az also €s a felsd
tagozat kozotti atmenetet. Az alsod tagozatos munkakozosség a tanév végén jelzi, kik azok a
tanulok, akik az alapkészségek és képességek teriiletén fejlesztésre szorulnak. A két
munkako6zdsség Osszehangolja az osztalyfonoki munkaterveket. Az osztalyfonoki

munkatervek ellenérzése az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének a feladata.

4.4. A tanuldk k6zosségei

4.4.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, egy tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztaly didkjai azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek
eredményessége érdekében sziikség van a kisebb tanuloi 1étszamra.

Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol osztalytitkart és tanulmanyi felelost valaszt, akik, egyben az

osztaly kiildottei az iskolai didkonkormanyzat vezetdségebe.

4.4.2. A didkkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok

sajat tagjaik koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.
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4.4.3. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére, az iskoldban diakonkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogait az iskolai didkonkormanyzat vezetosége, annak valasztott

tisztségviseldi illetve a didkonkormanyzatot segité nevelé érvényesiti.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre Kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tigyekben, ha megvalasztasaban
a tanulék tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat miikodési
rendjét — a tanulokozosség altal elfogadott és a nevelbtestiilet altal jovahagyott —

Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény teljes tanulokozdsségének érdekképviseletét a valasztott didkonkormanyzat

(DOK) latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezetSségét.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatod bizza meg.

Az iskolagyiilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtdsanak tapasztalatairdl. A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje

kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A diakonkormdnyzat jogai

A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:
o azintézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak, Mindségiranyitasi programjanak
¢és Pedagogiai programjanak elfogaddsakor és modositasakor,
o a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

o atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
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A didkonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

o sajat miikodésére ¢és hataskore gyakorlasara

o amiikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
o egy tanitas nélkiili munkanap programjara

o tdjékoztatasi rendszerének létrehozéasara és miikddtetésére

o vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit

téritésmentesen veheti igénybe.

A didkdnkorményzat a miikodéséhez sziikséges helyiségeket, berendezéseket, ellenszolgaltatas
nélkiil, ingyenesen hasznalhatja. A DOK altal szervezett birmely rendezvényrdl a DOK vezetd
koteles az intézményvezetdt tdjékoztatni és a rendezvényen hasznalt helyiségek ¢és

berendezések rendeltetésszerti hasznalataért, valamint azok miikodtetéséért is 6 felel.

4.5. A sziil6i szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik.

Az osztalyok sziildi szervezetit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiloi szervezetei a sziilok korébol elnokot és helyettest valasztanak. A valasztaskor
fontos szempont, hogy a Kiilonb6zé telepiilésrdl jaro tanulok sziiléi egyarant képviselethez
jussanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk vagy az osztalyfonokok segitségével juttathatjak el az iskola igazgatojahoz.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet vélasztmanyanak munkdjdban az osztily sziil6i
szervezetek elnokei €s elndkhelyettese vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint &tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziild1 szervezet valasztmanyat az intézmény igazgatéojanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 06ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.
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A sziildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogai
Egyetértési jog illeti meg:

e a Hazirend elfogadasakor
e az SZMSZ elfogadasakor

e az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasakor.

Dontési jogkorei:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
o kialakitja sajat miikddési rendjét
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Egyeztetni kell a sziil6i szervezettel a kovetkez6 témakorokben:

e az intézmény miikddési rendje, nyitva tartasa

e atéritési dijra vonatkozo rendelkezések,

o azegészségligyi felligyelet és ellatas rendje,

e atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,

o atankOnyvrendelés dsszeallitdsakor

4.6. Az intézmény k6zésségeinek kapcsolattartasa

4.6.1. Az intézmény vezetése és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetok és a valasztott képviselok utjan valésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetOség tilései

e akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések
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Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgat6 az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint szobeli és
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban kozolhetik az intézmény

igazgatdjaval.

4.6.2. A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola ¢életérél, az aktudlis feladatokrél az iskola igazgatéja, a

diakonkormanyzat vezetéje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.

— Az iskola igazgat6ja minden hétfon talalkozik a tanuldkkal, ahol értékeli az €l6z6 hetet

¢s tajékoztat a kovetkezd hét eseményeirdl; versenyek eredményeirdl stb.

— Az iskola igazgatéja évente egy alkalommal a didkkozgytilésen valaszol a didkok

kérdéseire, kozosen probalnak megoldast taldlni a felmeriild problémakra.

— A didkdnkormanyzat vezetdje a didkdonkormanyzat vezetOségének {tlésein ¢€s a

falinjsagon keresztiil juttatja el az informaciokat a tanulokhoz.

— Az osztalyfénokok folyamatosan tdjékoztatjdk a didkokat az aktualis eseményekrdl,
feladatokrol.
— A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdjahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

didkonkorményzathoz fordulhatnak.

4.6.3. A nevelok és a sziilok

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o aszildi szervezet valasztmanyi iilésén legalabb tanévenként 3 alkalommal,

o az iskolai 6sszevont sziildi értekezleten tanévenként sziikség szerint,
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o az idékozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
e 3z osztalyfonokok:
o az osztaly sziiléi értekezleteken, illetve a tajékoztatd flizet segitségével
rendszeresen tajékoztatjak.
A szlilok szamara a tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e osztaly sziil6i értekezletek évente két alkalommal
e aneveldk fogadoé 6rai minden héten
e anyilt tanitasi napok /tanévenként két alkalom/
e irasbeli tajékoztatok a tijckoztato flizetben
A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv, illetve a tanulok

tajékoztato fiizete tartalmazza.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanulok magatartasarol, szorgalmérol, a tantargyi kovetelmények teljesitésérol
az 1. évfolyamon, illetve a 2. évfolyam els6 félévében negyedévben ¢és haromnegyed évben

irasbeli tdjékoztatast ad a tajékoztato flizetekben.

A tobbi évfolyamon az érdemjegyekkel értékeljiik a tanulok magatartasat, szorgalmat,

tanulmanyi elémenetelét.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirél ¢s a sziikséges aktudlis
informaciokrol is a tdjékoztatd fiizeten keresztiil, illetve ezek az informaciok felkeriilnek a

telepiilés honlapjara.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden érdemjegyet ¢és irasos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott tajékoztaté fiizetben is feltiintetni, azt ddtummal
¢s kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szdmonkérés eredményét a

feladatlap kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok havonta ellenérzi az osztalynaplo €s a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja a tajékoztato flizetben a hianyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanul6 tajékoztato

flizete sorozatosan hianyzik, azt az osztalyfondok jelzi a sziilonek.

Az igazgaté, az osztalyfonok, a szaktanarok indokolt esetben, irasban értesitik a sziiloket

a/ a kiemelkedd tanulmanyi eredményt eléré tanulokrol

b/ a tantargyi minimumot nem teljesitd tanulokrol
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/december elején, majus kozepén/

¢/ a sulyos fegyelmezetlenséget elkdvetd tanulokrol

5. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiilsd kapcsolatok célja, formdja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis

ellatasa, a tovabbtanulas és a palyavalasztas, valamint egyéb tligyek érdekében rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel és tamogatdkkal.

A vezetok, valamint a neveld-oktatd munka kiilonbozo szakteriileteinek képviseldi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartdas formadi és modjai:

o kozos értekezletek tartasa

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
o intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés

e koOz0s tinnepélyek rendezése

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

1

3.

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az Iskola igazgatdjanak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
- Az intézmény fenntartojaval és miikodtetdjével: Soproni Tankeriileti Kézpont
9400 Sopron Bajcsy- Zsilinszky- ut 9.
- Ateriiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Sopronkévesd Kozség Onkormanyzata
9483 Sopronkovesd Kossuth Lajos utca 77.
- A megyei pedagogiai intézettel: Gyor-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Intézet
9021 Gyér, Arpad u. 32.
- Ahelyi 6vodaval:Nefelejcs Ovoda
9483 Sopronkdvesd Iskola utca
Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a
telepiilésen talalhatd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal. és a védénével.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az Iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a teriiletileg illetékes Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal (9461 Lovo,
F6 u. 32.) gyermekjoléti szolgalattal.
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Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarté Gyakorisag

Klebelsberg Alland6 munkakapcsolat, intézményvezetd munkaterv és

Intézményfenntartd mukodési feltételek és igény szerint

Kozpont Sopron torvényességi keretek

Tankertlet biztositasa,
adatszolgaltatasok

Fenntart6 6nkormanyzat | Miikodési feltételek €s intézményvezeto munkaterv és
torvényességi keretek igény szerint
biztositasa

Sziil6i szervezet Partneri igényeknek intézményvezetod munkaterv szerint
megfeleld nevel6-oktatd osztalyfonokok

tevékenység folytatasa

tagdvoda-vezetd

Torténelmi egyhdzak Neveld-oktatdo munka, intézményvezeto sziikségletnek
helyi képvisel6i kulturalis egyiittmiikodés megfeleléen
Gyermekekért Nevel6-oktaté munka igazgatohelyettes palyazati
Alapitvany feltételeinek javitasa lehetdségek
Sopronkovesd alkalmaval
Héziorvos, védondk, Iskola-egészségiigyi ellatas igazgato egylittmiikodési
fogorvos biztositasa iskolatitkar megallapodas
szerint

Sportkor Sopronkovesd | Didksport lehetdségeinek testneveld igény szerint

kiszélesitése

Raébakész Rt. Etkeztetés igazgatd folyamatos

iskolatitkar

Csaladsegito és Gyermekvédelem intézményvezeto folyamatos

Gyermekjoléti Szolgalat gyermek-és

Lovo ifjusadgvédelmi f.

