,,Akik az Urban biznak, erejiik megjul,
Szarnyra kelnek, mint a sasok,

Futnak és nem lankadnak meg,

Jarnak és nem faradnak el.”

(Ezs. 40,311)
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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkdodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezése-
ket a szervezeti és miikkddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésril
sz0lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-daban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti
¢és mitkodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rend-
szerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél*

MEE 2005. évi VIIL. térvény Az egyhdz intézményeirdl

229/2012. (V1. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtdsarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsag-

rol

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

o 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény modo-
sitasarol

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

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

e 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi torvény végre-

hajtasarol a kozoktatéasi intézményekben

Bels6 szabalyzoi:
e Intézményi alapito okirat
e Pedagogiai program

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megte-
kintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekld-
dok megtekinthetik az igazgatdsdgon munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2013. marcius 12-1 hatarozataval fogadta
el. A szervezeti és miikkodési szabalyzat 2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan
iddre szol.

1 A 2012-ben bevezetett 1j jogszabalyok szerinti ,,0j” szabalyozast az egész szabélyzatban kurziv betiikkel
emeltiik ki.
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1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az intézmény Szervezeti és mikddési Szabalyzata olyan atfogd dokumentum, amely a helyi
feladatokat, ezek megoldasahoz rendelkezésre allo feltételeket figyelembe véve az iskola
valamennyi dolgozojara és az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 valamennyi tanul6ja-
ra érvényes. Az SZMSz rendelkezéseit azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek és igénybe veszik annak szolgaltatdsait. Rendelkezéseit az intézmény
egyéb dokumentumainak elkészitésekor figyelembe kell venni.

e Az intézmény minden gyermekkozosségének és dolgozojanak kotelessége az
SzMSz-ben, illetve annak mellékletében meghatarozottak szerint tevékenykedni, an-
nak eldirasait betartani. Az intézmény egészére vonatkozoan az igazgato, az egyes
tagozatok, munkateriiletek esetében a kozvetlen vezetdk felelések az SzZMSz-ben le-
irtak betartasaért és betartatasaért.

o Az SzZMSz-ben foglaltak megtartasaért az intézmény dolgozoi fegyelmi felelosséggel
tartoznak.

e A tanuldkra, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre (sziilok, kiilsd
kapcsolatok) vonatkoz6 szabalyozast az érintettekkel ismertetni kell, kérve annak be-
tartasat.

Ha a vonatkozd jogszabdlyok valtoznak, vagy az intézmény szervezetével ¢s mitkodésével
kapcsolatban valtozasok torténnek, az SZMSz-t a valtozdsoknak megfeleléen modositani
kell. A modositas a tanévnyit6 értekezlet feladata. A modositast az igazgato, a tantestiilet, de
legaldbbis egyharmada, illetve az egyes teriileteket illetden a véleményezési jogkorrel ren-
delkezok kezdeményezhetik. A mddositas rendje megegyezik az elfogadas rendjével.

Az SzMSz-t az igazgatd késziti el, melyet a neveldtestiilet elfogad. A DOK és a sziildi szef-
vezet elfogadas elott véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyban meghatarozottak szerinti
mértékben és tartalmi rész vonatkozasaban.

Az SzMSz-t a nevel6testiilet fogadja el, a fenntartd egyetértési jogkort gyakorol. Az SzZMSz
ezt kdvetden 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti €és miikodési szabalyzata.
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2. Az intézmény alapito okirata és feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Neve: Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 9025. Gyor, Péterfy Sandor u. 2.

OM azonositéja: 030546

Telefonszama: 96/ 510-170

Fax szama: 96/ 510-171

E-mail cime: iskola@peterfy.hu

Internet elérhetésége: http://www.peterfy.hu

Az intézmény alapitoja és fenntartdja: Gyori Evangélikus Egyhdzkozség, 9025 Gydr, Pe-
tofi tér 2. A Gyori Evangélikus Egyhazkozség fenntartd jogait a gyiilekezet presbitériuman
keresztiil gyakorolja. Az intézmény kozvetlen egyhazi felettes feliigyeleti szerve a presbité-
rium altal megvalasztott Igazgatotanacs.

Az intézmény feliigyeleti szerve: A Gyori Evangélikus Egyhazkozség az intézmény feletti
szakmai, torvényességi ¢s gazdasagi feliigyeletet az egyhazi torvényben meghatarozottak
szerint latja el.

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Magyarorszagi Evangelikus Egyhaz Nevelési és
Oktatasi Osztalya, 1085. Budapest, Ull6i u. 24.

Az intézmény alapitiasanak éve: 1991.

Az intézmény ingatlananak, épiiletének tulajdonosa: Gyodri Evangélikus Egyhazkozség,
9025 Gyor, Petofi tér 2.

A miikodési engedélyt kiado szerv: Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal
Cime: 9023 Gy6r, Szabolcska M. u. 1/a.

A miikodési engedély kelte: 2013. februar 4.
szama: GYB-06/1-3/2013.

Az intézmény miikodési teriilete: Gyor Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete, vala-
mint vonzaskorzete.

Az intézmény tipusa: tobbcéll, kozos igazgatasi kdznevelési intézmény: dvoda, altalanos
iskola, gimnazium
Az intézmény vallasi, vildgnézeti tekintetben elkotelezett intézményként miikodik.

Az elsé alapité okirat

szama: 1-1./92.VI11.16.

kelte: 1992. januar 13.

A legutobbi alapito okirat kelte: 2012. 12. 19.

Az intézmény jogallasa: Onalld jogi személyként miikodd egyhdzi fenntartast kdznevelési
intézmény (Ehtv. 12. § (1) bekezdés szerinti bels6 egyhazi jogi személy), amely fenntartdjatol
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elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik, és amelynek képviseletét teljes hataskorben a fenntartod
altal megbizott igazgato latja el.

A foglalkoztatottak jogviszonyat a hatalyos Munkatorvénykonyv hatarozza meg. A kozal-
kalmazottakkal azonos feladatot ellatd alkalmazottak illetménye és juttatasai nem lehetnek
kevesebbek az allami eldirasokban szereploknél. Munkajukat munkaszerzodés alapjan vég-
zik.

A gazdalkodas modja: Onalléan miikodd és gazdalkodd intézmény.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

8510 6vodai nevelés

8520 altalanos iskolai nevelés-oktatas

8530 gimnaziumi nevelés-oktatas

A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Az intézmény alapfeladatdban elladthatja a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eld-
fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo
gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.

Kiegészito tevékenységek

856000 Oktatast kiegészitd tevékenységek
856020 Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok
8510 Iskolai el6készitd oktatas
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
8520 Alapfoku oktatas
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)
852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)
8531 Altalanos kézépfoku oktatas
853000 Kozépfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
853111 Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)
853112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa
(9-12/13. évfolyam)
8559 Mashova nem sorolhatd egyéb oktatas
855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
855912 Sajatos nevelési igényt tanulok napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
855931 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas
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855937 M.n.s. egyéb felnottoktatas
47 Kiskereskedelem (kivéve: gépjarmi, motorkerékpar)
470002 Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
5629 Egyéb vendéglatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
562920 Egyéb vendéglatas
581100 Konyvkiadas
581400 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa
68 Ingatlantigyletek
680002 Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
81.10 Epitményiizemeltetés
811000 Epitményiizemeltetés
85.41 Felso6 szintli, nem fels6foku oktatas
85.51 Sport, szabadidds képzés
855100 Sport, szabadidoés képzés
85.52 Kulturalis képzés
855200 Kulturalis képzés
8560 Oktatast kiegészitd tevékenység
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas
869042 Ifjiisag-egészségiligyi gondozas
8905 Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység tamogatasa
890505 Helyi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
9312 Sporttevékenység és tdamogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatasa
94 Koz0sségi, tarsadalmi tevékenységek
940000 Ko6zosségi, tarsadalmi tevékenységek
94.91 Egyhazi tevékenység

Az intézmény jogosultsaga:

e (vodas kort gyermekek iskolaérettségi vizsgalata
e altalanos iskolai végbizonyitvany kiadasa

e gimnaziumi érettségi bizonyitvany kiadasa

2.3 Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata

hosszl bélyegz6:
PETERFY SANDOR EVANGELIKUS GIMNAZIUM,
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
9025 Gyor, Péterfy Sandor u. 2.
Tel.:96/510-170 Fax: 96/510-171
Az iskola OM azonositoja: 030546
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korbélyegzo:
PETERFY SANDOR EVANGELIKUS GIMNAZIUM,

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
Gyor

érettségi korbélyegzd lenyomata:
PETERFY SANDOR EVANGELIKUS GIMNAZIUM,
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
mellett miikodd Erettségi vizsga Vizsgabizottsaga
Gyor, Péterfy Sandor u. 2.

Elhelyezésiik: az igazgatoi irodaban, az iskolatitkarnal, valamint a gazdasagi irodaban.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkezoé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, az igazgatohelyettesek, ovodavezetd minden ligyben, a gazdasagvezetd, a gazdasagi
ligyintézd €s az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfénok és az
érettségi vizsgabizottsag jegyzoje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, va-
lamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod beirasakor.

A bélyegzOk csak szabalyosan elkészitett dokumentumokra, levelekre hasznalhatok, iires
papirt (kivéve érettségi és verseny dolgozat lirlapok), ki nem t61t6tt nyomtatvanyt lebélye-
gezni nem szabad. A bélyegzok valamelyikének eltiinését, sériilését jelenteni kell az igazga-
tonak. Az intézményi bélyegzdk hasznélatira jogosultak azon iskolai dolgozok, akik az adott
bélyegzok atvételét alairasukkal igazoltak. Az egyéb hasznalatban 1évo bélyegzok lenyoma-
tat, valamint a hasznalatara jogosultak listajat a bélyegzé-nyilvantartasban kell elhelyezni.

2.4 Az intézmény miikodésének el6zményei

Az intézményes gyOri evangélikus nevelés és oktatas szinte egyidds az evangélikussag
torténetével. Az 1584-ben megalakitott gyori iskola a XVI. szézadi torokellenes harcok
kovetkezménye, mely kezdetben a Gydrott allomasozo evangélikus vallast német katonacsa-
ladok gyermekei szamara Ietesiilt, melyben azonban a szazad végetol mar magyar polgarok
gyermekei is tanultak. Kétszaz évvel késdbb, 1785-ben a gyiilekezet felépitette az Oreg-
templomot, mellyel egyidejiileg kidolgozta az iskola szerkezetét is. 1785-ben mar 4 fia és 1
lanyosztalya volt a gydrieknek. 1797-ben algimnaziumeot alapitottak. A mai iskolaépiilet
egyik szarnyat 1890 koriil a Raba hidja mellett épitették fel. Az épiilet tovabbi szarnyait
1925-ben emelték. Ez id6 alatt az iskola elemibdl hatosztalyos kozépiskolava fejlodott. Az
I. vilaghdbort alatt és azt kovetden a tanulok 1étszama erdsen visszaesett, majd 1930-ra elér-
te a kezdetei szintet, és 10 osztallyal miikodott. A gyodri gylilekezet 1931-t6l a korabbi hat-
osztalyos iskolajat hetedik €és nyolcadik osztallyal bdvitette. Ez orszagosan is kiemelkedd
esemény volt, mert ekkor az orszagban minddssze 10 nyolcosztalyos iskola miikodott. A
Gyori Evangélikus Iskola az 1948-ban bekovetkezett allamositasig zavartalanul mikodott.
A 364 éve folyamatosan miikodo iskola ujrainditasara 44 évet kellett varni.

Az 1991. évi XXXIII. torvény alapjan a gyori gyiilekezet még ebben az évben allast
foglalt evangélikus 6voda alapitasarol. Az évoda 1991-ben egy csoporttal, 8 kisgyermek
foglalkoztatasaval kezdte meg miikodését. 1992-ben mar 3, 2000-t61 4, 2006- t6l 5 csoporttal
miikodik az 6voda. Ma az 5 csoportban 140 kisgyerekkel foglalkozik 10 6vodapedagogus.

1992-ben a régi iskola jogutodaként 156 tanuloval 1-7 osztalyig kezdte meg miikodését
a nyolc évfolyamos altalanos iskola, ekkor a gyiilekezet altal elhivott 16 pedagogus 75%-a
evangglikus vallast volt. Torvény adta lehetdségével €lve a gyiilekezet sziiléi kezdeménye-
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zésre 1995-ben nyolc évfolyamos gimnazium miikodésérél dontott. Az intézmény fejleszté-
sét az tette lehetdvé, hogy az egyhazkozség 1994-95-ben visszakapta kiiiritett allapotban a
Rat Matyas tér 1. sz. haromszintes épiiletet, a régi piispoki székhazat. Az iskola kozvetlen
szomszédsagaban 1évo épiilet iskolai célokra torténd atalakitasa 1995 tavaszan kezdoédott el,
és négy litemben 1998 szeptemberében teljes egészében atadasra keriilt. Ezzel azonban még
nem zarult le a szerkezeti atalakitas, mert az 1993-as LXXVI. szakképzésrol szo6lo torvény
rendelkezése alapjan a kor igényeihez igazodva gimnaziumi neveld-oktatd tevékenységét
informatikai szakképzéssel egészitette ki. A 8 évfolyamos gimnazium kiépiilése az iskola
yjrainditasanak 10 éves évforduldjara a 2001/2002-es tanévben tortént. Az elsd érettségire
igy 2002 juniusaban kertilt sor. Els6sorban a sajat tehetséges 8. osztalyos altalanos iskolasa-
ink, valamint a Gyor kornyéki evangélikus fiatalok fogadasara 2004-t61 elindulhatott a 4
évfolyamos gimnaziumi képzés is. Ebben az évben az épiilet (régi finiskola) emeletraépités-
sel boviilt, melyben négy 10 tanterem kialakitasara keriilt sor. A 4 évfolyamos gimnazium
teljes kiépiilése a 2007-2008-as tanévben tortént.

A 2008/2009-es tanévtdl jogszabalyi valtozasok miatt a szakképzés megsziint.

Osszefoglalva

Intézménylink a mai Magyarorszagon azon kevés intézmények kozé tartozik, mely pedago-
giai feladatat tekintve Osszetett, szervezetileg egységes.

A harom (6voda, altalanos iskola, gimndzium) teriiletet jol elkiilonithetd tananyag ¢s kove-
telményrendszer alkalmazasaval latja el. E szerkezet alkalmazkodik az evangélikus egyhaz
iskolainak torténelmi hagyomanyaihoz, és figyelembe veszi a sziilok igényeit is. Az intéz-
mény jogszerli miikodését az alapitd okirat, az azzal vald nyilvantartasba vétel, valamint a
miikodési engedély biztositja.
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6ndllo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intéz-
ményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetoi
feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény
székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazdal-
kodast folytat. Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat a Gyori Evangélikus Egyhazkozség gyakorolja. Az intézmény székhelyét képez6 épii-
letet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, tan-
eszkozoket, informatikai eszk6zoket) leltar szerint hasznalatra a fenntart6 atadta az intézmény
szamdra. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az
intézmény vezet6je rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingat-
lanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény igazgatoja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntarto-
nak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nél-
kiil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

A miikodés pénziigyi forrasai

az allami koltségvetési normativ tAmogatas

az allami koltségvetési kiegészitd tAmogatas

alapitvany altal nytjtott tAmogatasok

palyézati Giton nyert pénzeszkdzok

Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz altal nytjtott timogatas

Gyori Evangélikus Egyhazkozség altal lakashasznalat formajaban nyujtott timogatas

A gazdalkodas jellege
Az intézmény 6nallo koltségvetési szerv, maradvanyérdekeltségli rendszerben.

A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi vezetd iranyitasa ala tartozik: a gazdasagi hivatal dolgozoi és a technikai dolgo-
zok (takarito, karbantarto, konyhai dolgozok, portai szolgalat).

A fliggdségi viszonyokat, a munkakori leirasokat, jogkor, felel6sségi kor meghatarozasait,
Osszefliggéseit az SZMSz vezetési sémaja tartalmazza.

Gazdasagi kapcsolatok

Az igazgatd meghatalmazasa alapjan a feladatkorébe tartozo szakteriilet vonatkozaséban a
gazdasagi vezetO tartja a kapcsolatot a feliigyeleti szerv gazdasagi féosztalyaval, a Gyor-
Moson-Sopron Megyei Teriileti Allamhaztartasi Hivatalaval, Adohivatalaval, valamint
Egészségiigyi Pénztaraval és minden gazdalkodo, illetve non-profit szervezettel.
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3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény ,, gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkoddasanak lebonyoli-
tasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetés-
ének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdasa, valamint a kévetkezo bekezdésben részletezett
feladatok elldtasa.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagi vezeto latja el.
Az intézmény 6nalloan rendelkezik a koltségvetés — személyi juttatasok, munkaadokat terhe-
16 jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkozasadban. Az intéz-
mény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alap-
jén a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak be-
szedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és helyettesei kotele-
zettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti
rendelkezés gazdasdgi szempontbdl jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre all.
Az intézményvezetd a gazdalkodasi feladatokat a teriilet belsd szabalyzatai alapjan végzi,
amelyek a kovetkezdk:

* szamviteli politika

* pénzkezelési szabalyzat

* eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

* eszkdzok és forrasok leltarozasi szabalyzata

* utalvanyozasi szabalyzat

* Onkoltség-szamitasi szabalyzat

* Dbeszerzések szabalyozasa

* kikiildetések szabalyozéasa

* reprezentacids kiadasok szabalyozasa

e gépjarmiihaszndlat szabalyozasa

* telefonhasznalat szabalyozasa

A gazdalkodasi feladatokat a kovetkezd munkakorokben dolgozok latjak el:
* gazdasagi vezetd
e konyvelo (2 £0)
e pénztaros (1 f6)
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4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény tagozatai

Az intézmény koz0s iranyitas alatt miikddik. Ez a vezetési modell a nevelési elvek egysége
mellett a szervezés, a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatok ellatasa szempontjabodl is cél-
szerii. Az 6t 6vodai csoport mellett 24 tanulécsoport miikddik.

Ovoda

Két kiilon épiiletben miikodik 5 vegyes csoporttal a kovetkezOk szerint: az egykori gyiileke-
zeti terem, illetve konyvtar épiiletébdl kialakitott részben 3 csoport, a cserkészotthonbdl,
valamint a volt gondnoki lakasbdl atalakitott épiiletrészekben 2 csoport. Az 6voda szerves
kapcsolatot tart fenn az iskoldval, elsdsorban a tanitokkal.

Altalanos iskola

Elemi szinten 1-4. osztalyban parhuzamos osztalyokkal 8 tanulocsoportban a régi fitiskola
az Ujonnan atalakitott épiiletben mitkddik. Negyedik osztaly végén szétvalik a képzés, és egy
gimnaziumi és egy altalanos iskolai osztaly indul. Igy a felsd tagozaton 5-8. évfolyamon 4
tanulocsoport van.

Nyolc évfolyamos gimnazium

Negyedik osztaly végén iskolank tanuldi, illetve a varosbdl és kornyékérdl jelentkezett tanu-
16kbol szervezddik a nyolc évfolyamos gimnaziumi osztaly elsé évfolyama. A gimnaziumi
osztalyok elhelyezése az ujonnan atalakitott épiilet elsé és masodik emeletén torténik, 8 ta-
nuldcsoporttal.

Négy évfolyamos gimnazium
2004 szeptemberétdl indult négy évfolyamos gimndziumunk elsé osztalya. A 2007-2008-as
tanévtdl 4 osztallyal miikodik.

4.2. Az igazgatotanacs

Az intézmény mellett az egyhdzi és allami torvények altal biztositott jogkorrel Igazgatota-
nacs miikodik, mely az intézményt kozvetleniil iranyitod €s segitd valasztott testiilet. Tevé-
kenységével eldsegiti az intézmény rendeltetésszerli mitkddését, kdzvetitd szerepet tolt be a
fenntarto €s a felhasznalok (sziilok, tanuldk, dolgozdk) kozott. Tagjait a gylilekezet presbité-
riuma valasztja meg négy esztenddre. Tagjainak szdmat 13 fOben allapitotta meg az MEE
hatalyos torvénye alapjan, az alabbiak szerint: 5 f6 a fenntart6 gyiilekezet, valamint maga-
sabb egyhazkormanyzati szintek részérdl, 5 {6 az intézmény részérdl és 3 f6 a sziilok képvi-
seletében. Az Igazgatdtanacs tagjai hivatalbol: a gylilekezet igazgatd lelkésze, feliigyeldje,
az intézmény vezetdje, gazdasagi vezetdje, az dvodavezetd, valamint a didkonkormanyzat
altal valasztott pedagogus. Az Igazgatdtanacs elfogadott tigyrend alapjan végzi munkajat.

Az Igazgatotanacs feladatai és hataskore

e QGyakorolja a fenntart6 hatdrozataval raruhazott jogokat az intézmény folott.

e A beszamold benyujtasaval egyidejiileg tajékoztatja a fenntartot az intézmény hely-
zetérdl, és az igazgatotanacs €ves munkajarol.

e Megalkotja ligyrendjét, és elfogadasra a fenntarto elé terjeszti.
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Véleményezi az intézmény szakmai programjat ¢s valamennyi szabalyzatat, melyrdl
a dontéshozot tajékoztatja.

Megtargyalja és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését, zar-
szamadasat, s azt a fenntart6 elé terjeszti.

Ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntartd
altal raruhazott feladatokat.

Az intézmény allomanytablajaban szerepld allashelyre szolo nyilvanos palyazat ki-
irasa és a palydzat utjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.
Amennyiben térvény masképp nem rendelkezik, szlikség esetén az orszagos iroda
bevonasaval kivizsgalja az intézményvezet6i dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és
allast foglal ezekben az tigyekben.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd munkat, segiti a személyi és targyi feltéte-
lek megteremtését, fejlesztését, kiilonods tekintettel az intézmények 2005. évi VIIL
torvényben meghatéarozott céljaira.

Kezdeményezheti az intézményi struktura atalakitasat, fejlesztését, kozremiikodik a
feltételek megteremtésében.

Tamogatja az intézmény kiils6 kapcsolatainak kialakitasat.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

4.3.1 Az intézmény vezetdje

Ko6z0s iranyitasu intézmény €lén az igazgat6 all, felelds az intézmény szakszerl és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intéz-
mény miitkodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas ha-
taskorbe. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkéért, az
intézmény bels6 ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsa-

r

gos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldok

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A dolgozok foglalkoztatisara, élet €s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben, jogkorét

jogszabalyokban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A Kdznevelési in-

tézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az

ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhdzhatja.

e Az igazgatot feladata ellatdsdban az iskolalelkész, vodavezetd, két igazgatohelyettes és
a gazdasagi vezetd segiti.

e A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kdvetelményeit és a
testvéri szeretet jegyében torténd egyiittmunkalkodas elveit.

4.3.2 Az intézmény szervezeti felépitése
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Igazgatdtanacs

Igazgatd

SR e N -
Ovodavezeto Also tagoza- Altalanos Didkonkor- Iskolalel- Gazdasagi Rendszergaz-
tos igazgato- igazgato- manyzatot segitd kész (gytile- Iskolatitkar vezetd da
helyettes helyettes pedagogus kezet alkal-
:I: ~ J mazasihan)
Ovonsk Als6 tagozat,
nankdzi
Pénztaros Recepcids, Ugyintézd, Takarito Karbantartok
Fels6 tagozatos és portés konyvelé
Dajkék gimnéziu.r.ni munkakb-
70SSseg
Pedagogiai Human Angol ide- Német ide- TER Természet- Matematika - Hittan
(magyar és gen nyelvi gen nyelvi (testnevelés, tudomanyi informatika
torténelem) ének. raiz)
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4.3.3 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e aziskolalelkész,
e azigazgatohelyettesek,
e a gazdasagi vezetd,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal ren-
delkezik. Az iskolavezetés hetente egy alkalommal megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosség vezetdivel, a diakonkormanyzat vezetdjével. A di-
akonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkor-
manyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkor-
manyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével
ervenyes.

4.4 Az igazgato

Jogallasa: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje

Az intézmény igazgatdjat a gyiilekezet presbitériuma bizza meg hatarozott idére az egyhazi
kozoktatasi torvény eljarasi rendelkezései szerint. Az igazgatd a vezetdi megbizassal egy
idében az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott rendes tanara lesz. A munkakdrt a MEE
hatalyos torvényei szerint kell betdlteni, €s a kinevezés 6 évre szol.

Feladatai

Az intézmény pedagogiai vezetojeként:

o Felelosséggel tartozik azért, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Evangéli-
kus Egyhaz torvényei szerint és erkdlcsi értékrendjének szellemében, a Magyar Koztarsa-
sag Alkotmanya és az allam torvényei alapjan miikodjék.

e Tervezdi feladatkorében gondoskodik az intézmény munkatervérdl, az oktato-neveld
munka személyi- és targyi feltételeirdl, az iskola tarsadalmi és gazdasagi sziikségletek
szerinti alakitasarol. Iranyitd, ellendrzé munkdjat a korszerli pedagdgiai elveknek megfe-
lelden, a jogszabalyok rendelkezései, valamint a fenntartd- és feliigyeleti szervek iranyi-
tasa szerint az intézmény pedagogiai autonomiajanak megorzésével, az intézmény vezetd
beosztasu dolgozodival megosztva, az intézmény kozosségeinek bevonasaval egylittmii-
kodve végzi.

o Feleldsséggel tartozik az intézmény mitkddésére vonatkozé eldirasok, rendeletek megtar-
tasaért, az intézmény vagyonanak gondos kezeléséért, az intézmény rendelkezésére bo-

csatott pénzeszkozok takarékos €s célszerti felhasznalasaért.
e Biztositja az intézmény rendjét, felelds a novendékek keresztyén szellemii neveléséért.
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e Felel a pedagogiai tevékenység szakszertiségéért, ehhez sziikséges targyi és személyi
feltételek megteremtéséért. Tamogatja a neveldtestiilet jo iranyt kezdeményezéseit, segit-
séget nyujt a pedagogusok képzéséhez és tovabbképzéséhez.

e Meghatarozza a nevel6-oktato munkahoz és a miikodtetéshez sziikséges munkakoroket,
elkésziti az intézmény éves munkaerd-gazdalkodasi tervét, tantargyfelosztasat, szervezi
¢s iranyitja az intézmény tevékenységét, kidolgozza a szervezeti és mikodési szabalyza-
tot.

e Munkaltatoi feladatkdrében gyakorolja mindazon jogkoroket, amelyet a Munka Torvény-
konyve, a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény és egyéb jogszabalyok munkalta-
to1 hataskorébe utalnak, €s egyben a dolgozok els6 foku fegyelmi hatdsaga.

e Gondoskodik az intézmény tervszerii munkaerd-gazdalkodasarol, a dolgozoknak a fela-
datellatast segitd képzésérol, tovabbképzésérol.

e Feliigyeli a pedagdgusok és mas beosztasi dolgozok tevékenységét, figyelemmel kiséri
élet- ¢s munkakoriilményeiket, képviseli érdekeiket a felsébb szervek eldtt.

e K¢épviseli az intézményt az egyhazi és vilagi szervezetekben. Vezeti a nevel6testiiletet,
elokésziti a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd dontéseket €s az Igazgatotanacs elé keriilo,
dontést igénylo ligyeket. Szervezi és ellendrzi ezek szakszerti végrehajtasat.

Hataskore

Az intézmény pedagogiai vezetojeként:

e munkatervi javaslatot készit és terjeszt a nevelOtestiilet elé,

e dontést hoz az intézmény alapfeladataba tartozo feladatok személyi és targyi feltételeir6l,
ennek keretében elkésziti a tantargyfelosztast, jovahagyja az ora- és terembeosztasi ren-
det, engedélyezi a didkok 3 napot meghalado tavolléteit,

e dontéseket hoz az alapfeladat ellatasanak operativ iranyitasahoz,

o cllendrzi és értékeli az intézmény dolgozoinak munkajat.

Gazdasagi iigyekben:

e az intézmény nevében teljes kotelezettségvallalasi joga van,

e utalvanyozasi joggal rendelkezik,

e cllendrzési és beszamolasi joggal rendelkezik.

Munkaltatoként:

e a fenntartd presbitérium dontése alapjan kinevezi az intézmény dolgozdit,

e szerzGdést kot a szerzddéses munkaviszonyban 4ll6 dolgozokkal,

e gyakorolja a munkaltatd fegyelmi jogkorébe es6 hataskorét.

Egyeb tekintetben:

e gondoskodik az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, vagyonvédelmi feladatainak ella-
tasardl, a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elkészitésérdl, az ezzel dsszefiig-
g0 képzési és ellendrzési feladatok ellatasarol,

e Szervezi és iranyitja az intézmény munkajaval kapcsolatos tervezési és belsé ellendrzési
feladatokat.

Dontési jogkore

e munkaltatoi feladatkorében a jogszabalyokban meghatarozott esetekben,

e az intézményi munka és feladatmegosztas tekintetében,

e els6 fokon dont mindazon taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a jogszabalyok ha-
taskorébe utalnak,

e azigazgato a feladatait vezetd munkatarsai kozremuiikodésével latja el. Az igazgatohelyet-
tesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgato adja.
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4.5 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hatas-
kore

4.5.1 Az iskolalelkész
Megbizasa

e A foallasu iskolalelkész munkaltatdja a gyiilekezet.

e Az iskolalelkész az Igazgatotanacs, valamint a kibovitett iskolavezetés tagja.

e Az iskolalelkész egyben a hittan munkakozosség vezetdje is, ebben a munkakorben
vonatkoznak rd a munkak6zosség-vezetdk feladatai is.

4.5.2 Az 6vodavezeto

Megbizasa

Az o6vodavezetot a gyiilekezet presbitériuma bizza meg hatarozatlan idére az egyhazi intéz-
ményi torvény eljarasi rendelkezései szerint. Az dvodavezetd a vezetdi megbizassal egy id6-
ben az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott rendes 6vodapedagogusa lesz.

Feladatai:

e Az 6voda pedagdgiai vezetdje - az igazgatd iranyitasa mellett - teljes felelésséggel vezeti
az 6vodat, kivéve a munkaltatéi és gazdalkodasi feladatokat. Igazgatohelyettesi statusz-
ban van. Feleldsséggel tartozik azért, hogy az altala iranyitott tagozat a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz torvényei szerint €s erkolcesi értékrendjének szellemében miikodjék.

e Iranyito, ellenérz6 munkajat a korszerii pedagdgiai elveknek megfeleléen, a jogszabalyi
rendelkezések, a fenntartd és feliigyeleti szervek, valamint az intézmény igazgatojanak
iranyitasa szerint, az intézmény vezetd beosztasu dolgozoival megosztva, az 6voda ko-
zOsségeivel egylittmiikddve végzi.

e Biztositja az 6voda rendjét, felelds a kisgyermekek keresztyén szellemil neveléséért.