Pedagodgiai Intézet Gyér | Szakmai munka segitése intézményvezetd folyamatos

Nevelési Tanacsado Szakmai segitség kérése a intézményvezetd folyamatos

Sopron problémaval kiizd6 tanulok

ellatasdhoz

Sopronkdvesden és Az neveld-oktatdo munka igazgato folyamatos

Ujkéren miikodd feltételeinek javitasa, a

gazdalkodo szervezetek, | tanuldk jutalmazasa, az igazgatohelyettes

vallalkozasok, egyes rendezvények

vallalkozok lebonyolitasdnak tdmogatasa

Koézmiivel6dési A tanulok szabadidds Osztalyfonokok igény szerint

intézmények: szinhazak, | tevékenységének szervezése | DOK vezetdje

konyvtarak stb.

Renddrség Biztonsag, binmegeldzés intézményvezetd munkaterv
szerint,
rendezvények
alkalméval
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A tanév helyi rendje és annak kb6zzététele

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet
hatarozza meg és rogziti a munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe

vételével.

Az intézményi munkatervben rogzitjiik az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

o aneveldtestiileti értekezletek iddpontjait

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idopontjat

e atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat

e avizsgdk (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti €s helyi) rendjét

 atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) iddpontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

e anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét

6.2. Az intézmény nyitva tartasa

o Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfét6l péntekig reggel 7:00 6ratol este 19:00 oOraig
tartanak nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettl
eltér6 idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok..

e  Szorgalmi id6ben hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan 17.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének illetve az iskola egyik megbizott
dolgozojanak az iskolaban kell tartozkodnia.

o A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

e  Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy helyettese sem tud az
iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

e Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16:00 kozott kell
megszervezni. A tanitdsi orak hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek hossza — a nagysziinet
kivételével — 10 perc.

e Az iskolaban reggel 7.00 6ratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet

30



mikodik. Az tigyeletes neveld koételes a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését és a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

e Aziigyeletes nevelOk beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

e A tanulf a tanitasi id0 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

e Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat a tanitasi o6rdkat kdvetden, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

o A tanulok altal eléallitott termékek, (szellemi) alkotasok vagyoni jogaval kapcsolatosan az
érintette(ke)t dijazas illeti meg. Ennek Osszegét esetenként, egyedi megallapodasban kell

rogziteni.

6.3. Hivatalos iligyek intézése

. Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkarnal torténik 8.30—
12.30 6ra kozt. Etkezési téritési dij befizetése az elére megadott napokon ugyanebben az idében
torténik.

. A tanitasi sziinetekben az iskola a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet

megkezdése eldtt nyilvanossagra hozza. Nyari szlinetben kéthetente kell ligyeletet biztositani.

6.4. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait €s kotelességeit a Kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezé orakbdl, valamint a
nevelo-oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal osszefiiggé feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény

zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli ligyeletet ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
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A pedagogusnak a munkabdl valé tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell az igazgatonak
vagy igazgatohelyettesnek, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén

lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.

A hianyz6 neveldnek a szakszerii helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni

kell.
Tanitéasi ora elhagyasara az igazgat6 adhat engedélyt.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) oOrdk

megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezeto adja.

A pedagogus olyan tanulot, akit az iskolaban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

6.5. A nem pedagoégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje

Az alkalmazottak napi munkabeosztidsanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény
feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel
kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot vagy

helyettesét.
A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:
iskolatitkar: 8.00 6ratol 16:00 oraig

A szabadsagok kiadasat az igazgatd engedélyezi.

6.6. A tanitasi orak és sziinetek rendje

A kotelez6 tandrai foglakozasok, a nem kotelezé tanorai foglalkozasok a napkozis foglalkozas
¢s a mindennapos testedzés foglalkozasait egymast valtva, lehetbleg a tanulok aranyos

terhelését figyelembe véve szervezziik.
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TANITASI ORA SZAMA AZ ORA IDOPONTJA

1. 6ra 8.00 — 8.45

2. 6ra 8.55-9.40

3. 6ra 10.00 — 10.45
4. 6ra 10.55 - 11.40
5. ora 1150 - 12.35
6. ora 12.45-13.30
7. 6ra 13.35-14.20
8. ora 14.25-15.10
9. 6ra 15.15-16.00

rer e r

tanév munkaterve tartalmazza.

A sziineteket az étkezési idOn kiviil a tanulok az iddjarastol fliggben, az ligyeletes neveld
irAanymutatasa szerint az udvaron toltik.

az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az

igazgatOhelyettes tehet.

Az iskoldban reggel 7:00 6ratdl délutan 17:00 oraig, valamint az 6rakozi sziinetekben tanari
iigyelet miikodik. Az iskolabuszon lehetdség szerint tanari feliigyeletet biztositunk. Az iskolaban
tanulo feliigyelet nélkiil nem tartdzkodat. Az ligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni. Az iskoldban egyidejlileg 2 {6 iigyeletes nevel6 keriil beosztasra.

6.7. A létesitmények hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi felelosek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméeért

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

e az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
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megfogalmazott eldirasok betartasaért

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus, vagy egy igazgaté altal
engedélyezett felnott feliigyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — els@sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek Kkiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység valamint iigynoki tevékenység tilos. Ez alol
kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szol és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

6.8. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak
rendje

A tanulok sziilei, hozzatartozéi a hivatalos iigyintézésre megallapitott idében, amikor
gyermekiiket az intézménybe hozzak, vagy onnan hazaviszik, valamint a szamukra szervezett
rendezvényeken / fogaddora, sziil6i értekezlet, nyilt napok stb. vagy a pedagdgusokkal vald
elézetes megbeszElés alapjan / engedély nélkiil tartozkodhatnak az intézményben.

A tanulok biztonsaga érdekében az iskola a bejaratait tanitasi ido alatt (8.00-16.00-ig) zarva
tartja. A fObejaraton kameraval ellatott kaputelefonon keresztiil az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes, illetve az iskolatitkar engedélyével lehet az iskolaba belépni. Délutan kiilon
rend szerint (melyet a kapukra kitesziink), pedagégusok engedik ki és be a tanuldkat.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az intézménnyel, csak engedéllyel
Iéphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben. A kiilon engedélyt az intézmény valamely
dolgozojatol kell kérni. Csak az 4ltala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo

feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdézkodniuk.
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7. ATANORAN KivULI FOGLALKOZASOK

A tanulok érdeklddésiik, igényeik, sziikségleteik szerint jelentkezhetnek a tanoran kiviili
foglalkozasokra. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi
szervezet, tovabba a szakmai munkakozdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal. Az
intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran Kiviili

foglalkozasok miikodnek:

e tanuldszobai foglalkozasok

o szakkdrok

e ¢nekkar

e iskolai sportkori foglalkozasok

e tomegsport foglalkozasok

o felzarkoztatd foglalkoztatdsok

e cgyéni foglalkozasok

o tehetséggondoz6 foglalkoztatdsok

e hagyomanydrz0 foglalkozasok

7.1. A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején /szeptember 15-ig/ torténik és egy tanévre szol.

Szakkorre valo beiratkozas utan — mivel a csoportkialakitas mar megtorténik — kiiratkozas
nem lehetséges. Rendkiviili esetben irdsban kérvényezheti azt a sziild az igazgatonal, aki arra
irasban adhat engedélyt.

Beiratkozas utan a szakkor is ugyanolyan tandranak szamit, mint a hivatalos tanorak. Ezért a

hianyzasokat ugyanugy koteles a sziil6 a szakkdrvezetd tanarnak igazolni.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
keépességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tanéran kivilli foglalkozdsok megszervezését minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
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A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola

pedagbgusa.

Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket
vezetd pedagoégusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése

biztositja.

Enekkar

Az intézményben énekkar miikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben. Az
énekkar célja a megfeleld adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztés. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az

iskolai tinnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

Sportkorok

Az iskola a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozasokat, tomegsport foglalkozasokat és edzéseket

SZervez.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon

¢s idGben, a testneveld tanar vezetésével kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola biztositja. A tomegsport
foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdgus nevét a tantargytfelosztasban
kell meghatarozni.

A konyvtar

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitségére hasznalhatjak a kdzségi konyvtarat.

A kozségi konyvtarban lehet6ség van konyvtari ordk tartdsara, ¢és meghatarozott

nyitvatartasi id6ben all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.
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Felzarkoztato — fejleszté foglalkozasok

A felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkéztatas. A pedagoégusok altal Kkijelolt tanulék részvétele
kotelez6 a felzarkoztatd foglalkozasokon. A felzarkoztatd foglalkozasok résztvevoinek
kijelolésénél kiilonosen figyelni kell a kovetkez6 szempontokra: - SNI-s vagy BTMN-s
tanuld, vagy egy hétnél tobbet hidnyzott tanuld, vagy esetleg hatranyos csaladi koriilmények
kozott €16 tanulo. Az elozd félévben sokat rontott (0,5 tizedes atlagnal tobbet) tanuld esetén

szintén indokolt a rendszeres felzarkoztatas.