4.5.3 Az igazgatohelyettesek meghbizasa és feladatai

Az also tagozatos igazgatohelyettes egyben az also tagozat tanitoja. Az altalanos igazgatohe-
lyettes a felsd tagozat és gimnazium tandra is. Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet vélemé-
nyezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd valasztja és bizza meg. Az igazgatohelyettes
megfeleld gyakorlattal rendelkezd, hatarozatlan iddre kinevezett tanito, illetve tanar lehet,
lehetdség szerint evangélikus vallasu. Kozvetlen felettese az igazgato. A helyettesek munka-
jukat munkakdri leirdsuk alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik. A helyettesek feladata és hataskore kiterjed egész munkakoriikre. A helyettesek fele-
16ssége magaban foglalja @ munkakori leirasukban talalhato feladatkoroket, ezen tilmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetonek. A helyettesek beszdmolasi kotele-
zettsége kiterjed az aldjuk tartozé intézményi rész/ek/ egész miitkodésére, pedagdgiai munka-
jéra, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando6 problé-
mak jelzésére.

Az egyes igazgatOhelyettesek feladatait és jogkorét a személyre szoloan elkészitett, és az
SzMSz-ben szereplé munkakori leirdsok tartalmazzak.

4.5.4 Gazdasagi vezetd megbizasa és feladatai

Tagja a nevelGtestiiletnek, az Igazgatotanacs egyetértésével az igazgatd valasztja és bizza
meg. Munkdjat az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzi, aki atruhazhatja ra szakteri-
letének dolgozoi vonatkozasaban a munkaltatéi és az els6fokt fegyelmi hatosagi jogkorét.
Hivatalbol tagja az Igazgatdtanacsnak.
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Altalanos feladata az intézmény miikodésével osszefliggd tervezéssel, pénzellatassal, gazdal-
kodassal, vagyonkezeléssel, bérgazdalkodassal, szamvitellel, adatszolgéltatassal és a folya-
matba épitett belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatait, hataskorét munkakori leirasa tartalmazza, amelyet e dokumentum 6.5.11 pontja
tartalmazza.

4.5.5 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az igazgatd, az 6vodavezetd, a helyettesek, a gazdasagi vezetd kapcsolattartdsa folyamatos,
hetente (meghatarozott napon) megbeszélést tartanak.

Az operativ vezetdi értekezletek feladata: biztositani az iskola napi feladatainak megoldasat,
ezek Osszehangoltsagat, vezetdségi €s nevelotestiileti értekezletek témainak, dontéseinek elo-
készitését, a dontések végrehajtasanak megszervezeését, tovabba a visszajelzések, értékelések
foruma.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.

4.5.6 Az 6vodaval valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek az 6vodaval folyamatos, napi kapcsolata van. Az iskolavezetés iilései, az
ott hozott dontések, a k6zos munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztosi-
tékai. Az dvodai feladatok kiillon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az 6voda veze-
tojével. Az iskolavezetés tagjai minden kdzos feladatot kozdsen végeznek el.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszElés, tajékoztatas,

o telefonos egyeztetés, jelzés,

e irasos tajékoztatas,

o ‘¢rtekezlet,

e kapcsolattartas az 6vodaval.
A tantestiilet tagjai folyamatosan tdjékozddnak az 6voddban zajlo tanulmanyi és pedagdgiai
munkarol. Az iskolai dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkakdzosségek kozos
feladatai, az attanitas rendszere a biztositékai ennek.

4.6 Helyettesitési rend

4.6.1 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

e Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnal dontést nem igényld kizarolagos ha-
taskorébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes fele-
18sséggel az igazgatd altal megbizott altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgatd tartos tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja a kizaro-
lagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb két
hetes folyamatos tavollét.

o Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

e Az igazgato ¢és az Ot helyettesito altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa
esetén a helyettesitést az also tagozat igazgatdhelyettese latja el.

e Minden vezetd tavolléte esetén — ha helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
igazgatot az osztalyfonoki munkakozdsség - vezetd helyettesiti.

e Az intézményvezetl tavolléte esetén az intézményi dokumentumok cégszerii alairasa
a helyettesek egyiittes aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.6.2 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja
az alabbiakat.

e az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
Jjogat,

® a gazdasdgi vezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kdvetéen — a terembérleti és mas
bérleti szerzodések megkotéset,

e a gazdasagi vezetd szamdra a gazdasdgi, tigyviteli és technikai alkalmazottak szabad-
sagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.6.3 Az igazgatohelyettesek helyettesitésének rendje

e Tavollétében a masik igazgatohelyettes helyettesiti (kdlcsondsen).

e Mindkettdjiik tavolléte esetén, rendkiviili esetben hatdskorén beliil a gazdasagi veze-
t0, vagy az azzal megbizott személy intézkedik. Ez a személy az igazgato és /vagy he-
lyettesei altal aktualisan megfogalmazott felelésségi és végrehajtasi jogot gyakorol.

e A helyettesitd személynek a bélyegzé mellett a ,,h” betlivel alairasi joga is van.

4.6.4 A gazdasagi vezet6 helyettesitésének rendje:

e A gazdasagi vezetot tavollétében az igazgato helyettesiti.
e A szamla feletti alairds jogat az igazgaté és a helyettesei egylitt 1atjak el.
e A gazdasagi ligyintézést érint6 feladatokat a konyveldk latjak el.

4.6.5. Az 6vodavezet6 helyettesitési rendje

e Az d6vodavezetd helyettesitése a hittanmunkakozosség-vezetd altal torténik. Akada-
lyoztatdsa esetén a helyettesités a rangidds 6vond feladata.

e A vezetd 6vond koteles elore lathatd hianyzasat az igazgatonak bejelenteni a kijeldlt
helyettes megnevezésével.

e Varatlan akadalyoztatas esetén a helyettes tajékoztatasi kotelezettséggel rendelkezik.

4.7 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai és egyéb termé-
szetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az altalanos igazgatOhelyettes,
also tagozatos igazgatohelyettes,
iskolalelkész,
gazdasagi vezetd,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagodgusok.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkak6zosség-vezetok
els6sorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai a
munkaterv alapjan vagy az igazgato kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
e tanitdsi ordk latogatdsa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SzZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.7.1 Ovoda

Az evangélikus dvodaban ellendrzésre jogosult:
e Ovodavezetd, az dvoda életének barmely teriiletén;
e igazgato,
e igazgatotanacs tagjai elozetes bejelentkezés alapjan,
e munkakozosség — vezeto.

Az ellendrzés f0bb szempontjai:
e Terjedjen ki az 6vodai élet egész teriiletére; legyen folyamatos és tervszert.
e Segitse a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelését, a hitélet gazdagitasat, a felada-
tok sikeres, eredményes végrehajtasat.
e Jaruljon hozza az aktiv, kezdeményez6 pedagogiai tevékenység kibontakoztatasahoz.

Formai: cél, t4jékozodo és tematikus latogatasok, munkafolyamatba épitett.
Az ellenérzést kovetden a tapasztalatok megbeszélése egyénileg, vagy testiilettel egyiitt tor-
ténik, amennyiben a tapasztalatok alapjan az egész testiilet munkéjat érintik a latottak.

Az ovodavezetd ellendrzési feladatai
e Az alapdokumentumok felhasznalasa;
A mukodési szabalyzat eldirasainak érvényesiilése;
A nevel6testiileti hatarozatok végrehajtasa;
A csoportban foly6 nevel6-oktatdo munka;
Az 6vodai tigyiratok kezelési rendjét, az 6vondk pedagdgiai adminisztracios teveé-
kenysége;
A napirend, hazirend betartasa;
Az 6vodai linnepek, linnepélyek keresztyén szellemil elokészitése és lebonyolitasa;
A sziil6i értekezletek lebonyolitasa;
Konzultacios jelleggel a hittanprogram megvaldsitasanak feladatkore.
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Az ellendrzési tervet a vezetd késziti el minden évben az éves munkaterv mellékleteként. Az
aktualis tervezett ellendrzési szempontok kapcsolodnak a nevelési programban megfogalma-
zott ellendrzési, értékelési, mindségbiztositasi elvekhez.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o A sziil6k kozdssége, képviselojiik altal;

e A munkakdzosség-vezeto.
Az o6vodavezetd legalabb évi egy alkalommal koteles minden déleldttés 6vond munkajat ér-
tékelni. Errdl irasbeli feljegyzést készit, feljegyzését az 6vondvel ismerteti, aki az elfogadas
tényét alairasaval igazolja.
A tanévzar6 értekezleten a vezetd koteles az intézmény éves munkajat elemezni, értékelni, a
sziikséges intézkedéseket meghozni. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

4.7.2 Iskola

4.7.2.1 Az ellenérzés f6 célja, feladata

e A neveld és oktato munka minden szervezett teriiletére kiterjedden ellendrizze a pedagd-
gia elveinek érvényesiilését, a pedagdgiai program, a tantervi kdvetelmények teljesitését
¢s a munkatervi feladatok megoldasanak menetét, hatékonysagat.

e A munka folyamataban adjon kell6 informaciot az iskolavezetésnek a pedagogusok, dol-
gozok jogszabalyokban és a munkakori leirasukban meghatarozott feladataik végrehajta-
sarol.

e Elegendd mennyiségli és sokoldali adatot szolgaltasson a helyzetértékeléshez, illetve az
eredmények regisztraldsdhoz.

e Az cllenérzés alkalmain keresztiil segitse az egységes iskolara jellemz6 elvek, kovetel-
mények érvényestilését.

4.7.2.2 A nevel6 - oktato munka belso ellenorzésének elvei

e Az ellendrzések meghatarozo vezérelvének az iskolai nevelé —oktatd munka javitasara,
fejlesztésére iranyulo torekvést kell tekinteni.

e A belso ellendrzés rendszerében biztositani kell a tervszerliséget €s a nyiltsagot.

e A meghatarozott céllal végzett, munkatervben rogzitett ellendrzések kivételével torekedni
kell a komplexitésra.

4.7.2.3 A nevel6 —oktaté munka belsé ellendrzésének rendje

e A belsd ellendrzési feladatokat az iskola vezetdi (igazgatd, helyettesek, osztalyfonoki
munkakozdsség-vezetd) alapvetden a meghatarozott feladatmegoldas szerint és a munka-
kozosség-vezetOk az adott szakterlileten végzik. Az igazgatd az intézményben folyd va-
lamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek mun-
kajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

e A tanév elején és félévkor felmend rendszerben el kell késziteni a féléves ellendrzési te-
vékenységet, amely a tanorai ellenérzéseket heti, a tobbi munkateriilettel kapcsolatos el-
lendrzéseket pedig idészakos beosztasban tartalmazza.

e Az ellendrzési terveket az igazgato hagyja jova.

e Minden ellendrzés eldkésziileti, ellendrzési, egyeztetési és informacid—tovabbitasi sza-
kaszbol all. Az ellenérzés eredményérdl az érintetteket érdemben tdjékoztatni kell. Az in-
formaciok tovabbitasara a felsorolt alkalmak szolgdlnak. Az altalanosithato tapasztalato-
kat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti értekezleten Osszegezni és
értekelni kell.
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4.7.2.4 Az ellenérzés szintjei és teriiletei

Az igazgaté a jogszabalyokban meghatarozott feladatai mellett kiemelten vizsgalja

hogy az iskola hogyan felel meg az egyhazi jellegébdl adodoan a tarsadalmi elvarasok-
nak;

a palyakezdd, az intézményhez keriil6 - mar nem palyakezd6 - pedagdgusok beilleszke-
dését;

az ifjusag erkolesi értékeinek alakulasat;

az intézmény gazdalkodasat, a nevelés targyi feltételeinek meglétét, fejlesztését;

az ujszerl kezdeményezéseit, kisérletek mikodését, eredményességét,

a tanulok képességbeli fejlodését diagnosztizalo és az intézményi munka eredményessé-
gét reprezentald méréseket.

Az igazgatohelyettesek ¢s a gazdasagi vezetdé munkakori feladataikban leirtak alapjan vég-
zik munkdjukat. Ezen beliil kiemelten vizsgaljak:

a tanitasi oran és a tanitasi oran kiviili tevékenységek hatasfokat,
a pedagogusok munkafegyelmét, adminisztracios tevékenységiik pontossagat,
a gazdalkodéssal kapcsolatos pénziigyi feladatok betartasat és betartatasat.

A munkakozosség-vezetok

figyelemmel kisérik a munkakozosségi célok és aktualis feladatok végrehajtasat;

az alkalmazott modszerek, eljarasok eredményességét;

a tanul6i értékelés idobeli szorddasat, objektivitasat;

a tananyagban val6 tovabbhaladas iddaranyat;

tapasztalataik alapjan kezdeményezik a sziikséges korrekciok elvégzését;

figyelemmel kiséri a kompetenciamérésre valo felkésziilést, annak értékelését, és az abbol
eredd feladatok végrehajtasat.

4.7.2.5 Az ellenorzés modszerei

Latogatas, interj;

frasos dokumentumok vizsgalata;
Tanul6i munkék vizsgalata;
Beszamoltatas irasban, szoban.

4.7.2.6 A nevel6 —oktatdo munka belsé ellenorzésének tartalma

A nevel6-oktatd munka belso ellendrzésének tartalma az évente ismétlédd, a folyamatos
munkavégzést biztositd ellendrzésekre és az éves munkatervben meghatarozott célvizsga-
latokra terjed Ki.

Minden ellendrzési tevékenység soran fokozott figyelmet kell forditani az altalanos és a
munkatervben rogzitett nevelési eljarasok teljesitésére.

Evente kiilonos gondot kell forditani a munkatervben meghatarozott, kiemelt feladatok
teljesitésére.

Az ellendrzésekkor a szakmai illetékesség hatarain beliil értékelni kell a szakmai felada-
tok végrehajtasanak mindsegét.

Az alkalmazott modszereket a feladatok megolddsanak lehetdségei és eredményessége
szempontjabol sziikséges értékelni.

Minden ellenérzéskor kiilonos figyelmet kell forditani az adott feladat céljanak és ered-
ményének megfelelésére.

26



/K L
3)@ | Péterfy Sandor Evangélikus Gimndzium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszadmoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Alapité okirat
Az alapitéd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését.

A pedagogiai és nevelési program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és ok-
tatdas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gvakat, a kotelezo, kételezéen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai foglalkoza-
sokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos fela-
datokat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igénylo tanuldokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatésagon, tovabba olvasha-
to az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgal-

nak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend
Az 6voda ¢€s az iskola sajatos feladatai miatt 6nallo hazirendet készit.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok, fela-
datok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselek-
vési terve, a felel0sok megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet koz-
remikodésével az igazgato késziti el. Véglegesitésére, elfogadasara az évnyitd neveldtestiileti
értekezleten keriil sor. Az iskola és az 6voda sajatos feladatai miatt 6nall6 munkatervet ké-
szit, melyet az intézmény vezetdje, egyeztetés utan sszesit.

Bels6 szabalyok, utasitasok
A gazdasagi, szamviteli szabalyzat részei, kivéve az adatkezelési szabalyzatot, mely az
SzMSz mellékletét képezi.

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgat6 az éves munka-
tervben hatarozza meg.

A tankonyvpiac rendjérdl sz6lo hatalyos jogszabaly eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvella-
tas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja
hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatdsa megalla-
pitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rend;jét az iskola szervezeti és milikdodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran
egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkor-
manyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

1.

2.

3.

Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositjuk, hogy az iskoldban alkalmazott tan-
konyvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok. Az iskolai tankdnyvellatas legfon-
tosabb feladata a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatast az iskoldban bonyolitjuk. Ez augusztus honapban torténik
évfolyamok szerint egy elére meghatarozott ilitemterv alapjan. Errdl a tanulokat és a
sziil6ket az iskola honlapjan és hirdetményben értesitjiik.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositjuk, hogy a kolcsonzést igénybe venni ki-
van6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kol-
csonzése sordn a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tan-
konyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanul6 szii-
16je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6é tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozd szerzo-
dést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atve-
szi.

2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fe-
lelés. Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkezd tanév tan-
konyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremikodod
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kap-
csolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kézremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és
a dijazas mértékét.

3. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6 szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszeré-
ben a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

1. Az iskolai tankdnyvfelelds minden év janudr 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo
kivéan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kolcsondzni.

2. E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz016 torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: norma-
tiv kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujta-
sara ¢és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd uj osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

3. A tajékoztatdst és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido elott lega-
labb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanulod, kiskort tanuld esetén a
sziild az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan
allt be.

4. A tankonyvfelelds az 1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos forma-
ban januar 20-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

5. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az igényldlap be-
nyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igénylo-
lapra, amelyet aldirasaval igazol.

6. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemuta-
tasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasarol szold igazolas (a csaladi potlék folyositasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szadmlakivonatot, a pos-
tai igazoloszelvényt),

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt meg-
szlint - tartosan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz016 hatarozat.
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7.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapuld tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon, illetve a tanari hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan elhe-
lyezett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmé-
nyek korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak forméjat €s az igénylés elbira-
lasanak elveit. A normativ kedvezményeken tili timogatasnal elényben kell részesiteni
azt, akinek a csaladjaban az egy fore jut6 jovedelem Osszege nem haladja meg a kotele-
70 legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali
tamogatas a sziil6 illetéleg nagykoru tanul6 irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzeté-
nek és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatarozasa

Az 5.2.3 bekezdés 1. pontjaban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd min-
den év januar 20-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet €s az is-
kolai diakonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtdmoga-
tas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelést, majd alairat-
ja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankoényvrendelés el-
készitéséért dijazas jar, a dij Osszegét az 5.2.2 bekezdés 2. pontjaban szerepld megalla-
podas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz valé hoz-
zé4jutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a szilok megismerjék. A sziil nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e véasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesonozhetnek. A kozzététel
az iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok ke-
zelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igaz-
gatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznadlata so-
ran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:
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® az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
® a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjevel és az
igazgato, aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté dltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

o

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvdanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléoallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelos miniszter en-
gedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tand-
rai és az adminisztrdacioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola
e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztdlyzatait, a tanitasi ordk tan-
anyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a haladasi naplokat. A pedagogusok a havonta megtar-
tott ordikat kdtelesek alairni, de nem kell mindegyiket kiilon-kiilon aldairni, elegendd a havi
osszesito tablazatban igazolni a megtartott ordkat.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal az adott honapban megtartott ordk,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
dltalanos igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
Sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolat-
lan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenkeént,
az iskolaban takaritok a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személye-
sen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadod esetén a vezetd jogosult az intézkedésre. Akadalyoztatasa esetén az SzZMSz -ben
meghatéarozott helyettesitési rend 1ép életbe.

Bombariado6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

31



L,
4%@ | Péterfy Sandor Evangélikus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1.

o

10.

11.

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasz-
tal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtar-
talmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
A felelds vezetd elrendeli az épiilet kitiritését €s azonnal értesiti a renddérséget, illetve
a tlizoltosagot és végrehajtja ezen szervek utasitasait.
A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzé-
sével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.
A rendOrséget, a tizoltosagot az alabbi adatok kozlésével kell tajékoztatni:

- az intézmény neve €s pontos cime,

- a bombaérzékelés pontos formadja,

- emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

- a bejelentd neve, lakasa, telefonszama, a bejelentés ideje.
Az intézmény kiliritését a bombariado elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd terv-
nek megfeleld levonulasi Gton keresztiil azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tana-
rok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a je-
len 1év6 és hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felii-
gyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni: az udvaron, ill.
a Réaba-parton.
A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiilet-
ben tart6zkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatdsanak megszer-
vezésérol.
Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet 4tvevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bomba-
riado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszab-
bitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
Az egy tandranal hosszabb iddkieséssel jaré eseményt kdvetden a tanitdsi napot ha-
rom héten beliil, szombati tanitasi nappal potolni kell.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri dé-
lutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyi-
kiik naponta 7.15 és 17.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben €s id6tartamban latjak el.

A tanitasi sziinetekben eldre kihirdetett napokon tartanak iigyeletet.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianya-
ban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél keve-
sebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan sza-
mitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak elore elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem halad-
hatja meg a 12 6rét.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

A pedagdgus szamdra — a kotelez6 oraszamon feliil — a neveld-oktaté munkdval 6sszefiiggd
rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra megbizast, vagy kijelolést az igazgaté adhat. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a tudas, az egyenletes terhelés. A munkaltato altal el-
rendelt talmunka felsé hatara évi 280 o6ra.

Junius hénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a pedagdgusok
négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik altalaban 160 6ra. A
junius havi munkaidé-keret kezdd iddpontja a jinius 1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejezd
napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt a szo-
beli érettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok napi munkaiddé-beosztasat napi 12 6raban haté-
rozzuk meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiig-
g6 feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa 22-26 oraban,
az intézményvezetés torekszik a minimalis kotelezd 6raszdm kiosztasara, azonban ha a
szakos ellatas elve, vagy a munkaszervezés megkoveteli, akkor a maximalis ora is kioszt-
hato;

b) a munkak6zOsség-vezet6i feladatok ellatasa a 32 6ra benntartozkodas terhére torténik,
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C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) tanuloszobai és napkozis foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoz-
tatas, el6készitok stb.),

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandéo munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztraciods feladatok, az osztalyzatok beirésa,
tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok sth. Ezért a kotelezd oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idotartammal kell szamitdsba
vennl.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban
a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, leheto-
ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében, a 32 kotelezo benntartézkodasi 6ra terhére ellatott felada-
tok a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa, tanulok kisérése tanulmanyi és sportversenyekre,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, diakonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremitkodeés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

z) az intézmény kiilf6ldi kapcsolatainak apolasa, kiilonb6z6 projektekben, cserelatogatasok-
ban valo részvétel.
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6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdételesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, z pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint haté-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellata-
sakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotdtt munka-
idore vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga
dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, za-
vartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségeének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javas-
latokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a mun-
kahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak he-
lyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.15 6rdig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje he-
lyettesitésérdl intézkedhessen. A helyettesités lehet szakszerti, oracsere, 6sszevonas, fe-
liigyelet vagy més szakora. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghala-
do hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akada-
lyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerin-
ti el6rehaladast.

3. A tanari 6rarendben a ,,H” helyettesitésre kijelolt 6rdkban a pedagdgus koteles a tanari
szobaban tartézkodni.

4. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

5. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal
elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az igazga-
to és helyettesei engedélyezik. A helyettesitett és Gsszevont orakat a haladasi naploba,
a helyettesitési naploba is be kell irni. Az oracseréket az altalanos igazgatohelyettes
az elektronikus naploban jeldli. A tanitasi id6 alatt 8.00- 17.00-ig tavolléve tanar he-
lyettesitésére beosztott vagy felkért pedagogus koteles a helyettesitést ellatni.

6. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetd-
ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust lega-
labb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles
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szakszer(l Orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

7. A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az in-
tézményvezet6 adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

8. A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osz-
talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajel-
zéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvég-
zendd feladatokrol.

6.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és id6-
pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének fel-
hasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamdrol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A pedagdgus kotelezd Oraszamat az e-naploban és a csoportnaploban vezeti, ezeket nyomon
kovetjiik, a kotelezo 32 ora terhére végzett feladatokrol munkaid6-nyilvantartast kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem bizto-
sithato.

6.3.2 Pedagogusok hasznalataba keriil6é informatikai eszk6zok

A szinvonalas, korszerii oktatas érdekében az iskola a teljes allaskeretben dolgozd pedagogusa
részére biztosit 1 db hordozhat6 szamitogépet, melyet a pedagdgus személyes hasznalataba ad.
A haszndlatba adott eszkozért a pedagogus feleldsséget vallal, az eszkoz atvételét alairasaval
igazolja. Az iskola a nyilvantartasaba bevezeti a hasznalatba vételt.

A pedagogus allomanybol vald torlése, illetve tartds tavolléte (pl. GYES) miatti munkasziine-
teltetés idejére visszaadja a hasznalataban 1év6 szamitogépet.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét és helyettesitési rendjét a
jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a gazdasagi vezetd
allapitja meg, illetve az 6vodaban az Ovodavezetd — az intézményvezetd jovahagyasaval.
Munkakdri leirdsukat az igazgatd és a gazdasadgvezetd kozosen késziti el. A térvényes mun-
kaid6 ¢€s pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi mun-
karend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megje-
lennitik, jelenlétiiket a jelenléti iven igazolniuk. Tévolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazda-
sagi vezetdt — 6vodaban az dvodavezetot.
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A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfo-
nokok szamara azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdogus munka-
kori leirasat.

6.5.1 Igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato lelkész

Munkaéltatdi jogkor gyakorldja: Gyori Evangélikus Gyiilekezet Presbitériuma (kinevezés, felmen-
tés, vezetdi megbizas, vezetdi megbizas visszavonasa)

Szakmai iranyitoja: Az EPSZTI igazgatoja

Megbizza: a tantestiilet véleményezési jogkorét megtartva az igazgatotanacs javaslatdnak figye-
lembevételével a gyiilekezet presbitériuma hatarozatlan idére, legfeljebb az igazgatoi kinevezés
végével

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz az iskola igazgatdjatol elkotelezett életet var el, mely kisu-
garzik tanuldra, tandrra, sziilére egyarant. Emberi és szakmai értékei kovetendd példat jelentsenek
az egész iskolai életre. Belsé meggy6zddése, szeretete, megértése Istenbe vetett hitén, masok el-
fogadadsan alapszik. A neveldtestiilettel kozdsen biztositsa az evangélikus tanuldk beiskolazasat.
Torekedjen az igazgato arra, hogy intézményében stabil nevel6testiilet alakuljon ki. Az intézmény
vezetdje teremtse meg a sziikséges feltételeket a jo kozérzethez. Hassa 4t szeretetteljes, deriis 1¢g-
kor az iskolat. Vezetésére a humanum, hatarozottsag, egyiittérzés legyen jellemz6. Teremtsen jo
alkalmakat a lelki épiilésre egyénnek és kozosségnek egyarant.

1. Altalanos feladatai:

Az iskola igazgatoja felelds:

¢ Az dltala irdnyitott intézmény munkajaért, annak jog- és szakszerli mitkodéséért; a
szabalyos gazdalkodasért.

¢ Az iskola feladat- és hataskorének megfeleld munkaszervezéséért, a feladat végrehaj-
tasdhoz sziikséges feltételek megteremtéséért.

¢ Az eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatasaért.

Az iskola igazgatoja koteles:

¢ Munkajat torvényesen (egyhazi, allami), korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni.

¢ A jogszerl utasitasokat végrehajtani, felhivni a figyelmet minden olyan intézkedésre,
jelenségre, amely a kozérdeket és/vagy a gyermekek érdekét sérti.

¢ Az intézményre vonatkoz6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és meg-

tartatni, a munkakdorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni.

Szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani.

Osszeférhetetlenség vagy munkakorébe tartozo iigy intézése esetén kizard ok fennalla-

sat szakmai irdnyitdjanak haladéktalanul koteles jelenteni.

¢ Tartozkodni minden olyan magatartastol, amellyel jogellenesen hatranyos kovetkez-
ményt idézhet el6 a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdzra, az intézményre, vagy mas
személyekre vonatkozolag.

* o
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*
*
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Betartani a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekli adatok nyilvanossagra hoza-
talarol szolo hatalyos torvény rendelkezéseit, a hivatali és szolgalati titkot megdrizni.
Részt venni meghivas alapjan az intézményvezetdi értekezleteken, akadalyoztatisa
esetén helyettesitésrdl gondoskodni.

A vezetése alatt miikodo intézmény tevékenységérdl naprakész informacioval rendel-
kezni.

Az éltala vezetett intézményt érintd gazdalkodasi feladatokat a vonatkozd jogszabaly-
oknak megfelelden ellatni.

Betartani és betartatni a munka- és tlizvédelmi szabalyokat.

A fenntarté — MEE — gazdalkodassal kapcsolatos helyi rendeleteit betartani.
Rendkiviili eseményeket haladéktalanul a fenntarté tudoméséra hozni.

Gondoskodik:

¢ A vezetése alatt tevékenykedd intézmény muikodésére €s munkarendjére vonatkozd
szabalyok érvényesiilésérol, a munkafegyelem betartasarol.

¢ Az intézmény Szervezeti és Mukddési Szabalyzatanak €s az ott dolgozok munkakori
leirasanak elkészitésérdl, annak naprakész allapotban tartdsarol.

¢ A MEE — Presbitérium, Elndkség- intézményére vonatkoz6 dontéseinek végrehajtasa-
rol.

Jogosult:

¢ Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatdéi jogkor gyakorldsara a vonatkozo
munkajogi szabalyok pontos betartasaval;

¢ Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi ilitemtervét;

¢ Fegyelmi kartéritési feleldssége a Mt-ben foglaltak szerint all fenn.

2. Szakteriileti feladatok:

¢

A neveloétestiilettel egylitt eleget tesz a kozponti tantervi eléirasoknak. Gondoskodik az
iskola pedagodgiai programjarol, a nevelési-oktatasi alapelvek, célok és feladatok meg
hatérozéasardl és megvaldsitasarol, tervszerl és rendszeres ellenérzésérol. A vizsgalati
eredményeknek megfelelden, sziikség szerint moddositja a programot; a térvényes
egyeztetés kotelezettségek betartasaval.

A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intéz-
mény arculatahoz igazitja.

A pedagodgiai program alapelvei és célkitlizései, az intézményi jovOkép a vezetdi pa-
lyazataban 6sszhangban vannak. Az intézményi jovokép kialakitasakor figyelembe ve-
szi a kiils6 és belso kornyezetet, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat.

Az intézményt €rintd valtozasokra, kihivasokra konstruktivan valaszol, figyelembe ve-
szi a kockazati tényezoket, a felmeriil6 kérdéseket és nehézségeket. A folyamatba be-
vonja vezetdtarsait és a pedagdgusokat is. Képes hatékonyan megtervezni, értékelni és
végrehajtani a valtozas folyamatat.

Tisztdban van az intézmény erdsségeivel és fejlesztendd teriileteivel. Felhaszndlja a
kiils6 intézményértékelés eredményeit a stratégiai és operativ teriiletek fejlesztésére.
Az intézmény stratégiai céljainak elérése érdekében rovid és hossza tavh terveket ké-
szit, ezeket pontosan, egyértelmiien megfogalmazza, a sziikséges 1épéseket meghata-
rozza. Biztositja ezek megvalositasat, vagy sziikség esetén - alkalmazkodva a valtoza-
sokhoz - maddositja a célokat és feladatokat.

Folyamatosan tajékoztatja kollégait és partnereit a megjelend valtozasokrol, biztositja
az informdcidaramlast. Tamogatja a tanulas-tanitas folyamatara iranyuld kezdeménye-
zéseket, innovaciokat, fejlesztéseket.

A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli.

Feleldsségi korében gondoskodik a nevel6-oktatdé munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirol, azok alakitasarol.
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Tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld-oktatomunkat. A pedagogu-
sokkal egytittmiikodik és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény elérje a
tanulasi eredményekre meghatarozott célokat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit a tanuloi kulcskompetenciak fejlesztésére, a tanuldi eredmé-
nyek javitasara helyezi a hangsulyt.