A felsd tagozaton a korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt

tanulocsoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

A sajatos nevelési igényt tanulékkal gyogypedagogus, fejlesztdé pedagogus €s logopédus
foglalkozik, a szakértéi véleményben és a torvényi eldirasoknak megfelelé idétartamban. A
tanulok beosztasat a gyogy — illetve fejlesztd pedagdgus maga alakitja ki, a toérvényi
eldirasoknak megfeleléen. Az orarendi beosztasnal figyelemmel kell lenni arra, hogy lehetdség
szerint a tanulok fejlesztése ne a f0 tantargyak idejére essék. A fejlesztd foglalkozasok részére
a gyogy- illetve fejlesztd pedagogus az iskola helyiségeit ingyenesen hasznalhatja az drarendi
beosztasnak megfeleléen. Az intézményben tanitdé valamennyi pedagdgusnak meg kell
ismernie az altala tanitott SNI-s és BTMN-s tanulokra vonatkozéan azokat — a
szakvéleményben meghatarozott — javaslatokat, melyek az adott tanulora érvényesek, és a
pedagdgusnak munkaja soran ezeket a javaslatokat szem el6tt kell tartani és a tanulokkal ennek

megfelelden eljarni.

Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez, illetve vetélkedOkre, versenyekre viszi el a

tanulokat.
A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok feleldsek.
A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és orszagos szinten meghirdetett versenyeken vehetnek

részt. A tanulok versenyre valo felkészitése a szaktanar feladata.
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A kiilonb6z6 versenyekre elutazo tanuldknak a részvételét az intézményvezetd engedélyezi
tanitasi idében. Az éves munkaterv tartalmazza azokat a versenyeket, amelyekre

felkészitjiik a jelentkezo tanulokat.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja a
pedagbgiai program célkitlizéseivel dsszhangban hazank tdjainak és kulturdlis 6rokségének

megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében
¢vente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirdndulason onkéntes, a felmeriilé
koltségeket a sziiloknek kell fedeznitlik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki

munkatervben rogziteni kell.

A kirandulashoz csoportonként 2 foé kiséré nevelét kell biztositani. Gondoskodni kell az

els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok: a muzeumi, Kkiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik

¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez, és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a

szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.
Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezésre tanév
elején kell jelentkezni, modositani a félévi 6rarend valtozas, illetve az étkezési koltségek valtozasa

esetén lehet.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.

A hit- és wvallasoktatdson vald részvétel a tanuldok szdmara oOnkéntes. Az iskola a
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foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és

vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A Nkt. 35§-a értelmében az iskolanak fel kell mérni, hogy a tanuld az egyhdzi hit-és

erkolcstanorat vagy a kotelezd erkolcstanodrat valasztja-e. Az erkdlcstandra vagy az e helyett

valaszthatd, az egyhdazi jogi személy altal szervezett hit-és erkdlcstanora a kételezd tantargyi

foglalkozasok része.

8. BELSO ELLENORZES AZ INTEZMENYBEN

8.1. Az intézményben folyo belsé ellenérzésre vonatkozoé szabalyok; a nevel6-

oktato munka belsé ellenérzésének rendje

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

fogja 4t a pedagdgiai munka egészét

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

segitse eld az intézményben folyd nevelé-oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

tarja fel az el6fordul6 hibakat, majd a feltaras utan segitse a helyes gyakorlat kialakitasat
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez

a sziil61 kozosség, a tanuldi kozosségek észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepldjének a megfeleld pedagodgiai modszer
megtalalasat

segitse a palyakezdd neveldket

tdmogassa a vezetoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat

legyen megel6z6 szerepe

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
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e az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni
e az cllendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni
e az ellendrzott dolgozotol irdasban vagy szoban felvildgositast kérni
2. A belso ellendrzést végzod dolgozo koteles az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali

titkot megdrizni

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét
o segitséget adni a hidnyossag megsziintetésére
o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait megismerni
e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez
2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit
teljesitent

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:
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o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek

o ellenérzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és
technikai jellegli munkajat

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat

o Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mitkkodése felett

e Igazgatohelyettes:

o folyamatosan ellendrzi a neveld — oktatdo munkat végzok tligyviteli munkéjat, ennek
soran kiilonosen:
— aszakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét
— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
— apedag6gusok adminisztraciés munkajat
— apedago6gusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét
— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat

e Munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:
— apedagogusok tervezd munkgjat, a tanmeneteket
— aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel)

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv tartalmazza.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belso ellenérzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktatd munkéhoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa
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a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés

o atanitasi ora felépitése és szervezése

O atanitasi 6ran alkalmazott médszerek

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

értekezlet

oralatogatas

foglalkozasok latogatasa

felmérések, tesztek, vizsgalatok

9. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Iskolank a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot dolgozott ki,

(pedagogiai program) egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként

kezeljiik a rendszeres testmozgast.

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

o aheti 6t kotelezo testnevelésora

o a sportkdri foglalkozasok

o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

o kosarlabda, futball és tenisz edzések iskolan belill, az egyéni igényeknek
megfelelden

Délutan

o ajatekos, egészségfejlesztd testmozgés
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10. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot a haziorvossal, fogorvossal és a védénovel.

A megallapodas alapjan az iskolai — egészségiigyi ellatas kovetkezokre terjed Ki:

e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzése, szlirése /belgydgyaszati, szemészeti és
hallasvizsgalat/

e atanulok fizikai allapotanak mérése

e a tovabbtanulas, palyavalasztas, tdborozas, sportesemények eldtt a tanuldk altalanos
orvosi vizsgalata

e avédond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatok

e a gyermekek kotelezd véddoltasban valod részesitése

o fogaszati felmérés

o cgészségligyi felvilagositas tartasa osztalyfonoki ordkon

o részvétel az egészségnap programjanak lebonyolitdsaban, megszervezésében

e abeteg tanulok orvosi kezelése

o felkészités voroskeresztes versenyre

A szlir6vizsgalatok, véddoltasok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

11. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI ATANULOI-ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuloknak egészségiik és testi épségiik
meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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11.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelbézésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,

valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tiizriadd tervnek rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
¢s testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban és a tajékoztatd fiizetben rogziteni kell.

A neveldk a tanodrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel Kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkez0 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:
o az iskola koryékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszelyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveloknek fel kell hivniuk a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,

illetve tanorai vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.
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A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat,
a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

11.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie
e ha sziikséges, orvost kell hivnia
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
o Kisebb baleset esetén a tanuld tajékoztatdjan keresztiil az érintett didk sziileit
tajékoztatni. Orvosi ellatast igényld baleset esetén a sziilét a tanulo ellatdsa utan

azonnal értesiteni kell a naploba beirt elérhetdségén keresztiil.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyudjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil

orvost kell hivnia, ¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell

tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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11.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elGirasai alapjan

A tanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyulé sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a

tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A neveld - oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

12. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atliz

e arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezeto:

az igazgato
az igazgatohelyettes

a tagintézmény vezetdje

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni kell, valamint haladéktalanul

hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten torténd

gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre:

Az ¢épiiletbd]l minden tanuldénak tédvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynytjtas megszervezeésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy

az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodod személyek 1étszamarol, életkorarol

az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének utasitiasa szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelétestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatdi

utasitas tartalmazza.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

érvénytiek.

13. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatads megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazdsdnak modjat és mértékét.

Az iskola biztositja, hogy a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a
tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az Iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési dnkormanyzatnal annak a raszorul6 tanulonak
a tAmogatasat, akinek a tankdnyvellatasat az iskolai tankonyvtdmogatas rendszere nem tudja
megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo6 késziti
el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan torténik a tankonyvek
megrendelése.

Az igazgatd a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankOnyv vasarlasara rendelkezésre allo6 Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarldsara
forditja.

Az iskolatol kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankOnyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval. Az elé6z6 években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités 0sszegérdl a didkonkormanyzat véleményének figyelembe
vételével az iskola igazgatdja dont.

A kis példanyszamu (szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az iskola részére
eljuttatott tankdnyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik tanév utan az eredeti ar

huszondt szazalékaért megvasarolhatjak.
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Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(szlilonek) meg kell téritenie. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembevételével

az iskola igazgatdja hatarozza meg.

14. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
ODAITELESENEK SZEMPONTJAI

A kereset—kiegészités 0sszegét a mindenkori éves koltségvetési torvény figyelembevételével
a Fenntarto6 hatiarozza meg.

A rendelkezésre allo Osszeget a torvényben meghatarozott egy fore jutd Osszeg, valamint az
intézményben pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak 1étszamanak szorzata adja.

A kereset —kiegészités egy tanévre szol, havi rendszerességgel keriil kifizetésre.

Az intézmény vezetdje dont minden tanévben, hogy az elfogadott szempontok alapjan kinek

milyen 0sszegli kereset —kiegészitéssel ismeri el tobbletmunkajat.

Kereset —kiegészitéssel elismert tobbletfeladatok:
o a mindségbiztositasi rendszer vezetdje
o a mindségbiztositasi rendszer iranyitoja
o az igazgatohelyettesi munka
o amunkakdzosségek vezetdi
o a didkonkormanyzat vezetdje
o a sajatos nevelési igényli tanuldkkal integréltan, illetve a tanuldsi nehézséggel kiizdo
tanulokkal foglalkoz6 pedagogusok
o az iskolai linnepélyek, rendezvények szervezoi
o a tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken sikeresen szerepld tanuldkat felkészitd

nevel6k

15. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

15.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirnevének

megodrzése az alkalmazotti és gyerekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
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A nemzeti ilinnepélyek, megemlékezések megtartasa torténelmiink jobb megismerését, a

hazaszeretet elmélyitését szolgalja.