¢ Az intézmény mikodését befolyasold mérési eredményeket (kompetenciamérés, érett-
ségi eredmények, stb.) elemzi, tajékoztatja ezekrdl a nevel6testiiletet. A szakmai tanul-
sagokat felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény jovojé-
nek tervezésében, a tanulds szervezésében és iranyitasaban.

¢ Irényitasa alatt az intézményben egységes kozos alapelvek és kovetelmények figye-
lembevételével értékelik a pedagogusok a didkokat. Sajat értékelési gyakorlataban és
intézményi szinten is a fejlesztd értékelés jelenik meg hangsulyosan.

¢ Elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat.

¢ lIranyitja a tanmenetek kidolgozasat és 0sszehangolasat a helyi tantervvel. Jovahagyja
a neveldk tervezé munkajat, a tanmeneteket, osztalyfonoki (és napkozis), szakkori
munkaterveket. Figyelemmel kiséri az alkalmazott tanulési-tanitasi modszerek bevala-
sat, az eredményes, hatékony nevelési-oktatdsi modszereket és eljarasokat tamogatja,
bemutatasukat lehetdvé teszi nevelési értekezleteken.

¢ Segiti a differencial6, az egyéni tanulasi utak kialakitasat célzo tanulastamogat6 eljara-
sokat, a tanulok egyéni fejlesztését. Gondoskodik arrdl, hogy a kiemelt figyelmet
igényl6 tanulok megfeleld tAmogatast kapjanak.

¢ Nyilvantartja a korai intézményelhagyas kockazatanak kitett tanulokat, és a lemorzso-
lodés érdekében aktiv iranyitdi magatartast tanusit.

¢ A munkatérsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien meghatarozza.

¢ A vezetési feladatok egy részét delegilja vezetdtarsai munkakorébe. A tovabbadott
dontési- és hatdskori jogokat maga is betartja, betartatja.

¢ Elkésziti a tantargyfelosztast.

¢ Fokozottan szorgalmazza, ellenérzi, értékeli a kdoznevelési torvény 1j tartalmi elemeit,
Uj eldirasait (kétszintli érettségi kovetelmények, kornyezet-és természetvédelem sze-
mélyiség-¢s kozosségfejlesztést, egészségnevelési és fejlesztési feladatok végrehajta-
sat).

¢ Elkésziti a Hazirend tervezetét, - sziikség szerint modositasat - gondoskodik annak az
erre jogosult forumokon (nevelbtestiilet, igazgatotanacs, diakdonkormanyzat) valo
megyvitatasarol és az egyetértéssel valo elfogadasarol.

¢ Gondoskodik a nevelGtestiilet értekezleteinek, tovabbképzésének megszervezésérdl,
biztositja a tantestiileti dontések megfeleld elokészitését az intézményen beliili infor-
macidaramlast, biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb koz-
ponti helyi és iskolai dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érve-
nyesiilését, a neveldtestiilet hatarozatainak végrehajtasat.

¢ A pedagdgusokat, illetve munkdjukat €rintd jogszabalyi valtozasokrdl folyamatosan
t4jekoztatast ad.

¢ A partnerek tajékoztatdsara tobbféle kommunikécios csatornat (verbalis, nyomtatott,
elektronikus) miikodtet.

¢ Gondoskodik a hatékony id6- és emberi eréforrds hatékony megszervezésérol, a peda-
gbogusok egyenletes terhelésrol.

¢ A pedagdgusoktol elvarja a szabdlyos, pontos dokumentéciot (bizonyitvanyok, torzs-
lapok, naplo, munkaidd-nyilvantartas).

¢ Hatékonyan egyiittmikodik a partnerek képviseldivel €s a partnereket képviseld szer-
vezetekkel (DOK, sziil6i munkakozosség, stb.).

¢ Tamogatja a pedagogusokat onmaguk fejlesztésében, terveik, feladataik teljesitésében.
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Tervszertien segiti, 0sztonzi a pedagoéogusok folyamatos tovabbképzését, alkalmat ad
személyes szakmai céljaik megvalositasara.

Folyamatosan figyeli a szakmai és moddszertani tovabbképzési lehetdségeket, a to-
vabbképzési és beiskolazasi tervet az intézmény €s a pedagdogusok szakmai céljainak
megfeleléen allitja dssze.

Rendszeresen latogatja a tanitasi ordkat €s a tandran kiviili foglalkozasokat.

A pedagdgiai program egyes elemeit tervszerii €s rendszeres kiilsé és belsé vizsgala-
tokkal ellendrzi. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk beszamoldi alap-
jan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben meghatarozott alkalmak-
kor kiilon is értékeli a tantestiilet munkajat. A pedagdgusok értékelésében a fejlesztd
szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire fokuszal.

A megosztott vezetés céljabol sziikkebb (igazgato, helyettesek, iskolalelkész), és tagabb
(munkako6zosség-vezetok, didkonkormanyzat, sziiléi munkak6zosség) vezetdi csopor-
tot miikddtet. Osztdnzi az intézményen beliil az egyes csoportokon beliili és azok ko-
zOtt1 egylittmikodéseket.

Az intézményi folyamatok, valtozasok alakitasadban €s iranyitasaban (bovités, leépités,
atszervezés) személyesen rész vesz, a humanerdforrassal jol gazdalkodik.

Az intézményi folyamatokat érintd dontésekbe, azok el6készitésébe bevonja az intéz-
mény munkatarsait és partnereit. Figyelembe veszi méasok véleményét, nézeteit, érde-
keit a dontés meghozataldban, problémamegoldasokban, konfliktusok kezelésében.
Olyan tanulési-tanitasi kornyezetet alakit ki a belsd szabalyzatok megalkotasaval
(SzMSz, Hazirend), amely tdmogatja a tanulési folyamatot, és amelyet minden partner
elfogad.

A pedagogusokkal aktiv szakmai és munkatarsi kapcsolatot tart fenn, odafigyel prob-
Iémaikra. A konfliktushelyzeteket kelld tapintattal oldja fel.

Tamogatja és 0sztdnzi az intézményi innovaciot, a kreativ gondolkodast, az ujszerii 6t-
leteket.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torddést igényld hatranyos helyzet,
veszélyeztetett és a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.
Biztositja az iskola tanul6i és felndtt kozosségének demokratikus jogait.

Szervezi az iskola tigyviteli, tanligy igazgatasi munkdjat az érvényes jogszabalyok sze-
rint.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol az intézményhez érkezett tanulokat
érint6 kérdésekre.

Gondoskodik a kovetkezd évi koltségvetés tervezet, az el6zd évi zarszdmadas hatar-
1ddre torténd elkészitésérol és azt eljuttatja a fenntartonak.

Hatariddre eleget tesz az egyhazi €s allami jelentéstételi kotelességének.

Ellatmany, készpénz felhasznalas, beszerzés, utalvanyozas, elszdmolas szabalyos inté-
z¢se, ellendrzése. Készletek nyilvantartasa, leltarozasa, selejtezése.

Bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa. Bérszamfejtéssel kapcsolatos jelen-
tések, nyilvantartasok elkészitése, tovabbitasa.

Mint az intézmény alkalmazottainak munkaltatdja, a munkatigyi és személyzeti felada-
tok ellatéasa.

3. Onmaga vezetése

¢

*

Ismeri sajat erésségeit és korlatait. Onértékelése redlis. Vezetdi tevékenysége tudatos.
Hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.

Tevékenységét folyamatosan feliilvizsgélja, onreflexiojat a kiilsd értékelések, sajat és
masok tapasztalatai alapjan folyamatosan fejleszti.
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¢ Nyitott a tanari és vezetdi terlileteken megtapasztalt informéciokra és képes elsajatitani
azokat. Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét, képességeit. Hiteles €s etikus
magatartast tanusit.

¢ A célok kijelolésében a vezetdi palydzatdban leirtakat veszi figyelembe. A koriilmé-
nyek megvaltozésa esetén képes feliilvizsgalni vezetdi programjat.

6.5.2 Altalanos igazgatéhelyettes

1. Felelosségek és tevékenységek

e azigazgato kozvetlen munkatarsa,

e az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott he-
lyettesitési €s képviseleti rend szerint teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti,

e az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézménye pedagogiai, tanligyi — igazgatasi munkajat,

e cllendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Hazirend, SZMSZ, Pedago-
giai program),

e javaslattevd jogkorrel bir a dolgozok erkdlesi és anyagi elismerésére,

e az igazgato kérésére felméréseket, nevelési szint-elemzéseket készit és készittet a diakok
korében,

o felelés — a kotelezden eldirt adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv, iskolai adat-
szolgaltatas, nyilvantartasok),

e szervezi a tavollevo tanitok orainak helyettesitését, engedélyezi a sziikséges Oracserét,

a megjelent rendeletek, utasitasok elemzésében részt vesz, azokat tovabbitja az osztalyfo-

nokok, szaktanarok felé,

részt vesz a tanév nyitott napjanak megszervezésében,

segitséget nyujt a szaktanacsadas munkajahoz,

szervezi a szaktargyi bemutatok, eldadasok latogatasat,

segitséget nyujt a tandroknak a tanmenetek elkészitésében, ellendrzi azokat,

vezetdi ligyeletet tart az évente rogzitett vezetdi ligyeleti rend szerint,

segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban, pedagogiai,

mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megvaldsitasaban,

feliigyeli a didkok farsangjanak szervezését,

e példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szere-
tetteljes, védettséget nyljto tanar-diak viszony kialakitasaban,

e rendszeresen ellendrzi a tanitasi ordkat, tanuloszobai foglalkozasokat, tigyeleti rendet, az
¢épiilet rendjét, tisztasagat, tapasztalatairol beszamol az iskolavezetdségi megbeszélésen

e a felsoroltakon kiviil munkaidejében minden olyan munkat elvégez, amivel az igazgato
megbizza,

e r1észt vesz az intézmény vezetdségi lilésein, a neveldtestiileti féorumokon, az értekezlete-
ken,

e iranyitasa ala tartozik elsésorban az 5-12. évfolyamon tanité neveldok kozossége, ezen
feliil az intézmény 6sszes dolgozoja, beleértve a teljes tantestiiletet,

e kapcsolatot tart a varos kozoktatési és kozmiivelddési intézményeinek vezetdivel.

A pedagdgus munkakdrébe tartozd kotelességeit a 2011. évi CXC. a nemzet koznevelésrol
sz6106 torvény 62.§ alapjan végzi.

e A tantargyfelosztas rendje szerint heti kotelezd 6raszdmaban neveld €s oktatd munka-

ja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibonta-
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koztatasarol. Ennek érdekében legjobb tudasa szerint jar el, figyelembe veszi a tanuld
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A tanitasi orakat szakszerlien tervezi, elokésziti.

Az irasbeli dolgozatokat, rajzokat €s egyéb tanuldéi munkaékat értékeli.

Orakozi sziinetekben, vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet 1at el.

Kotott munkaidejében helyettesitést l1at el az igazgatdo megbizasa alapjan.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, egylittmiko-
dik a kollégaival, illetve mas szakemberekkel, hogy a tanuldk felzarkozasat eldsegit-
Se.

Nyilvantartja a tehetséges tanuldkat, segiti kiteljesedéstiket.

Kiilonos hangsulyt helyez a tanuldk erkolcsi fejlédésére és kozosségi egyiittmiikodé-
stikre.

A tanulokat Isten igéjének szellemében neveli.

A szilot (torvényes képviselOt) rendszeresen tdjékoztatja a tanulo iskolai teljesitmé-
nyérdl, magatartasarol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdsé-
gekrol.

A munka- és balesetvédelmi eldirasokat betartja, és betartatja a diakokkal.

A tanulokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint sokoldaltian értékeli.

Részt vesz a pedag(') gus tovabbképzéseken.

A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elmrt valamennyi pedagogiai és admi-
nisztracios feladatat maradéktalanul teljesiti.

A nevel6testiilet értekezletein, az iskolai tinnepélyeken és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken pontosan €s aktivan részt vesz.

Hivatasahoz méltdé magatartast tanusit, a pedagogus etikai szabalyait betartja.

A tanulo érdekében egylittmiikddik munkatérsaival és mas intézményekkel.

Tavollét esetében a tananyagot felettesének eljuttatja.

A kompetencia-mérés eredményeit elemzi, ahhoz mérten tervezi meg pedagogiai te-
vékenységét.

2. Tervezoi feladatok

részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban,

részt vesz az iskola éves munkatervének kialakitasaban,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra,

elkésziti az 5-12. évfolyam, 6rarend;jét, ligyeleti beosztasat,

részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében,

megszervezi az 5-12. évfolyamra vonatkozoé tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
részt vesz a havi titemterv kialakitasaban,

a sikeres beiskolazas érdekében megtervezi az iskolat bemutato foglalkozasokat a le-
endd 5. évfolyamosoknak és sziileiknek,

megszervezi a kisgimnaziumi osztalyba jelentkezok felvételijét,

feliigyeli az altalanos iskola 8. osztalyos tanuloinak tovabbtanulasat,

részt vesz az érettségivel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban,

havonta ellendrzi az e-naplot.

3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

segiti a gazdasagi vezetdt az épiiletben 1évo eszkozok, felszerelések feleldseinek
megbizasaban, a tanaroknak atadott leltar kezelésében,
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o felelds az iroddjaban levo szamitdgép hasznalataért,

e javaslatot tesz a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdozok beszerzésére,

e atargy hot kovetd honap 5-€ig ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast,

e javaslatot tesz alapitvanyi, palyazati bevételek stb. pénzeszk6zok felhasznalasara,

e részt vesz a tankonyvsegély és étkezési téritési dijak mérséklésére hozott kérelmek el-
biralasaban.

A tanulokkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziiksé-
ges mértékben tarja a neveldtestiilet elé. A kollégakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan
kezeli, a mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.

6.5.3 Alsos igazgatohelyettes

1. Felelosségek és tevékenységek

az igazgatd kozvetlen munkatarsa,

az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott he-
lyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel és jogkdrrel helyettesiti,

az igazgatd iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
intézménye pedagdgiai, tanligyi — igazgatasi munkajat,

ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Hazirend, SZMSZ, Pedago-
giai program),

javaslattevo jogkorrel bir a dolgozdk erkdlcsi és anyagi elismerésére,

az igazgato kérésére felméréseket, nevelési szint-elemzéseket készit és készittet a diakok
korében,

felelos — a kotelezden eldirt adminisztracid pontos végzéséért (torzskonyv, iskolai adat-
szolgéltatés, nyilvantartisok),

szervezi a tavollevo tanitok orainak helyettesitését, engedélyezi a sziikséges Oracserét,

a megjelent rendeletek, utasitasok elemzésében részt vesz, azokat tovabbitja az osztalyfo-
nokok, szaktanarok felé,

részt vesz az elsd osztalyosok beiskoldzdsaval kapcsolatos rendezvények megszervezésé-
ben,

segitséget nyujt a szaktanacsadds munkéjahoz,

szervezi a szaktargyi bemutatok, eléadasok latogatésat,

segitséget nyujt a tanaroknak a tanmenetek elkészitésében, ellendrzi azokat,

vezetdi ligyeletet tart az évente rogzitett vezetdi tigyeleti rend szerint,

segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagogiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megvaldsitasaban,

feliigyeli a didkok farsangjanak szervezését,

példat mutat és kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények €s eljarasok, a szere-
tetteljes, védettséget nyjto tanar-diak viszony kialakitasaban,

rendszeresen ellendrzi a tanitdsi ordkat, tanuldszobai foglalkozasokat, ligyeleti rendet, az
épiilet rendjét, tisztasagat, tapasztalatairdl beszdmol az iskolavezetdségi megbeszélésen,

a felsoroltakon kiviil munkaidejében minden olyan munkat elvégez, amivel az igazgato
megbizza.