A helyi hagyomanyok apoléasa a kdzosséghez tartozast erdsiti.

15.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

= Iskolai iinnepélyt, megemlékezést tartunk a kdvetkez6 nemzeti tinnepek el6tt:

(@]

o

o

oktdber 6.

oktober 23. /egyben kozségi linnepély is/

februar 25. a kommunista diktattira dldozatainak emlékére
marcius 15. /egyben kdzségi tinnepély is/

aprilis 16. a Holokauszt aldozatainak emlékére

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

= Iskolai iinnepélyek:

o

o

o

tanévnyitd iinnepély

oregek napja /kozségi tinnepély/

Mikulés tinnepély

karacsonyi tinnepély /kozségi tinnepély is/
koltészet napja /aprilis 11./

ballagés

tanévzar6 linnepély

= Azintézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:

o

o

o

Mikulés disco - Didkdnkormanyzat
Farsangi bal — Sziil6i Munkak6zosség
Sziilok balja — Sziil6i Munkakdzosség

Gyermeknap — neveldtestiilet és Sziil6i Munkak6zosség
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=  Sportrendezvény:
o ,Agghegy hajsza”— testneveld tanar
o 24 6ras kosarlabda — testneveld tanar és a neveldtestiilet

o 0szi €s tavaszi gyalogtara és kerékpartira

15.3. A hagyomanyapolas tovabbi formadja

Az intézmény tanévenként mikodésérdl, kiemelkedd teljesitményérdl, eredményekrdl,
sikerekrdl, rendezvényekrol 6sszefoglalot készit, melyet Sopronkdvesd honlapjan nyilvanossagra
hoz. Rendezvényeinkrdl a neveldtestiilet tagjai valamint didkjaink rendszeresen beszamolnak a
helyi Agghegyalja Mozaik falutijsagban. Régi , szép hagyomany iskolankban, hogy elsé tanitasi

ora elott a tanulok kozosen elszavaljak a Szozat els6 két versszakat.

15.4. Hagyomany6rz6é feladatok, kiils6ségek

A rendezvények id6pontjat, a feleldsoket az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az iskolai rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanuldk részvétele kotelezo.
Az tlnnepélyeken a tanuldk iinnepi ruhaban (s6tét szoknya/nadrag illetve fehér bluz/ing)

jelennek meg. Unneplé ruhaban kell megjelenni a 8. osztalyosoknak a tanév végi vizsgan is.
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16. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaréas alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatdasi intézmények miikodésérol és a kiznevelési intézmények névhaszndlatirol szolo
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatidsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet
elszenvedo tanul¢ sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezeté nagykori személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelGs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaghi fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és milkodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani
kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. fgy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulo kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan

kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
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A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag

vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

17. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1.

Az iskoldban konyvtar nem miikddik, iskolank tanuldi a Polgarmesteri Hivatalban miik6dd
Kozségi Konyvtarat hasznalhatjak kélcsonzésre. Az iskola a délutani nyitvatartasi idében
biztositja tanul6i szamara a konyvtarba valo atjarast.

Ugyanitt van lehet6ség arra is, hogy elére egyeztetett idopontban tanorakat, illetve konyvtari
orakat tartsunk a gyerekeknek.

Az ingyenes és a tartos tankdnyvek kezelésének szabalyai

e Azingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai tankdnyv -konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankOnyveket egy tanévre (szeptembertdl juniusig) kapjak meg hasznalatra.

A tankonyvfelelds koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa

a szamara sziikséges tankonyveket.

e A tanulo, illetve a kiskori tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az Iskola Szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az Iskolanak megtériteni.

e A iskola kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyvekrol.

e A tankonyvfelel6s feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

o azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

o tanév elején a tanuldészobas csoport tankdnyvekkel vald ellatasa.

o juniusban (az utolsé tanitasi héten) az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

o tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallito pedagdgussal a sziikséges
ingyenes tankdnyvek szamarol,

o intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s mukodési szabalyzat médositasa csak a nevelétestiilet elfogadasaval, az

intézmény sziildi szervezetének ¢és a didkOnkormanyzat egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntart6

a nevelGtestiilet

az intézmény igazgatdja
a sziil6i munkakdzosség

a didkonkormanyzat

Az intézmény eredményes €és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola

igazgatoja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1. SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol sz616 1992. évi LXIII. torvény, valamint a kozoktatasrol sz616

1992. évi LXXIX. torvény eldirdsainak.

. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell,

hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkezo:
e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett modon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozoék a munkakori

leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes
e iskolatitkar

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
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e igazgatOhelyettes
e iskolatitkar
e osztalyfonokok

e gyermek- és ifjisag védelmi felelds

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kozoktatasi torvény 2. sz.

mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan: /KIR pedagdgus-nyilvantartas/

igazgatohelyettes

iskolatitkar

b) atanuldk adatait tovabbithatja:

fenntartd,  birdésag, rendOrség,  ligyészség,  Onkormdnyzat,
allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat, KIR tanulo-
nyilvantartas részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségre vonatkoz6 adatokat a pedagogiai  szakszolgalat
intézményeinek  tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon beliil, a nevelGdtestiileten beliil, a sziilének,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;
a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany  kiéllitasdhoz  sziikséges  valamennyi  adatot
tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldhoz, fels6oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan
az ¢érintett felsdoktatdsi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfénok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
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gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol
adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar

e agyermekjoléti szolgalatnak a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
1gazgatohelyettes, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo
1992.  évi  XXXIII. torvény alapjan  Osszeallitott  kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében, zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

8. a.) A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
e (Osszesitett tanuloi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar)
o torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok)
e bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)
e beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar)
e osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok)

e didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait
a szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz kell csatolni.
Mivel az intézmény részben Onalléan gazdilkodd, az 0Osszegyljtott

nyilvantartasokat a Polgadrmesteri Hivatal pénziigyi nyilvantartasaihoz csatoljuk.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd

mindenkori modositasaért az igazgato a felelds.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazisaval
elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
1gazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus
irat irattari példanya.

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdja, az igazgatodhelyettes vagy iskolatitkdra
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el
kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni. Az elektronikus
aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az
elektronikus aldirasrél szolo 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola igazgatdja és igazgatOhelyettese vagy az
iskolatitkar altal hasznalt szamitogépén elektronikus uton meg kell 6rizni. Ezen
szamitogépeken Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt eclektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért

az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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2. szamu melléklet
A PEDAGOGUS MUNKAIDO — NYILVANTARTAS RENDJE
1. Figyelembe vett jogszabalyok

A kozoktatasrol szolo tobbszor modositott LXXIX. torvény (Kt) 1
munkaszervezési rendszert hatarozott meg a kéthavi tanitasi idékeret
megszervezésének kotelezettségével. (1993. LXXIX. torv. 1 sz. melléklet
Harmadik rész I11/6. és 11/9. pontja)
A munkaidékeret meghatdrozadsahoz, a tanitdsi idokeret megadasdhoz ¢és a
rendkiviili munkavégzés kiszamitdsdhoz a Mt. 1992. évi XXII. kovetkezo
rendelkezéseit kell figyelembe venni:
— al117/B § (1) bekezdése szerint a teljes munkaidé mértéke napi nyolc,
heti negyven ora
— a 118/A. §-a leirja, hogy a munkaidé kéthavi iddkeretben kertil
megallapitasra
— a 119. § (2) bekezdése alapjan a napi munkaidd a tizenkét, a heti
munkaidé a negyvennyolc 6rat nem haladhatja meg — ideértve a
rendkiviili munkaidében végzett munkat is
— a 120. § (1) bekezdése Ilehetévé teszi, hogy a munkaiddkeret
alkalmazasakor a munkaid0 a munkanapokra egyenl6tlenil is
beoszthatd legyen
— Mt 140/A. § (1) A munkaltatéd koteles nyilvantartani a munkavallalok
a) rendes és rendkiviili munkaidejével, ligyeletével, készenlétével,
b) szabadsaganak kiadasaval,
C) egyéb munkaid6é — kedvezményével kapcsolatos adatokat.
A Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész 11/6. pontja értelmében a nevelési —
oktatasi intézmény vezetdje a fenntartd jovahagyasaval meghatarozhatja azokat
a tavolléteket, amelyekkel a tanitasi idokeretet csokkenteni lehet.
A tobbszor modositott kozalkalmazottak jogéallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsarél a kozoktatdsi intézményekben 138/1992. Korm.

rendelet 7. § (1) bek. értelmében a munkaltat6 hatarozza meg, hogy a munkaid6
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foglalkozasokkal, tanitdsi oOrakkal le nem kotott részében melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagdgus a nevelési — oktatdsi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket a nevelési — oktatdsi intézményen kiviil

teljesit.

Felelosségi korok:
Intézményvezetd, intézményvezetd — helyettes feladatai:

a pedagogusok tajékoztatasa
a nyilvantartas vezetésének ellendrzése

az elszamolas elkészitése

Pedagogusok:

a nyilvantartdsok vezetése

2. A tanitassal eltoltott munkaidé — nyilvantartas rendje

A tanitasi 1d6 nyilvantartasara az osztalynaplok, foglalkozasi naplok szolgalnak.

Jelenléti ivet a munkahelyen t6lt6tt id6 nyilvan tatdsara vezetiink.

3. A tanitassal le nem kotott munkaidé — nyilvantartas szabalyozasa

A pedagodgus napi munkaideje 8 6ra, heti munkaideje 40 ora.

A pedagdgus munkaideje a kotelezd orabol illetve a Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész

I1/9. pontjdban, valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok ellatasabol all. Mivel

a tobbszor modositott 138/1992. kormanyrendelet 7 § (1) lehetévé teszi az

intézményvezetd szamara, hogy a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem

kotott részében eldirja, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgus a nevelési

— oktatasi intézményben koteles eltolteni, Szabalyzatunk a kovetkezOképpen

rendelkezik:

A pedagogusoknak a kotelezd oraikon tal (heti 32 6ra hatdrdig) a munkaltatod
utasitdsdnak megfelelden kell az intézményben tartozkodniuk. Ebben az idében
a kovetkezd feladatokat kell ellatniuk: ebédeltetés, tanuldi feliigyelet,
értekezleteken vald részvétel, azokra vald felkésziilés, adminisztracios

tevékenységek, gyakornokok segitése, osztalyfonoki tevékenység, eseti
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helyettesités, munkakozosségi tevékenység, sziilokkel vald kapcsolattartas,
tanulok teljesitményének értékelése, intézményfejlesztéssel Osszefiiggd
feladatok, tinnepélyek, iskolai rendezvények szervezése, azokon valo részvétel,
tanulok felkészitése €s elkisérése versenyekre, €s egyéb, a munkaltatd altal
kijelolt tevékenység.
Mivel a Mt. 140/A § (2) bek. lehetdséget biztosit, hogy a pedagdgus a 32 6ran feliili
munkaidd felhasznalasat maga hatarozza meg, ezért e feladat tekintetében nyilvantartasi
kotelezettsége nincs. A tanorakra valo felkésziilés, a tandrak elOkészitése, flizetek,
dolgozatok javitasa, értékelése stb. az intézményen kiviil is elvégezhetd a titoktartas,

illetve a tanulok személyiségi jogainak tiszteletben tartdsaval.

4. A szabadsagok nyilvantartasanak rendje

Az ¢évi szabadsag ¢s a betegszabadsag nyilvantartdsa az eddigiek szerint a mellékelt

tablazatok felhasznalasaval torténik, az igazgatohelyettes feladata.

5. Zaro rendelkezések

Az eljarasrend modositasara akkor keriil sor, ha ezt jogszabalyi rendelkezés eldirja.

62



KIMUTATAS A MEGALLAPITOTT SZABADSAGOKROL

Sopronkévesdi Altalanos Iskola
Sopronkovesd, Kossuth Lajos u. 81.
9483

OM azonosito: 201171

Az alkalmazott

neve adoszama

megallapitott szabadsagnapok szama

potszabadsagok
alap- i évi
gyermek | fiatal | vak | tud. | egészs. rend-
szabadsag besorolasi | vezetdi egyéb Osszesen
utan jar6 | mv. | mv. | munk. | art. kiviili




ERTESITES A ........ EVI SZABADSAG MEGALLAPITASAROL

Az alkalmazott neve: Addszama:
Munkakore:

Igénybe veheto6 szabadsag (munkanap)

Osszes igénybe vehetd szabadsag:

Utemezés

Kezdete Vége Munkanapok
(év ho nap) szama

sszesen: | E—

Betegszabadsag:
Kezdete Vége
Datum:. ..o
munkaltato alairasa az alkalmazott alairasa
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3. szamu melléklet

Munkakori leirasi mintak

Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont /Sopronkdvesdi Altalanos Iskola
Munkavallalé

neve

Cim:

Sziiletési hely, 1d6:

Elérhetdség (tel, e-mail):

A munkavégzés ’
Helye: Sopronkovesdi Altalanos Iskola, 9483 Sopronkdvesd, Kossuth Lajos u. 81.

Munkaideje:
Heti 40 6ra, amibol 22-26 tanitasi éra, 26-32 kozott az intézményvezetd beosztdsa szerint

ellatando feladatokkal (részletesen a munkaidd beosztas tartalmazza) az iskolaban koteles
tolteni.

A fennmarad6é 8 ora munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni, a munkakdri leirdsban foglaltaknak eleget téve.

Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kinevezés és munkaviszony megsziintetés tekintetében Tankeriilet igazgato, egyéb tekintetben
a Sopronkovesdi Altalanos Iskola intézményvezetdie.

Munkakorének utasitast adé munkakorok: Intézményvezetd, intézmény vezetd helyettes,
osztalyfénoki — €s pedagogiai munkako6zosség vezeto.

Helvettesitési eloiras:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: Pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok:

5/2013. (V.31) KLIK utasitas a munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak atruhazasarol
1993. évi LXXXIX. térvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet

Szakmai Alapdokumentum

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai Program
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A munkakor betoltojének feladatai osztalytanitoként

Feladatait az intézményvezet6 altalanos iranyitasa €s ellendrzése mellett végzi
Elvégzett feladatairol kérésre beszamolot készit.

Ismeri az iskola alapdokumentumait.

Az altala tanitott tantargyak oktatdsdhoz éves tanmenetet készit, a tantervi
kovetelmények €s a tanulocsoport képességének figyelembevételével.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek ¢€letkori sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatasara, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasara.

karbantartja, ellendrzi a tanterem butorzatanak allagat és meghibasodas esetén jelenti
azt az intézmény vezetdjének.

Orain korszer(i modszereket alkalmaz, tovabbképzéseken fejleszti ismereteit.

Napi munkdja soran gondot fordit a tehetséggondozasra, és a lassabban haladdk
felzarkdztatasara. A tanordkat az egyéni képességek figyelembevételével szervezi.
Kiemelt feladata a differencialés.

A tehetséges gyerekeket versenyezteti és felkésziti, szlikség esetén el is kiséri.

Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenlé bandsmodra. A
sajatos nevelési igényll gyermekek oktatasa/nevelése esetén a raharuld feladatokat
pontosan, szakszeriien és empatikusan végzi.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

Fokozottan tigyel az intézmény pedagdgiai programjahoz illeszkedd tanitasi programok,
taneszk0zok kivalasztasara.

Szaktargya korében kozremiikodik a teljesitmény-mérésekben, a mindségbiztositasi
rendszer miikodtetésében.

Részt vesz az iskolai munkakozosségek munkajaban.

A DOK. vezetd kérésére segit a munkatervben elfogadott feladatok megvaldsitasaban
Az igazgatOhelyettes iranyitasaval kozremilikodik a szaktargyat érintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységet.

Kotelessége: a kulturalt, illemtudo viselkedésben, kommunikicioban a példaadassal
valo nevelés, az iskola és iskolan kiviili targyi és természeti kornyezet védelme.
Koteles gondoskodni arr6l, hogy a tanuloknak az osztidlyozashoz, értékeléshez
megfeleld szamu érdemjegye legyen, ami félévente legalabb 3 érdemjegy.

A jegyeket, az irasbeli dicséreteket és elmarasztalasokat azonnal beirja az ellendrzébe
és azt visszaadja a tanuloknak.

A tanul6 irasbeli témazar6 dolgozatait 1 évig megorzi.

Részt vesz az iskolai szintli fogaddoradkon, egyéni fogaddorat hetente tart.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken és azok szervezésében.

Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken, szakmai tanacskozasokon.

Figyelemmel kiséri szakteriilete tudomanyos €és mivészeti eredményeit; igénye az
onképzés, a folyamatos szakmai mddszertani megtjulas.

A tanulok fiizetét, irasbeli munkajat rendszeresen javitja, ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a tanulok személyiségének fejlodését.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

Naprakészen vezeti az osztalynaplot.

Részt vesz az iskolai dekoracio kialakitasaban.

Ellatja a tanorak kozotti iigyeletet, az ligyeleti beosztasnak megfelelden.
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= Amikor rakeriil a sor (kb.2 hetente 1 alkalommal) reggel 7-t61 7.30ig tigyeletet tart, majd
azt atadja az utana kovetkezd napi ligyeletesnek.

= Betegség, egyéb tavolmaradas esetén értesiti az igazgatdt, gondoskodik arrol, hogy a
tanmenetek, tankonyvek a helyettesité neveld rendelkezésére alljanak.

= Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kornyezet megteremtésére.

= A rabizott leltari targyakért feleldsséget vallal a Munka Torvénykonyve altal
meghatdrozott mértékben.

= Ellatja a munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat.

= Afelsoroltakon kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az iskola igazgatdja vagy
igazgatohelyettese megbizza.

* Mint ligyeletes neveld 7.30-ra érkezik az iskolaba, a tanitas kezdetéig €s a sziinetekben
a folyosokon ¢és az udvaron iigyel, a tanulok korében tartdozkodik. Baleset esetén
intézkedik és kapcsolatba 1ép a munkavédelmi feleldssel €s értesiti a sziilot és az iskola
vezetdjét.

= Figyelemmel kiséri az udvar és a folyosok tisztasagat, rendjét.

= A munkakorével jar6é adatokat, informaciokat (didkok, neveldk, sziildk) titoktartassal
kezeli és azt csak azokkal osztja meg, akikkel esetleg szakmai okokbol sziikséges.

= Ha barmilyen balesetet tapasztal, vagy tudoméasara jut, azt a legjobb ismeretei szerint
ellatja, sziikség esetén értesiti az orvost, vagy a mentdket és minden esetben jelez az
intézményvezeto €s a sziilo felé.

Munkakozosség vezetoként,

= Koordindlja a munkakzosség munkajat.

= Segiti beilleszkedni az 11j kollégakat, tajékoztatja azokrdl a teenddkrdl és szokasokrol,
melyek a mi iskolankhoz kothetdk.