A pedagdgus munkakdrébe tartozd kotelességeit a 2011. évi CXC. a nemzet koznevelésrol
sz010 torvény 62.§ alapjan végzi.

o A tantargyfelosztas rendje szerint heti kotelezd Oraszamaban neveld és oktatd
munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségé-
nek kibontakoztatasarél. Ennek érdekében legjobb tudasa szerint jar el, figyelem-
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be veszi a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének titemét, szociokul-
turalis helyzetét.

e A tanitasi orakat szakszerlien tervezi, elokésziti.

e Az irasbeli dolgozatokat, rajzokat és egy€b tanuloi munkakat értékeli.

e Orakoézi sziinetekben, vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet lat el.

e Kotott munkaidejében helyettesitést 1at el az igazgatd megbizasa alapjan.

e A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, egytitt-
miikodik a kollégaival, illetve mas szakemberekkel, hogy a tanulok felzarkozasat
elosegitse.

e Nyilvantartja a tehetséges tanulokat, segiti kiteljesedésiiket.

e Kiilonds hangstlyt helyez a tanuldk erkolcesi fejlodésére és kdzosségi egylittmii-
kodésiikre.

e A tanulokat Isten igéjének szellemében neveli.

e A szil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanul6 iskolai teljesit-

ményérdl, magatartdsarol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait €rintd

lehet6ségekrol.

A munka- és balesetvédelmi eldirasokat betartja, és betartatja a diakokkal.

A tanulokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint sokoldaltan értékeli.

Részt vesz a pedag(’)gus tovabbképzéseken.

crer

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elmrt valamennyi pedagogiai és ad-
minisztracios feladatat maradéktalanul teljesiti.

A nevelGtestiilet értekezletein, az iskolai tinnepélyeken és az éves munkaterv sze-
rinti rendezvényeken pontosan és aktivan részt vesz.

Hivatasahoz mélté magatartast tanusit, a pedagogus etikai szabalyait betartja.

A tanul6 érdekében egyiittmiikddik munkatéarsaival és mas intézményekkel.
Tavollét esetében a tananyagot felettesének eljuttatja.

A kompetencia-mérés eredményeit elemzi, ahhoz mérten tervezi meg pedagogiai
tevékenységét.

2. Tervezoi feladatok

részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban,

részt vesz az iskola éves munkatervének kialakitasaban,

elkésziti az alsé tagozat valamint napkozi tantargyfelosztasat, orarendjét, tigyeleti be-
osztasat,

részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében,

megszervezi az also tagozatra vonatkozo tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

részt vesz a havi ttemterv kialakitasaban,

a sikeres beiskolazas érdekében megtervezi az iskolat bemutat6 foglalkozasokat a le-
endo elsd osztalyosoknak és sziileiknek.

3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

segiti a gazdasagi vezetdt az épiiletben 1évd eszkozok, felszerelések feleldseinek
megbizdsaban, a tandroknak atadott leltar kezelésében,

felelds az iroddjaban levo szamitdgép hasznalataért,

Osszehangolja a gazdasagi vezetd, a gondnok ¢€s a karbantart6 allagmegovassal kap-
csolatos feladatait,

javaslatot tesz a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére,

targy hot kovetd honap 5-¢éig ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast,
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javaslatot tesz alapitvanyi, bazari bevételek stb. pénzeszk6zok felhasznalasara,

részt vesz a tankonyvsegély és étkezési téritési dijak mérséklésére hozott kérelmek el-
biralasaban,

havonta ellendrzi az e-naplot.

6.5.4 Ovodavezeto

Az 6vodavezetdt a gyiilekezet presbitériuma bizza meg hatarozott idére az egyhazi kozoktatasi
torvény eljarasi rendelkezései szerint. Az dvodavezetd a vezetdi megbizassal egy idoben az in-
tézmény hatarozatlan idére alkalmazott rendes 6vodapedagogusa lesz.

Segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.

Feladatai:

Az 6voda pedagodgiai vezetOje - az igazgato iranyitasa mellett - teljes felelésséggel vezeti
az 6vodat, kivéve a munkaltatoi és gazdalkodasi feladatokat. Igazgatdhelyettesi statusz-
ban van. Felelosséggel tartozik azért, hogy az altala irdnyitott tagozat a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhaz torvényei szerint és erkolcsi értékrendjének szellemében miikodjék.
Iranyitd, ellendrzé munkajat a korszerli pedagogiai elveknek megfelelden, a jogszabalyi
rendelkezések, a fenntartd és feliigyeleti szervek, valamint az intézmény igazgatdjanak
iranyitas a szerint, az intézmény vezetd beosztasti dolgozoival megosztva, az 6voda ko-
zosségeivel egylittmiikodve végzi.

Biztositja az 6voda rendjét, felelés a kisgyermekek keresztyén szellemii neveléséért. El-
végzi az ovodapedagogusok évenkénti teljesitmény értekelését. Miikodteti az intézmény
mindségbiztositasi programjat.

Munkaltatdssal kapcsolatos feladatai:

Javaslatot tesz az 6vodai dolgozok alkalmazésara.

Folyamatosan ellendrzi az 6voda mitkddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét.

A vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelelden ellatja a gyermekvédelem, a munka- és bale-
setvédelem, egészségvédelem feladatait.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat. Az 6sszehangolt munkarendet kifliggeszti. Figye-
lemmel kiséri a helyettesitéseket.

Az dvoda neveldtestiilete és 0sszes dolgozoja szamara értekezleteket szervez.
T4ajékozodik, majd az intézmény vezetdivel egyeztetve elrendeli az 6voda napi nyitva tar-
tasdhoz, a nyari és téli szlineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szdmanak és tar-
talmanak megszervezéséhez sziikséges intézkedéseket.

Segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.

Taniigyigazgatasi feladatai:

Elkésziti az 6voda statisztikajat.

Az 6vodahoz érkezd ligyiratokat hataridén beliil elintézi.

A gyermekek ovodai felvételét megszervezi. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet. Napra-
készen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Ellendrzi az 6vodéaban felvett gyermekek nyilvantartdsat, a felvételi és mulasztasi naplod
pontos vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplokat.

Megszervezi a tankdteles koru gyermekek iskolai elokészitését, ennek érdekében szoros
kapcsolatot épit ki az als6 tagozatos neveldkkel.

Tankételes gyermek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozo tankoteles gyermeket
nyomon koveti, és jelzi az 1) lakohelyénél.

A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad, sziikség esetén véleményt kér a pedagogi-
ai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyljt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

6.5.5 Ovodapedagégus

Az 6vond feladata az alabbi tevékenységbdl all dssze:
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e e alaptevékenység
e kotelezd tobbletmunka
e pedagogiai felkésziiltséget nem igényld, elvart tobbletmunka
Alaptevékenység: az Ovoda rendeltetése, nevelési programja szerint szervezett, keresztyén
szellem@ neveld-oktatdé munka az SZMSZ-ben megfogalmazott erkdlcsi elvarasok szerint
minden 6vondre kotelezo.
Dijazasa: alapbér, tobbletmunkaért tilmunkadij, esetenként szabadidd, valamint a végzett
munka mindsége €s mennyisége aranyaban kereset kiegészités, jutalom.
Az alaptevékenység tartalma:
e a gyermekcsoportban végzett keresztyén szellemi neveld-oktatdé munka,
e kapcsolodo felkésziilés, szervezési, ellendrzési és értékel6 munka, (PDCA)
e alkalmazott pedagdgiai modszerei tdmogassdk a gyermeki személyiség harmonikus
kibontakozasat, fejlodését, a nevelés eredményességét segitsék
e kotelezd onképzeés,
e szabalyozott szakmai tovabbképzés,
csaladlatogatas végzése sziikség szerint,
gyermekcsoportjaban végzett gyermekvédelmi munka,
az intézményvezetés tevékenységének pedagogiai segitése,
az 6vodai munkamegbeszéléseken valo részvétel,
Az éves munkatervben meghatarozott értekezleteken vald részvétel, azok szervezésé-
ben valo aktiv kozremiikodés,
szuloi értekezlet évi 3 alkalom,
tanévnyitd-tanévzard neveldtestiileti értekezlet,
nevelési értekezlet: november, aprilis honapokban,
tanévnyitd-tanévzard munkatarsi értekezlet,
hittanfoglalkozasokra felkészitd beszélgetések,
az evangélikus 6vodak orszagos, illetve regionalis munkakozosségi foglalkozasain va-
16 részvétel,
fogadoorak megtartdsa eldzetes sziiloi bejelentkezés alapjan, igény szerint,
¢ nyilt napok megtartasa az 6voda helyi koriilményei szerint meghatarozottan,
e adminisztracids, szervezési feladatok ellatasa, melyeket az 6vodai nevel6-oktato
munka tesz szlikségessé:
o csoportnaplo vezetése,
a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, irasbeli rogzitése,
felvételi-mulasztasi naplok szabalyos vezetése,
8 napon tuli hianyzok jelzése,
szakmai anyagigény jelzése,
értekezleti jegyzOkonyvek készitése,
iskolaérettségi vizsgalatokhoz jellemzés készitése,
leltarozas segités,
baleset megeldzési, balesetvédelmi feladtok,
o egeészség megdrzési és egészségnevelési feladatok.

e az infokommunikacios eszk6zok hasznalata az 6vondk irasbeli dokumentaciojanak
vezetését segitik. Ugyanakkor nagy mértékben gyorsitjdk az egymassal, a sziilokkel,
¢s mas intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartast.

A kotelezd tobbletmunka tartalma:

o munkakdz0sség vezetéi munka,

e reszortfeleleldsi munkak: az éves munkatervben meghatarozott témakorokben,

e munkak6zosség-vezetés (alkalmassag megitélése esetén),

e szakmai bemutatd foglalkozasok szervezése, megtartasa, modszertani és egyéb szak-
mai segédanyagok készitése, szakmai, hitéleti tevékenységek gazdagitsa,

0O O O O O O O Oo
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kiils6 kapcsolatok fenntartasa SzMSz szerint,

kozmiivelddési intézményekkel vald kapcsolattartas: babszinhaz, koncert, sport,
konyvtar stb.

az ovodai hitélet figyelemmel kisérése, gazdagitasa,

kapcsolattartas a hitoktat6 lelkésszel,

ovodas istentiszteletek latogatasa.

Pedagogiai felkésziiltséget nem igénylé nem kotelezd, 6nként vallalt munkak:
Dijazasa: intézményen beliili erkolcsi elismerés adhato.

Onként vallalt munkak tartalma:

ovodai dekoraciok készitése,

szakmai anyagok, jaték és egyéb felszerelések beszerzésében valo kdzremiikodés,
szemléltetd eszkozok, babok készitése,

ovodai-iskolai, egyhazi rendezvényeken val6 egyiittmiikodes,

a fenntart6 gyiilekezetben végzett munkak.

Az 6vond munkaideje: heti 40 6ra, amely 6sszetevodik:

csoportvezetd 6vond esetében 32 ora kotelez6 orabol a fentebb felsorolt feladatok el-
latasahoz sziikséges id6bol.

Az 6vondk tulmunkdja: a heti kotelezd draszamon feliili orak.

Dijazésa: tartos helyettesités esetén a mindenkori jogszabalyok alapjan.

Az 6vond feladata minden olyan munka elvégzése mely nem {itkozik a hatdlyos jogszabaly-
okkal, egyhazi oktatési torvényekkel és a vezeté 6vond hataskorébe utal. Munkajat koteles
valtozé munkahelyen is ellatni (az 6voda két éptilete).

6.5.6 Dajka

Feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja.

Ellatja a vezetd 6vond altal meghatarozott naponkénti takaritast, hetente elvégzi a por-
talanitast a butorokon és egyéb berendezési targyakon, apolja csoportja kdrnyezetét, a
virdgokat, akvariumokat. Hetente fertdtleniti a fogmoso felszereléseket. Reszort fela-
datainak eleget tesz (ételmintak, textilidk, edényzet, virdgok, tisztitoszer vételezés ha-
vi egy alkalommal az iskolaban).

Ellatja a nyari nagytakaritast.

A korcsoport életkori sajatossagaihoz igazodva segit a gyermekek gondozasaban.
(vetkOztetés, dltoztetés, altatas elokészitése, altatas utani teremrend, étkeztetés feltéte-
linek megteremtése, raszoruld gyermek lemosasa, tisztaba oltoztetése stb.)

Feliigyel a gyermekekre sziikség szerint (reggeli gylilekezés alatt, udvaron, altatas
alatt). Ezen id6 alatt mas munkat nem végezhet!

Segit a gyermekek szabadtéri feliigyeletében. Segit a szabadtéri eszkdzok biztositasa-
ban, csoportjat minden esetben elkiséri, ha elhagyjak az 6voda tertiletét.

Dajka munkatars hidnyzasa esetén vagy belsd helyettesitéssel (munkaidején beliil in-
tenzivebb munkavégzéssel ), vagy tényleges tilordban végez tGlmunkat.

Az 6voda textiliait mossa, vasalja ( torolkozoket, asztalteritoket, babaruhakat, kézi-
munkdkat ). A torolk6zok, asztalteritok heti valtasarol az 4gynemiik 3 heti cseréjérdl
gondoskodik.

Kezbesitési es kisebb szallitasi, vasarlasi teendoket lat el.

Amennyiben utolsoénak hagyja el az 6vodat: felelosséggel tesz eleget a tiiz- és vagyon-
védelmi, biztonsagi eldirasoknak. (vizcsapok zérasa, villanyok oltdsa, dramtalanitas,
ablakok zarasa, épiilet, ajtok zarasa, - ajtozarban kulcs nem maradhat.
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e Biztositja a kulcsatadast dajkatarsanak, ha varatlan megbetegedése folytan az 6voda-
nyitasban akadalyozva van.

e FEllatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyeket a vezeté a fe-
ladatkérébe utal. (pl. leltarozasban valo kozremiikodés stb.)

o Fert6z6 megbetegedés esetén fertitlenité lemosdst végez meghatarozott szempontok
szerint az 6voda Osszes gyermekek altal hasznalt eszkozeinél.

o Az ételt behozza és gondoskodik maradéktalan szétosztasdardl. Etelmintdt tesz el, és
gondoskodik megdrzésérdl (72 ora) Az ételmaradékot a megfeleld helyen tarolja. Jel-
zZi a vezetdnek, ha a vasarolt étel mindségében kifogasolnivalot talal.

Az ételosztashoz mindig fehér képenyt hasznal.
Munkajat a munkaltato dltal szamara biztositott munkacipoben végzi
( Papucsban csak sajat felelésségére dolgozhat!)

Gondoskodik arrol, hogy egészségiigyi konyve naprakész legyen.

Tisztan tartja a konyhat, naponként kétszer a fertdtlenitd felmosast (reggeli és déli mosogatés
utan) elvégzi.

A takaritond hianyzasa esetén tilmunkaban elvégzi a napi takaritast (porszivozas, fertdtlenitd
felmosas.

Részt vesz az 6vodai sziildi értekezleten évente 1 alkalommal, valamint a tanévnyit6 és tan-
évzard munkatarsi értekezleteken.