= Amennyiben valamilyen személyi vagy szakmai problémat tapasztal a
munkakdzdsségen beliil, akkor azt jelzi az intézmény vezetdjének

* A munkakdzosséggel egyiitt kidolgozza azokat a dokumentumokat, amelyek az iskolai
miuikodéshez sziikségesek, ha kell, javaslatot tesz a valtoztatasokra az intézmény
vezetdjénél.

= FEv elején a kollégakkal egyeztetve, az iskolai fo célkitiizéseket szem el6tt tartva
munkakozdsségi munkatervet készit, melyet a megadott idépontra atad az intézmény
vezetdjének.

= Ev kozben az intézményvezetdvel valé egyeztetés utan orat latogat és segitd szandékn
értékelésével igyekszik segiteni a kollégak munkajat. Oralatogatasait adminisztralja.

* Ev elején ellendrzi a felsds pedagogusok tanmeneteit és felhivia a figyelmet a
javitandokra. Amennyiben tovabbi problémai adodnak, akkor azt jelzi az
intézményvezeto felé.

* Folyamatosan figyeli a kollégdk munk4jat és félévenként az igazgatd felé benyujtandod
beszdmoloban par mondattal értékeli is azt. FOként kiemelve a pozitivumokat, de nem
elhallgatva a negativ tapasztalatokat sem.

= Aktivan részt vesz az értekezleteken és javaslataival tamogatja az iskola munkéjat.

= Az iskola altal meghatarozott versenyekre valo jelentkezést koordinalja, a
szaktanarral egylitt figyelemmel kiséri az induldkat (jelentkezés, utaztatés,) és az
eredményeiket feljegyzi.

Az iskola altal rendezett versenyeket koordinalja a szaktanarokkal.
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Osztalyfonokként
.................. tanévtol a megbizas visszavonasaig, illetve az osztaly elballagasaig.

= Az osztalyfonok az osztialykozosség vezetdje. Legfontosabb feladata a tanulok
személyiségének minél alaposabb megismerése, fejlesztése. Mindezt a tanulok folyamatos
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el.
= [gyekezzen elérni, hogy az osztaly egymadsért tenni tudo, egymasért feleldsséget vallalo
kozosséggé fejlodjon. Mitkodjon az osztaly diakbizottsaga, a felel6sok valos feladatokat
kapjanak.
= Tanodran kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanulok életkoranak, igényeinek
megfelelden.(Félévente legalabb egy alkalommal iskolan kiviili programot szervez az
osztalyanak)
= A tanitdsi o6rakon ¢és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallosdganak és ontevékenységének kialakitdsara. A k6zos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.
= Az osztalyfonok kapcsolatot tart:
= az osztalyban tanit6é pedagdgusokkal
= adidkonkormanyzat vezetdjével
* asziil6i munkakdzosség tagjaival
= a gyermekjoléti szolgalattal.
* Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos
helyzetl gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
=  Munkakorében ellatja az osztallyal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét, ellendrz6 konyvét.
=  Osztalyfénoki o6rédkat az osztdly igényeinek ¢€s ¢letkoranak megfelelden megtervezi
(tanmenet) és az orakat megtartja.
= Az osztalyaba tartozo tanulok igazolatlan hidnyzasa esetén irasban értesiti a sziilot €s ezt
jelzi az intézmény vezetdjének is. Ha sziikséges, tovabbi 1épéseket tesz a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.
= Rendszeres kapcsolatot tart a csaladokkal:
= {j osztalydban az els6é tanévben minden csalddot meglatogat, a tobbi tanévben sziikség
szerint,
= atijekoztato fiizet révén rendszeres tajékoztatast ad a tanulok magatartasarol és
szorgalmarol,
= kéthavonta ellendrzi, hogy az osztalyzatok bekertiiltek-e az ellendrzdébe, a hianyzo
osztalyzatokat potolja
= megtartja osztalya sziil6i értekezleteit, amelyen nemcsak az aktualis problémakrol
sz6l, hanem igyekszik bdviteni a sziilok pedagogiai és pszichologiai ismereteit is,
= asziilokkel tisztelettudoan, de a gyerek érdekeit szem el6tt tartva beszél,
= lehetdséget biztosit arra, hogy elézetes idopont-egyeztetés utan a sziilok felkereshessék
személyes problémaikkal /fogaddora/
= sziiléértekezleteket tart az éves munkatervben meghatarozott idépontokban,
= tdjékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a
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tankonyvek kiosztasaban.

= szervezd munkat végez a sziil6i munkakozosség megalakitasaban.
karbantartja, ellendrzi a rabizott tanterem butorzatanak allagat és meghibasodas esetén
értesiti az intézményvezetd helyettest.

Tovabbtanulasi felelosként

Mint a Sopronkovesdi Altalanos Iskola igazgatdja, eziton megbizom Koczanné Deak Laurat,
mint a 8. osztaly osztalyfénokét, hogy a tovabbtanulassal kapcsolatos teend6ket az OH altal
megadott modon, az ott megjeldlt idopontokra, hataridokre elvégezze. Az azzal kapcsolatos
jelentéseket, €s adminisztraciot elvégezze.

A sziiloket és a didkokat a teenddikkel kapcsolatban tajékoztassa.

Ehhez atadtam az Oktatasi Hivatal altal megadott segédanyagot (Felvételi a kozépfoku
iskolakban a 20..../20.... tanévben). Szamara biztositottam a KIR felvételi tdjékoztatd

rendszerébe valo bejutast.

Tiizvédelmi felelgsként

e A meglévo Tlizvédelmi Szabalyzat hasznalhatosaganak megvizsgalasa, naprakészen

tartasa, ha nincs annak elkészitése.

A 1étesitmény Tizvédelmi osztalyba sorolasanak elkészitése.

A tlizolto késziilek nyilvantartas készitése, naprakészen tartasa.

Tlizriado terv elkészitése, naprakészen tartasa, annak gyakoroltatasa.

A tlizoltosag altal tartott hatdsagi ellendrzéseken valo részvétel.

Tlizvédelmi problémak megoldasanak kezdeményezése, kivitelezhetd javaslatok

elkészitése a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok szerint.

e Beruhazas, fejlesztés soran a tlizvédelmi szempontok érvényesitése a hatalyos
jogszabalyok, rendeletek és szabvanyok figyelembevételével.

e Munkavallalok tlizvédelmi oktatasanak megszervezése, lebonyolitasa, dokumentalasa.

e Tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott munkakorok nyilvantartasa, az érintettek rendszeres
tovabbképzése, szakvizsgaztatasanak megszervezése, lebonyolitasa.

o Alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység feltételeinek egyeztetése, engedélyezése.

o Tiizolto késziilékek, fali tlizcsapok idészakos ellendrzése.

Mérési kordinatorként

Mint ..........ooeene. szakos tanart, megbizom a kompetencia méréshez kapcsolatos eldzetes
feladatok elvégzésével, valamint a mérés torvényes modon valo lebonyolitasaval, és a
feladatlapok elkiildésével kapcsolatos teenddk elvégzésével.

Valamint ezzel kapcsolatban az el6z6 évi mérésekhez kapcsolod elemzések elvégzésével.

Fejlesztopedagogusként
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» Figyelemmel kiséri a BTMN-s és SNI-s tanulok feliilvizsgalati idépontjait és a
sziikséges idoben elkésziti a feliilvizsgalathoz sziikséges adminisztraciot.

» Elkésziti a BTMN-s tanuldk fejlesztésének idébeosztasat és a meghatarozott
idépontokban megtartja a fejleszto orakat.

> Ev elején megesinélja az elsd osztalyos tanulok DIFFER felmérését és elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, elkésziti a megfeleld jelentéseket a
minisztérium altal meghatarozott iddpontokra.

» A differ méréshez sziikséges anyagot maganal tartja, annak allapotara vigyaz, azt
megorzi.

» Részt vesz a BTMN-s és SNI-s tanulokkal kapcsolatos tovabbképzéseken.

» Tartja a kapcsolatot a kollégakkal és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes tanulok
vizsgalatara. Az igazgatdval vald egyeztetés utan, az érintett pedagogusok segitségével
elkésziti a Rehabilitacios Bizottsdg szamara a jellemzéseket, kitolti az adatlapokat és
gondoskodik azok elkiildésérdl.

» Mint fejlesztd pedagogus minden félévkor €s év végén irdsban beszdmol az adott
idépontban elvégzett munkajarol

Diakonkormanyzatot vezeté pedagdégusként

= Szervezi a Sopronkévesdi Altalanos Iskolai Diakénkormanyzat munkajat.

= Minden tanévben munkatervet készit, amit a tantestiilet jovahagy.

= Az elkésziilt munkatervben 1évo feladatok végrehajtasat koordindlja, szervezi, irdnyitja.

= Minden évben megszervezi a didkkozgyiilést és a didkparlamentbe delegéalja a
megvalasztott tanul6t, tanulokat.

= Félévkor és év végeén beszamolot készit az addig végzett munkarol.

Intézményvezeto helyettesként

A beosztas célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel valo iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és
feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok

Az intézményvezetd helyettes mint az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel
vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasdban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok
megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében.

Munkéjaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai €let €s demokratikus 1€gkor
kialakitdsahoz.