Dajka a gyermekek ovodai magatartasarol a sziilbknek tdjékoztatast nem adhat, szervezett
foglalkozast nem tarthat!

Koteles a dajka betartani: a munkakori kotelezettségek idorendi szétosztdsat tartalmazo
munkarendet, az 6voda hazirendjének szabalyait, munkajat valtozo munkahelyen is ellatni
(mindkét épiilet).

A dajka munkakéri dijazasa: a munkakori feladatért az alapbér, tobbletmunkaért talmunkadij,
a végzett munka mindsége és mennyisége aranyaban jutalom vagy erkdlcsi elismerés.

6.5.7 Tanito/tanar

A pedagogus munkakorébe tartozd kotelességeit a 2011. évi CXC. a nemzeti koznevelésrol
sz016 torvény 62.§-a, 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 145.§-156.§ és a 326/2013.
(VI111.30.) Korm. rendelet alapjan végzi. A pedagdgus alaptevékenysége a tandrai és a tanoran
kiviili teenddit foglalja magaban.
Munkaideje heti 40 ora, teljes munkaidejének 80%-at, 32 orat a kdznevelési torvény keretei
kozott- az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval az intézményen beliil
koteles tolteni. A pedagogus heti kotelezd 22-26 ordban, benntartézkoddsanak idékeretében
tanitasi orat tart. A munkaid6 fennmarado részében heti-8-6raban a munkaid6 beosztasat ma-
ga jogosult megoldani.
A munkaidd kotelezd benntartdzkodasanak idején az igazgatdé a munkavallalok egyenletes
munkaterhelését figyelembe véve kotelezd tandran kiviili feladatokat hatarozhat meg.
A pedagogusokra vonatkozo altalanos feladatai
1. Also tagozaton az osztaly orarendjének elkészitése.
2. Az elektronikus naplo pontos vezetése.
3. A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tarta-
Sa.
4. Tavollétekor — a neveldi hazirendben eldirtak szerint jar el, mely szerint a tananyagot,
felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
5. Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).
6. Neveldi-oktatoi tevékenysége soran:
e atanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség kezd6 neveldknél kotelezo,
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a taneszkozoket a munkak6zosség-vezetotol beszerzi,

az altala atvett eszk6zoket megodrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik,
irasbeli munkajara gondot fordit,

a tanulok szamara a témazar6 dolgozatot egy héttel elore jelzi,

a tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hi-
anyokat,

félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kote-
lezd),

a hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli,

személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozko-
das helyét) az igazgatonak azonnal jelenti,

az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo,

a tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — a szakmai tanacs-
kozason, értekezleten részt vesz,

a nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezde-
ményezhetd,

oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-
kivalasztas feladatat, tevékenységét,

a tantargyfelosztas rendje szerint heti kotelezd 6raszamaban neveld és oktatd
munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetsé-
gének kibontakoztatasarol,

ennek érdekében legjobb tudasa szerint jar el, figyelembe veszi a tanul6 egyé-
ni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a tanitasi orakat szakszerlien tervezi, elokésziti,

irasbeli dolgozatokat, rajzokat és az egyéb tanul6i munkakat értékeli,

orakdzi sziinetekben, vizsgakon, tanulmanyi versenyeken feliigyeletet 1t el,
kotott munkaidejében helyettesitést lat el az igazgatd megbizasa alapjan,

a kilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik,
egylittmikodik a kollégaival, illetve mas szakemberekkel, hogy a tanulok fel-
zarkdzéasat eldsegitse,

nyilvantartja a tehetséges tanulokat, segiti kiteljesedéstiket,

kiilonos hangsulyt helyez a tanulok erkolesi fejlodésére és kozosségi egylitt-
miikddésiikre,

a tanuldkat Isten igéjének szellemében neveli,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja a tanulo iskolai telje-
sitményérdl, magatartasarol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait
érintd lehetdségekrol,

a munka- és balesetvédelmi eldirasokat betartja, és betartatja a diakokkal,

a tanuldkat az SZMSZ-ben foglaltak szerint sokoldaltian értékeli,

részt vesz a pedag(’)gus tovabbképzéseken,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elmrt valamennyi pedagdgiai és
adminisztraciés feladatat maradéktalanul teljesiti,

a neveldtestiilet értekezletein, az iskolai tinnepélyeken és az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken pontosan €s aktivan részt vesz,

hivatasahoz méltd magatartast tantisit, a pedagdgus etikai szabalyait betartja,

a tanul6 érdekében egyiittmitkodik munkatarsaival és mas intézményekkel,
tavollét esetében a tananyagot felettesének eljuttatja,

a kompetencia-mérés eredményeit elemzi, ahhoz mérten tervezi meg pedagé-
giai tevékenységét.

49



/1\(7\\{ , .
‘Lég}r ﬁu Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.5.8 Osztalyfonok

Feladatai, tevékenységei:

Alaposan megismerje tanitvanyainak személyiségét, adottsagait.

A korszerli pedagogia elvei szerint, a keresztyén erkdlcs szellemében nevelje tanitva-
nyait, segitse hivatastudatuk kialakitasat, ennek érdekében tanulményi, altalanos mi-
veltségi vagy honismereti jellegli kirandulést, kulturalis intézménylatogatast szervez-
zen.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban. Javaslataival és észrevétele-
ivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség tevékenységének eredmé-
nyesseget.

A tanév elején elkésziti foglalkozasi tervét.

Egylittm{ikodik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagbégusok munkajat,
latogatja oraikat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat. Naprakész, el6irasoknak meg-
felel6 modon vezeti az alapvetd oktatasi dokumentumokat (e--napld, torzslap, bizo-
nyitvany, ellen6rzg).

Figyelemmel kiséri a vezetésére bizott tanuldk tanulmanyi eléremenetelét, fegyelmi
helyzetét. Tanuldéi mulasztasok és késések, vagy fegyelmezetlen magatartas esetén
megteszi a jogszabalyban eldirt és hataskorébe tartozo intézkedéseket.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit, javas-
latait tanartarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véle-
ményét figyelembe véve.).

Sajat hataskorében az SZMSZ-ben felruhdzott jogainal fogva indokolt esetben 3 nap
tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanu-
16k ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel.(iskolalelkész, iskolapszichologus stb.)
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére, a tehetséges tanulok
fejlodésének elémozditasara.

Az éves munkatervben eldirt sziiloi értekezleteken kiviil, sajat maga valasztja meg a
szililokkel valo rendszeres kapcsolattartast. A tanuldinak megismerése érdekében csa-
ladlatogatast is kezdeményezhet.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

crer

ben.

6.5.9 Pedagégiai asszisztens

Feladatai, tevékenységei:

Gondozasi feladatokat 1at el. Kisiskolasok 61tozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.
Tanodrak kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

A napkdziben segiti a tanulast, korrepetal.

Eldkésziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkdzoket, rendet tart a szertarban.
Kozremiikodik egyes tanorak (pl.: testnevelés, rajz), valamint konyvtari foglalkozasok
lebonyolitasaban.

Ellatja a pedagogusok altal megjelolt adminisztrativ munkdékat.

A tanulok szocidlis ligyeit, segélykérelmeit intézi, kapcsolatot tart a gyamhatosaggal.
Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanulot a tanacsadoba, orvosi ren-
deldbe.

Elkiséri a pedagogust csaladlatogatésra.
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Tartos hianyzas esetén felkeresi a tanuldkat, veszélyeztetett gyerekeket.

Részt vesz iskolai {innepélyek elokészitésében, diakokkal kézosen feldisziti az osz-
talytermet, also tagozatosok termeiben olvasd, pihend ¢és jatszosarkot alakit ki.
Faliujsagot rendez.

Kirandulasokat, szabadidds, kulturalis és sport programokat szervez és bonyolit le.

6.5.10 Iskola- és 6vodapszichologus

1.Feladatai, tevékenysége

A nevelési-oktatasi intézményben alkalmazott 6vodapszicholdgus, iskolapszichologus
els6dleges feladata a gyermek, a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédel-
me, tovabba a nevel6-oktato munka hatékonysaganak segitése.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo 6vodapszichologus, iskolapszicholdgus
kozvetlen segitséget nydjt a pedagdgusoknak a neveld-oktatd munkahoz.

A nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanulokkal kozvetleniil, egyéni
vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését,
tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a ta-
nuldknak a nevelési-oktatasi intézménnyel 0sszefliggd személykozi kapcesolati, kom-
munikacids és esetlegesen fellépo teljesitményszorongasos tiineteit.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a képesség-
vizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi motivaci6 vizsgala-
tanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek meg-
elézése érdekében sziikségesek. A meghatarozott sziirdvizsgalatok kiemelt célcso-
portjai 6voda esetén elsdsorban az 6todik életéviiket betdltott gyermekek, iskola ese-
tén az elsod, az 6todik, a kilencedik évfolyamos tanulok.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben
az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén.

Megszervezi a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-
oktatd munka, a szexudlis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben ész-
lelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos
pszichologiai témaju feladatokat.

Megszervezi a krizistanacsadast a kdvetkezé varatlan sulyos élethelyzetekben: kor-
tarshaléleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba te-
rapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolga-
lathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

A kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozéasaban a pedagdgusokkal és a
pedagodgiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmiikodés €s az
ellatas kereteit.

A felsorolt feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket,
egyéni &s csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagogus, tovabba
a sziild megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanul6 személyiségének fejlesz-
tésével dsszhangban a sziild szdmara is.

Sziikség esetén az iskolaban pélyavalasztasi és palyaorientacids tanacsadast szervez,
amelynek soran egyiittmiikodik a pedagogusokkal és a kijelolt pedagogiai szakszolga-
lat palyavalasztasi szakemberével. A helyi lehetéségek fiiggvényében palyaorientaci-
6s foglalkozasokat tart az 6todik évfolyamtol kezdddGen dnismereti, képességstrukta-
ra-feltarasi, palyaismereti témakdrben.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatdsi intézményen beliili elsajatita-
sat.

Kapcsolatot tart a kornyezetében mitkodé 6vodaban, iskolaban dolgoz6 6vodapszic-
holbégussal, iskolapszichologussal. Egyiittmiikodik a kijeldlt pedagogiai szakszolga-
latban dolgoz6 6vodapszichologussal, iskolapszichologussal. Az dvodai, iskolapszic-
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hol6gusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az oktatasért
felelds miniszter jogszabalyban kijelolt, az Orszagos Iskolapszichologiai Mddszertani
Bazis feladatait ellatd intézménnyel.

e Egyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgdlattal az érintett gyermek, tanuld pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

e A tanulok lelki nevelésében egyiittmiikodik az evangélikus lelkészi karral, a katolikus
és reformatus hitoktatokkal, lelkészekkel.

2. Adatkezelés

Az iskola- és ovodapszichologus munkakdri kotelezettségeit a Pszichologusok Szakmai Eti-
kai Kodexének szellemében teljesiti. A Magyar Pszichologiai Tarsasag altal kozzétett Kodex
szigortian nyilatkozik a pszichologus szakember titoktartasi kotelezettségérdl, valamint a
gyermekekkel folytatott munka, a t6lilk szarmaz6 informaciok és adatok minden részletének
diszkrét kezelésérol. Hivatkozva a Kdédex alapgondolatai: ,,A pszichologust titoktartasi kote-
lezettség terheli minden, a didkok ellatasa soran tudomasara jutott pszicholdgiai €s személyes
adatai vonatkozasaban, amelyek a pszichologusi titokkorbe tartoznak. Ezeket az adatokat
csak az arra jogosulttal kozdlheti, és koteles azokat bizalmasan kezelni. A titoktartasi kotele-
zettsége a gyermekekkel valé kapcsolatanak lezarasa utan is fennall.”

6.5.11 Munkakozosség-vezeto

Feladatai, tevékenységei:

¢ Koordinalja a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasat, minden tanév ter-
vezési id6szakaban (alt. szept. 15-ig).

e A munkaterv tartalmazza:

- az iskola munkatervéhez kapcsolodo javaslatokat, feladatvallalasokat,

- fejlesztési elképzeléseket (eldterjesztés tanév végén),

- szertari szabalyzatokat, biztonsagi eléirasok ellendrzését (elkészitése a szak-
mai teriiletek koordinatorainak feladata),

- aversenyeredmények nyilvantartasat €s a nyertesek jutalmazasanak modjat.

e A munkak6zosségi tagok munkdjanak osszehangolasa tertiletén:

- a tantargy- és Orafelosztasi javaslatot felterjeszti az igazgatonak (igazgatohe-
lyettesnek),

- koordindlja a helyi tanterv elkészitését, biztositva ehhez a sziikséges szakmai
anyagokat,

- koordinalja a munkak&zosségen beliili versenyek szervezését.

o Egyéb események koordinaldsa — tovabbképzések, szakmai rendezvényeken valo
részvétel.

e A munkakozosségi tagok munkajanak, modszereinek megismerése. Ennek formait
(6ralatogatas, konzultalas tandrokkal, tanulokkal), litemezését az éves munkatervben
rogziti.

o Kotelessége tdjékozodni az iranyitasa alé tartozo tanarok munkavégzésérdl (alkalma-
zott mddszerek, tanulokkal szemben tanusitott magatartds), amelynek alapjan véle-
ményt alkot, €és javaslatot tesz — sziikség esetén vagy igazgatdi kérésre - kinevezési,
szerzOdéshosszabbitasi illetve - felbontési kérdésekben.

e Szaktanterem felszereltségének fejlesztése (elkészitése a szakmai teriiletek koordina-
torainak feladata).

e Modszertani folyoiratok kivalasztasa, megrendeltetése.

e Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, és tajékoztatja a munkako6zosség tagjait
a palyazatokrol, és a palyazokrol nyilvantartast vezet.

e A munkakozosség tagjaival egyiitt ellendrzi a helyi tantervekben megfogalmazott ko-
vetelmények helyességét, alapul véve a kerettantervben megfogalmazottakat.

52



VS L
é)@ | Péterfy Sandor Evangélikus Gimndzium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az orszagos vagy egyhazon beliili mérésekben vald részvétel esetén szakteriiletén be-
liil koordinalja a munkat.

Figyelemmel kiséri a munkako6zdsségen beliili munkaerd-sziikséglet alakulasat, sziik-
ség esetén javaslatot tesz fejlesztési, illetve valtoztatasi elképzeléseirdl.

Kimutatast vezet azokrol a tevékenységekr6l, foglalkozasokrol, amelyekben tanarkol-
1égai rész vesznek — iskolaban vagy iskolan kiviil — a kotelezd pedagogusi feladato-
kon talmenden.

Munkak6z6sségi megbeszéléseket szervez minden esetben, amikor sziikségesnek tart-
ja, de évente legalabb harom alkalommal (tanévkezdés, évkozi és tanévzaras).
Javaslatot terjeszt eld mentortanar személyére a palyakezdd tanarok munkajanak segi-
tése érdekében.

Kotelessége jelezni a munkateriiletén tapasztalt hidnyossagokat.

A munkajaval Osszefiiggésben birtokaba jutott informacidkat bizalmasan kezeli, a pe-
dagogus etika szabalyainak betartasa mellett.

6.5.12 Iskolatitkar

Feladatai, tevékenységei:

Az intézmény miikodésével Osszefiiggd adminisztraciés munkak intézése.

Evi, havi munkatervek elkészitése az éves program alapjan.

Kozremtkodik az irattari terv és az irattari szabalyzat elkészitésében, ez alapjan végzi
irattarozasi teenddit.

Iktatokonyvet vezet.

Szakszerlien vezeti az irattarat.

Orarenddel kapcsolatos feladatok ellatasa, helyettesitések beosztasa helyettesitések
nyilvantartdsa és rogzitése.