A nevelo-oktatomunka iranyitasaban
e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.
e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.
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e A vezetéi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkajat, sziikség esetén oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a
nevel6- oktatd munkat.

e Alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat.

e Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Folyamatosan torekszik szakmai tudésanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz tiléseiken, tdjékoztatja oket az
iskolavezetés €s a neveldtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

e Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd, 8. osztalyos év végi) és a
tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

o Felelds a helyettesitések megszervezéséért, az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
munkdk elvégzéséért

¢ Gondoskodik arrdl, hogy minden informdciot, hirdetést megismerjenek a
pedagodgusok.

e Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetot.

o Kozvetlenill iranyitja ¢s feliigyeli a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:

o palyavalasztasi felel6s

0 gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
0 munkavédelmi és tlizvédelmi felelds
o gyogypedagogus, logopédus

0 egyeb pedagogiai munkat segitd

e FEllendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonds vagy elismerés kezdeményezésével is)
kozli az intézmény vezetdjével.
e Részt vesz a neveldk mindsitésében a vonatkozé térvényi eldirds alapjan.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

e A hataskorébe tartozd munkateriileten elékésziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi ¢s ellendrzi munkéjukat.

e Naprakészen vezeti sziikség és lehetdség szerint vezetdtarsaival az intézmény
dolgozdinak személyi anyagat.

e Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési
programnak megfeleld beiskolazasokra

e FElkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét, és vezeti a szabadsag kiadasacval
kapcsolatos adminisztraciot.

Hivatali-adminisztrativ feladata
o FElkészitteti az iskolai drarendet, kijeloli a helyettesitOket
e FElkésziti az ligyeleti beosztast

e Az intézményvezetdvel valod egyeztetés utan elvégzi az év elején esedékes KIR
statisztikai adatszolgaltatast.
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Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, a
beiratas utdni statisztikai feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzbékonyvek

pontos vezetesét.

Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.

Gondoskodik az iskola miikddését szabalyoz6 fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslatot tesz jutalmazasra, a kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités
elosztasara.

A nevel6ktdl 6sszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.

Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,
tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliili:

Az intézményvezetdvel naponta kdlcsondsen tdjékoztatjadk egymast a végzett
munkarol és a feladatokrol.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviili:

A sziilokkel vald kapcsolataban: latogatja a sziil6i értekezleteket.

Jelen van az ANTSZ; a Tiizoltosag ellendrzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az intézményvezetO felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozo szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:

Tanuldi munkaviszony igazolasa

Masolatok kiallitasa, hitelesitése,

Az iskola cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,
Joga a taniigyi dokumentumok ¢és az értékek Orzésére lemezszekrény kezelésére.

A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozdé torvényi eldirasoknak
megfeleléen megorzi.

Megbizas alapjan a szakmai teljesités igazolasa.
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A Sopronkévesdi Altalanos Iskola elvarasa az intézményvezetével szemben

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
A tanulést, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezelje. Miikodjon
egylitt munkatarsaival azért, hogy az intézmény elérje a tanuldsi eredményekre
vonatkozé céljait ugy, hogy elsésorban a tanuldi eredmények javitasara és a tanuloi
kulcskompetencidk fejlesztésére helyezi a hangsulyt, és ezt varja el kollégaitol is.

Az orszagos ¢és helyi mérések eredményeit értelmezze és annak eredményei alapjan
hatarozza meg a legfontosabb stratégiai feladatokat.

Félévkor és év végén, illetve sziikség esetén év kdzben is kérjen beszamolot
kollégaitol a tanulok fejlodésérdl, és varja el, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a
tanulok fejlodésének érdekében.

Vezetésével alakitsak ki a tanulok értékelésének alapelveit és kdvetelményeit,
melynek legfontosabb célja a fejlesztés legyen.

A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az
intézmény sajatossagaihoz igazitsa.

Minél sokrétiibben teremtse meg a differencialas és egyéb sajatos tanuloi fejlesztések

lehetdségét. Biztositsa a felzarkdztatas és tehetséggondozas lehetdségét a tanulok
szamara.

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

A stratégiai tervezés folyaman vegye figyelembe az intézmény belsd és kiilsé
kornyezetét, a folyamatban 1év6 €és varhatd valtozasokat. Errdl folyamatosan
informalja kdzvetlen kdrnyezetét és az érintetteket. Munkéja soran legyen nyitott a
belso és kiilsé kezdeményezésekre, innovacidkra.

Vegyen részt az intézmény jovoképeének, értékrendjének, nevelési elveinek
kialakitasaban és megvalositasaban. Tamogassa ennek a tanulasi-tanitasi
folyamatokba val6 beépitését.

Kisérje figyelemmel az aktudlis belso és kiils6 valtozasokat, ismerje meg ezek okait és
keresse ezekre az intézmény érdekeit tdimogatd konstruktiv megoldasokat.
Folyamatosan kisérje figyelemmel a valtoztatasokat, erdsitse meg, vagy sziikség
esetén modositsa azokat.

A beszamolok és felmérések, és egyéb iskolai eredmények tiikrében folyamatosan
hatdrozza meg az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatokat pontosan és érthetden tudja
megfogalmazni, azokat személyre lebontva is tudja meghatarozni.
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3. Onmaga stratégiai vezetése és irdnyitisa
Munkaja soran vegye figyelembe kollégai véleményét.

Onismerete legyen realis, ismerje erdsségeit és gyengeségeit.

Legyen képes az onképzésre, vegyen részt szakmai és egyéb vezetdi tevékenységével
kapcsolatos tovabbképzéseken, és azok tapasztalatait ossza meg kollégaival.

Vezet6i hatékonysagat onreflexidja, belso €s kiilso értékelések €s sajat tapasztalatai
alapjan folyamatosan fejlessze.

Legyen hiteles és sajat szakmajaban etikus.
A vezetOi programjaban lévoket folyamatosan vegye figyelembe az operativ tervezo

munka folyaman, és amennyiben a koriilmények véltozasa ezt indokolja, gy a
valtozasokrol és annak okair6l tajékoztassa az érintetteket.

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A vezetési feladatok egy részét delegdlja munkatérsainak, és azok végrehajtasat
folyamatosan ellendrizze.

A pedagdgusok munkajat dralatogatasokkal ellendrzi. Az 6ramegbeszéléseken a
fejleszto, segitdé szandék dominaljon, amelyben a kollégak erdsségeit erdsitse €s adjon
iranymutatast a fejlesztendd teriiletekre.

Osztondzze kollégiit sajat dnképzésiikre, a feladatok kiosztdsaban épitsen az egyes
személyek erdsségeire. Tamogassa kollégait sajat céljaik, terveik elérésében.

Sajat példamutatasaval, részvételével tdmogassa az intézményen beliili fejlesztd célu
egylittmiikddési lehetdségeket.

A tovabbképzési tervet az anyagi lehetdségeket is figyelembe véve gy allitsa 6ssze,
hogy az megfeleljen az iskola céljainak és a munkatarsak szakmai karrierjének is.
Segitse €s tAmogassa a bels6é tudasmegosztas kiilonbozd formait is.

Az intézménnyel kapcsolatos dontések el6készitésébe vonja be munkatarsait és az
érintett partnereket €s tajékoztassa Oket a dontéshez sziikséges informécidkrol.

Az vezetd tartson személyes kapcsolatot kollégaival, ismerje szakmai, vagy egyéb — az
iskolai munkajukat érintd — problémaikat. Sziikség esetén lehetdségei szerint segitsen
ezen problémak megoldasaban.

Teremtse meg a hatékony tanulasi-tanitasi folyamathoz sziikséges rendet €s fegyelmet.
Lehetdség szerint biztositsa a minden napi munkéahoz sziikséges targyi feltételeket.
Az iskolai életet érintd konfliktusokban koriiltekintden €s objektiven igyekezzen
eljarni.

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

A pedagogusokat folyamatosan tajékoztassa az ket érintd jogszabalyi valtozasokrol.
A kapcsolattartasban €s tajékoztatdsban hasznéalja a modern kommunikacios
eszkozoket is.

A megbeszéléseket, értekezleteket pontosan készitse el és tdjékoztassa a kollégait
annak programjarol.
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A feladatok kiosztasanal a kollégakkal szemben tartsa szem eldtt az egyenletes
terhelést.

Virja el a pontos és korrekt dokumentaciot a kollégaktol.

A targyi eszkézoket tartsa nyilvan, gondoskodjon a megfelel6 raktarozasrol,
karbantartasrol, és az eszkdzok hatékony és biztonsagos mitkddtetésérol.

Uj eszkozok beszerzése esetén kérje ki kollégai véleményét, ismerje meg
sziikségleteiket.

Az iskolai dokumentumokat a térvényi eldirasoknak megteleléen hozza
nyilvanossagra.

Osszevont sziil6i értekezleten és sziil6i munkakozosségi iiléseken tajékoztassa a
szliléket az intézmény terveirdl, eredményeirol.

Evente egy alkalommal tajékoztassa a telepiilés kozségi képviseld testiiletét az iskola
munkajarol, eredményeirdl és sziikség esetén nehézségeirdl.

Az intézmény kiilsd partnereivel j6 kapcsolatot épitsen ki, €s az intézmény céljai
érdekében tudja ezeket a kapcsolatokat mozgdsitani.

A targyi, pénziigyi €¢s human erdforras tekintetében hatékonyan mitkddjon egyiitt a
fenntartoval és egyéb tamogato szervezetekkel.

Az iskolarol alkotott pozitiv kép kialakitasat és a folyamatos kapcsolattartast modern
kommunikécios eszkdzokkel miikodtetésével is biztositsa (kozségi ujsagban valo
megjelenés, web oldal és facebook oldal miikodtetése).
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4. sz. melléklet

A Sopronkovesdi Altalanos Iskola székhelyén miikodtetett elektronikus
térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata

1.) A kezelt adatok kore:

A Sopronkévesdi Altalanos Iskola (tovabbiakban: iskola) székhelyén, az épiileten beliili, illetve az
éplleten kivuli mozgas megfigyelése elektronikus megfigyelS rendszerrel (tovabbiakban:
kamerdkkal) torténik, mely soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A
kamerarendszert az iskola mikddteti.

2.) Az adatkezelés célja:
A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodd személyek
életének, testi épségének, valamint az iskola teriletén tartézkodd személyek, tovabba az iskola
altal haszndlt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések észlelése, az elkbvets
tettenérése, e jogsért6 cselekmények megel6zése tovabbad, hogy sziikség esetén ezekkel
Osszefliggésben bizonyitékként kerlljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3.) Az adatkezelés jogalapja:

Az iskola kozalkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuldi jogviszonyban 3all6 személyek az elektronikus térfigyel6 rendszerrel végzett adatkezelésrél
irasbeli tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz a
kdzalkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasdra iranyuld jogviszonyban nem all6 személyek
hozzajaruldsa 6nkéntes, rautalé magatartdssal torténik. Az elektronikus térfigyel6 rendszer
alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivané harmadik személyek részére jol lathatd helyen, jol
olvashatdan, tajékozodast elsegité modon, ismertet6t kell kihelyezni. Az ismertet§ szévegét a
szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

4.) Az adatkezelés id6tartama:

A képfelvételeket az iskolaban |évé kozponti felvevd egységen 14 munkanapig taroljuk.

5.) Az adatkezelés jogosultsagi kore:

A kamerdkkal folyamatosan sugarzott képek megtekintésére kizardlag a szabalyzat 2.
mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerdk altal készitett és taroldsra kerlt
felvételeket kizardlag a szabalyzat 3. mellékletében felsorolt személyek nézhetik vissza. A
kamerak altal készitett és taroldsra keriilt felvételekr6l mentést kizardlag a szabdlyzat 4.
mellékletében felsorolt személyek készithetik.

6.) Az adatbiztonsagi intézkedések
6.1.) A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgalé monitor ugy kertl elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugdrzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.
6.2.) A megfigyelést, és a tarolt képfelvételek visszanézését kizardlag a jogsérts cselekmények
kiszlrése, az azok megsziintetéséhez szlikséges intézkedések kezdeményezése céljabdl
figyelhetik. A kamerak altal sugarzott képekrdl a kdzponti felvevé egységen kiviil mas eszkodzzel
felvételt késziteni nem lehet.
6.3.) A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak biztonsagos modon, és akként torténhet,
hogy az adatkezel6 személye azonosithato legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a

76



képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsag indokanak megsz(inése
esetén a tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4.) A rogzit6 késziilékben elkilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer és a rogzitésre
kerilt felvételek. A felvételekrél kilon biztonsagi masolat nem késziil.

6.5.) Jogsértd cselekmény észlelését kbvetben a cselekményrél késziilt felvétel taroldsa és a
szlikséges hatdsagi eljaras kezdeményezése fel6l haladéktalanul intézkedni kell, egyben
tdjékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt. Az adatok
szolgaltatdsardl kulon nyilvantartdst az adatvédelmi szabdlyzat 5. melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell vezetni.

7.) Az iskola épiiletén beliil 3 darab, az iskola teriiletéhez tatozé udvaron 1 darab kamera van

elhelyezve. A kamerak pontos helyét és az altaluk megfigyelt teriiletet a szabalyzat 6. melléklete
tartalmazza.

8.) Az érintettek jogai

8.1.) Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetleniil vagy

kozvetve — azonosithatd természetes személy (az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény 3. § 1. pont).

8.2.) Az, akinek jogdt vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mds személyes adatanak rogzitése

érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birésagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mellzését kérték,
nem kerl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetének kell benyujtani.

8.3.) Az érintett kérelmezheti az iskolanal a) tajékoztatasat személyes adatai kezelésérdél, b)

személyes adatainak helyesbitését, valamint c) személyes adatainak — a kotelez6 adatkezelés
kivételével — torlését vagy zarolasat.

8.4.) Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, a) ha a személyes adatok kezelése

vagy tovabbitdsa kizarélag az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az
adatkezeld, adatatvevé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges,
kivéve kotelezd adatkezelés esetén; b) ha a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa
kozvetlen Uizletszerzés, kozvélemény kutatas, vagy tudomdnyos kutatds céljara torténik;
valamint c) torvényben meghatarozott egyéb esetben.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n belil, de legfeljebb 15 napon
belil az intézményvetet6 megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és
dontésérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatja.

8.5.) Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag az

Ggyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezeld koteles bizonyitani.

9.) Az adatkezelési szabdlyzat elérhetd az igazgatdi irodaban, illetve az iskola honlapjan.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat 2015. november 15-én Iép hatalyba.
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5. sz. melléklet

IGAZOLAS-FELMENTES HETI KET TESTNEVELES ORA ALOL

Tanul6 neve: osztalya:
Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Sportaga:

Sportegyestiletének neve:

Egyesiilet miikddésének cime (edzések helyszine):

Tanul6 edzéseinek idOpontjai:

Edzd neve és elérhetdségei:

Igazolom, hogy fent nevezett, a Sopronkdvesdi Altalanos Iskolaban tanulé diak az egyesiilet

edzésein a feltiintetett idOpontokban rendszeresen részt vesz.

Edz6 alairasa

ph.

Igazolom, hogy a fent nevezett Sopronkovesdi Altalanos Iskolaban tanulo gyermekem a
feltiintetett idOpontokban rendszeres sporttevékenységet folytat, ezért kérem, hogy az iskolai
mindennapos testnevelés + 2 drdja alol felmenteni szivesked;jék.

SZULO AlATTASA ....ovveeneeiieiiii e

DIATUM oottt e e e e e et e e e e s eeeeens

ph. igazgato aldiras
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6. szamu melléklet

Pedagogus bérek, egyéb juttatasok differencialasanak elvei a
Sopronkovesdi Altalanos Iskolaban

Intézményiinkben, - amennyiben az érvényes jogszabalyok arra lehetdséget adnak -, az
igazgatonak joga, hogy eldontse, hogy a differencialés lehetdségével kivan-e élni.
Amennyiben ugy dont, hogy a kiilonb6z6é mértékii elosztas lehetdségével €lni kivan, a
kovetkezd szempontokat kell figyelembe vennie:

Milyen a pedagdgus szakmai és modszertani felkésziiltsége?

Munkéjaban mennyire tartja szem eldtt a tehetség gondozast €s a versenyeken valo
részvételt? Milyenek az eredményei?

Mennyire tartja szem eldtt munkdjéban az egyéni banasmod megvaldsitasat €s az
integracids tevékenységet? Kiemelten figyelembe véve a hatranyos helyzetii, valamint
az SNI-s ¢és BTMN-es tanuldkat.

Milyen a kapcsolata az iskola partnereivel (sziilékkel, 6vodaval, Onkorményzattal,
sth.)?

Mennyire aktiv a munkahelyi k6zosségben (produktiv véleményével az intézményt
mennyire timogatja)?

Mennyire pontos és megbizhatdé a munkdjadban?

Mennyire lehet rd szdmitani a tanuloi k6zosség fejlesztésében?

Milyen a kommunikacidja a tanulokkal, munkatarsakkal?

Mennyire veszi ki részét a tanitasi ordkon kiviili tevékenységekbdl?

Milyen a kulturalis tevékenysége, szervezé munkaja?

Intézményvezet6 helyettesnél, az altalanos elvarasok mellett:

Iskola érdekeinek képviselete az intézmény kiilsé kapcsolataiban

Innovativ, fejlesztd Gtleteivel segiti —e az intézményt és mennyire élenjard a
valtozasok végrehajtasaban?

Milyen a kapcsolata az intézmény dolgozoival?

Epit-e a tantestiilet kooperativ munkajara?

Mennyire kész a felmeriild problémak egylittmiik6dd, szakmailag helyes
megoldasara?

Mennyire jarul hozza az iskola eredményeinek eléréséhez?

Mennyire tudja segiteni, koordinalni a pedagdgus kdzosség munkajat?

Szakmai munkakozosség vezetoknél, az altalanos elvarasok mellett:

Mennyire tudja segiteni, koordinalni a pedagogus kozosség munkéjat?
Példamutato-e szakmai és emberi szempontb6l?

Mennyire karolja fel, segiti a gyakornokokat, illetve az 0j kollégakat?
Mennyire képviseli az intézmény érdekeit kiilso €s belsd kapcsolataiban?
Vannak-e innovativ 6tletei, mennyire kezdeményez6?

DOK vezeté esetében, az altalanos elvarasok mellett:

Kiilonos tekintettel kell mérlegelni, hogy milyen az iskolai kdzosséget épitd
tevékenysége?
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- Mennyire torekszik az intézmény kapcsolatainak dpoladsara, tovabbfejlesztésére?

- Szervezési munkdjaban figyelemmel van-e arra, hogy a programok minél tobb tanulot
megszolitsanak, és megmozgassanak?

- Mennyire 6sszehangolt a szervezé munkaja?

Az intézményvezetd a differencialas esetén kikérheti az iskolavezetés (igh, mkv, DOK
vezetd) véleményét szoban, vagy irdsban.
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