Eves okt(')beri statisztika elkészitése koordinélésa az egyes tagozatokkal.

Kozépfoku felvételi eljarads adminisztracioja.

Tanulmanyi versenyek adminisztracios feladatai.

Tanulmanyi versenyek statisztikdinak aktualizalasa.

Adatszolgaltatas az iskolai honlapra.

A tanuldi dicséretekkel (igazgatdi), fegyelmi tigyekkel kapcsolatos adminisztracio
igyintézése.

Palyéazatokban val6 kozremitkodés.

Tanari palyazatok gondozasa.

Igazgatoi levelezési lista napi kétszeri figyelése, iskolai e-mailek ligyintézése.

Az iskolavezetés vendégeinek fogadasa.

Tanari szoba faliijsdgainak rendje.

Erettségi — és szakvizsga adminisztraciéjanak segitése.

Evkonyvek, PR anyagok készitésében, terjesztésében valo aktiv részvétel.

Az intézményi statisztikak elkészitésében valo aktiv részvétel.

Tanév végi beszamolo szerkesztése.

A kompetenciamérés eredményeinek elemzése.

Ertekezletek jegyzékonyveinek vezetése.

A gazdasagi vezetd eseti megbizasaval a dolgozo végzettségének megfeleld gazdasagi
— tigyviteli munka segitése.

Protokoll meghivasa (nyugdijasok), vendéglatas.

Kapcsolattartds az intézmény partnereivel.

Munkaidejét a portan elhelyezett jelenléti iven vezeti.
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A titoktartasi koztelezettségnek az SZMSZ adatkezelési szabalyzatdnak megfelelden eleget
tesz. Munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket az iskola biztositja, munkateriiletén koteles a
tarsadalmi tulajdon védelmét betartani.

6.5.13 Gyodgypedagogus/fejlesztéo pedagogus

Feladata:

segiti a pedagogiai diagndzis értelmezését;

javaslatot tesz a fogyatékossag, a pszichés fejlédési zavar tipusahoz, a tanuld egyéni
igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara (a tanuld elhelyezése az osztalyterem-
ben, sziikséges megvilagitas, hely- és helyzetvaltoztatast segité butorok, eszkdzok al-
kalmazasa stb.);

segitséget nyljt a tanulashoz, miivel6déshez sziikséges specidlis segédeszkozok kiva-
lasztasaban, ismerteti a specialis eszk6zok hasznalatat, tajékoztat a beszerzési lehets-
ségekrol;

javaslatot tesz gyogypedagogiai specifikus modszerek, modszerkombinaciok alkal-
mazasara;

figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd mddszervaltasokra;
egylittmiikodik a tobbségi pedagdgusokkal, figyelembe veszi a tanuloval foglalkozé
pedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuloval vald kozvetlen foglalkozasokon —
egyéni fejlesztési terv alapjan a habilitacios, rehabilitacids fejlesztést szolgald orake-
retben —, ennek soran tamaszkodik a tanulo meglévo képességeire, az ép funkcidkra;
segiti a befogadd pedagogust az egyéni értékelés kialakitasaban, a gyermek 6nmaga-
hoz mért fejlédésének megitélésében;

segiti a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek 0sszehangoléasat;

vezeti az e-naploban a fejleszt6 foglalkozasokra vonatkoz6 tanuldi nyilvantartast.

6.5.14 Gazdasagi vezeto

1. Alapveto feladatok:

a koltségvetésben rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembevételével biztositja
az iskola miikodoképességét, gondoskodik a szakszerli, szinvonalas és takarékos
lizemeltetésrol;

gondoskodik az épiilet adllaganak megdrzésérdl, a berendezések, felszerelések bizton-
sagos tarolasarodl, javitasarol; a takarékossag érvényesiilésérol,

az intézmény egészére vonatkozd gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket tesz;
felelos az intézmény jogszerli mikodéséért, pénziigyi, hazipénztari, leltari, belso elle-
ndrzési szabalyzatok, valamint a szamlarend elkészitéséért, gondoskodik azok szak-
szer(l hasznalatarol, a Szamviteli Torvény valtozadsanak megfelelden felelds a modosi-
tasokért;

biztositja a pénziigyi, bizonylati fegyelem, a konyv-és szamvitelre vonatkozo szaba-
lyok betartasat, felel a mérlegben szolgéltatott adatok valdsagaért;

gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol, a zarlati kimutatdsok és egyéb hatar-
1dok betartasarol;

az intézmény vezetdjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetés tervezetét, a sziik-
séges intézkedések megtételével biztositja annak térvényes felhasznalasat;
figyelemmel kiséri a felujitasi munkalatokat, kiils6 kivitelezd koltségvetéseinek targy-
szerliségét és szabalyossagat;

ellendrizteti a benyujtott szdmlakat szdmszaki és tartalmi vonatkozasban;
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biztositja az intézmény kezelésében 1évo vagyon-, allo-, és targy eszk6zok nyilvantar-
tasat;

kialakitja a gazdasagi tevékenységek felelds rendszerét, az intézmény igazgatojaval
tortént egyeztetés utan intézkedik a sziikséges anyagok, berendezések beszerzésérol,
potlasarol;

megtervezi és szervezi az iskola bérgazdalkodasat, elkésziti az atsorolasokat;

1j és kilép6 dolgozok bejelentése a NAV-nal,

feliigyeli a munkaidd-nyilvantartasokat, ellenérzi a tuléra-elszamolasokat, gondosko-
dik az id6ben torténd kifizetésekrol;

gondoskodik a bérszamfejtéssel (MAK) kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérol (tavollét, valtozobér, nem rendszeres kifizetések);

kapcsolattartas a NAV-val. Bevallasok, bejelentések megkiildése;

negyedéves, éves beruhazasi statisztika elkészitése;

feliigyeli a szabadsag nyilvantartasat, szabadsagok litemezését (nem pedagdégus mun-
kakorh alkalmazottak esetében);

gondoskodik a szdmlak atutalasarol. Bérek utaldsa. A gazdasagi tigyintéz6 altal készi-
tett kimutatasok ellen6rzése;

pénztarjelentés ellendrzése;

feliigyeli a bank, pénztar, vevo, szallitd, vegyes konyvelés, targyi modul kontirozasat,
gépkonyvelését. A naplok szamszaki ellendrzése;

Kapcsolattartis a Magyar Allamkincstar Igazgatosagaval. Normativa igénylések, el-
szamolas kitoltése;

palyazatok lebonyolitasban valo kozremiikodése (KEOP, TAMOP, TIOP);

Tamop 3.1.5-09/A-2-2010-0532 sz. palyazatban projektmenedzsmenti feladatok ella-
tasa (projekt pénziigyi vezetdje)

2. Hataskore:

Részleges munkaltatoi jogkort gyakorol a gazdasagi csoport dolgozoi felett (javaslat a
kinevezésre, bérezésre, a munkakori leirasok elkészitése; javaslatok jutalmazasra, el-
marasztalasra).

Utalvanyozasi és alairasi joggal rendelkezik, mely teljes anyagi és ligyrendi feleldssé-
get jelent.

3. Teljesitményértékelés moédszere

Beszamolo az éves koltségvetés teljesitésérdl, kovetkezd évi eldiranyzatokrol.
Iddszakos beszamol6 az egyes koltségvetési eldirdnyzatok felhasznalasardl (az intéz-
ményvezetd kérésére) az igazgatotanacs és a Presbitérium részére.

Belso és kiilso szamviteli ellendrzés.

Részére 2 évente munkakopeny jar 3000 forint értékben.

6.5.15 Gazdasagi ligyintézo

Feladatai, tevékenysége:

Munkaltatoi igazolasok kidllitasa, nyilvantartasa.

Tavollét adatok gépi rogzitése.

Szabadsagolas, betegszabadsag/ tappénz nyilvantartasa.

Nem rendszeres kifizetések, dokumentalasa (szerzodés, anyaggytijtés), gépi rogzitése
(szamfejtése).

Valtozobér dokumentacidja, gépi rogzitése (szamfejtése).

Eadat MAK-KIR havi listak letoltése, nyomtatasa.

Bérkigytijtés (gépi), bérfeladas konyvelése.
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Cafeteria nyilvantartasa, étkezési utalvany, tidiilési csekk, bejarastérités szamfejtése.
Szallitoi szamlak érkeztetése, kontirozasa.

Bankszamla-kivonatokhoz szdmlék nyilvantartasa, rendezése.

Bank konyvelése.

Palyazatok nyomon kovetése, nyilvantartasa, anyaggytjtés, elszamolas.

Pénztéaros hianyzésa esetén pénztarosi teenddk ellatasa.

6.5.16 Rendszergazda

Feladatai, tevékenysége:

Biztositja a haldzat folyamatos lizemképességét, a munkaalloméasokon oktatasra hasz-
nalt, valamint az egyéb programok futtathatosagat. Az esedékes hibakat elharitja, ki-
kiiszoboli.

Rendszeresen elvégzi a halozati szoftver beallitasait, ezeket a falhasznalokkal ismerte-
ti. Az esedékes valtozasokat a legrovidebb id0 alatt kozli az érintettekkel.

A szoftverek nyilvantartasat elkésziti, folyamatosan aktualizalja, a sziikséges valtozta-
tasokat igazgatoi utasitasra végzi.

A munkaéllomasokon futtathaté programokrol a felhasznaldkat folyamatosan tajékoz-
tatja, rutin- és szaroprobaszerii ellenérzéseket végez.

Egyiittmiikddik az informatikat tanit6 tanarokkal, informatikusokkal, ésszerii javasla-
taikat koteles figyelembe venni, és a modositasokat elvégezni.

Kidolgozza a felhasznalas haldzati jogosultsagaira vonatkozo technikai megoldasokat
(elérhetdség, belépés, eréforrasok hasznalata, nyomtatas, kiilso és bels6 levelezés).

A tanuldk altal hasznalt munkadllomasok esetében kidolgozza azokat a biztonsagi in-
tézkedéseket, amelyek az alapvetd mitkodés biztositasa érdekében sziikség esetén kor-
latozzak a hozzaférhetést. A nem hasznalt, vagy céltalan felhasznal6i bejegyzéseket
feliilvizsgalja, torli.

Biztositja a virusvédelmet, a gépeket folyamatosan ellendrzi, és elvégzi az eziranyu
karbantartast.

Részt vesz a belsé nyomtatvanyainak elkészitésében, kiadvanyok szerkesztésében,
nyomdai eldkészitésében.

Telepiti és miikodOképessé teszi az intézmény altal vasarolt 0j szamitastechnikai esz-
kozoket, szoftvereket.

Kozremiikodik az iskolai vizsgak el6készitésében a sziikséges technikai eszk6zok za-
vartalan miikdésének biztositasaval, valamint a dokumentaciokhoz sziikséges nyom-
tatvanyok elkészitésével.

Kozremiikodik az intézményi, illetve az intézmény épiiletében zajlé rendezvények le-
bonyolitasaban, biztositva a sziikséges technikai eszk6zok zavartalan miikodését.

Az iskolai rendezvényekrdl, didkok munkairdl felvételeket készit, és ezeket szamitas-
technikai adatbankba gytijti.

Az iskolai statisztika technikai hatterében vald kézremiikddes.

Az Informatikai és Hirk6zlési Minisztérium altal kiirt Multimédids palyazaton nyert
eszk6zok hasznélatanak adminisztralasa (a hasznélati adatlap és monitoring adatlap
vezetése).

Segiti a pedagogusokat az oktaté-neveldé munka sordn felmeriild szdmitastechnikai
problémak, vagy a szemléltetések kapcsan eléforduld technikai problémak megolda-
saban.

Segiti a gazdasagi alkalmazottakat az adminisztracio soran felmeriilé szamitastechni-
kai problémak megoldasaban.

Részt vesz a szamitastechnikai és audiovizualis eszk6zok leltarozasi munkdjaban.
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Adatszolgaltatasaval elosegiti az intézmény szdmitastechnikai eszkdzeinek nyilvantar-
tasat, naprakész nyilvantartast vezet a beérkezé 0j eszk6zokrol, alkatrészekrol.
Kozremiikodik az informatikai labor és a tanari felujitasa, festése esetén az ott talalha-
to szamitastechnikai eszk6zok le- €s visszaszerelésében.

A digitalis tablak, projektorok, szamitogépek karbantartasat tervszeriien, rendszeresen
elvégzi.

6.5.17 Laborans

Intézményi szintli feladatokat 1at el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai
munkaban, illetve az el6készitésben

Egyezteti a pedagogussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elékésziti a
tanorahoz sziikséges kisérletekhez az eszkozoket, és kdzremiikodik az utomunkala-
tokban.

Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.
Kozremiikodik a szertar karbantartdsaban, a veszélyes anyagokat megfelel6 modon
kezeli, és azokrdl nyilvantartast vezet. A keletkezd veszélyes hulladék elszallitasarol
gondoskodik.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a tanéran elvégzendé feladatok-
1ol

Munkaideje: 40 6ra.

6.5.18 Karbantarto

Feladatai, tevékenysége:

Az intézmény épiileteinek, berendezéseinek, eszkozeinek karbantartésa.
Tanitasi napokon az iskolai konyhara az étkezési badellak behordasa a konyhavezetd
altal kijelolt helyre.
Az intézményben keletkezett karok kijavitasa, a meghibasodasok megszerelése.
Futési szezonban a kazanok ellendrzése, hofok beallitasa.
Az intézmény tlizvédelmi szabalyainak betartatasa.
Ttizolto késziilekek ellendrzése.
Az intézmény miikodése soran keletkezd anyagmozgatasi, tarolasi feladatok ellatasa.
Napi feladatai:
- udvari eszkozok, jatékok, bejarat ellendrzése, errdl nyilvantartds vezetése
(fiizet).
- a jelzett meghibasodasokat azonnal javitani, ill. a kijavitasrol gondoskod-
ni.
- a mellékhelységekben talalhaté szappantartokat, papirtorolkdzo-tartokat,
WC-papirtartokat folyamatosan ellendrizni, feltdlteni.
- akijeldlt, titemezett javitasokat, karbantartasokat elvégezni.

6.5.19 Recepcios

Feladatai, tevékenysége:

Az intézménybe érkez6 vendégek fogadasa, titkarsagra iranyitasa.

A fénymasologép kezelése, a fénymasolasokrol nyilvantartas vezetése.

A telefonkozpont kezelése, a bejové hivasok kapcsoldsa, amennyiben a titkarsdgon
nem fogadjak a hivasokat.

Telefonon érkezd ilizenetek tovabbitasa.

Amikor a telefonkdzpont a portara van iranyitva, meghibasodéasa esetén a szereldk ér-
tesitése.
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e Az audiovizualis eszk6zok kiosztasa, visszavételezése.

e A portai kulcsos szekrénybdl a kulcsok feliigyelete, kiadasa és visszavétele.

e Beteg, rosszul 1évo gyermekek feliigyelete a gyermek tavozasaig, amennyiben a vé-
doénd nem tartézkodik az intézményben.

o Kozremiikddés az iskola rendjének, tisztasdganak ellendrzésében.

e A 5.¢és 6. 60rak utan ellen6rzi, hogy tanéran kiviil tanuldé nem tartézkodik-e az 1. és 2.
emeleti termekben.

o Kozremiikddik eseti informaciogylijtésben és tovabbitasban.

e Ellendrzi a Hazirend szabalyainak betartdsat, az épiiletben torténd benntartézkodast.

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1 Ovoda

Az 6voda 5 napos munkarenddel iizemel. Figyelembe vessziik természetesen a meghatarozott
munkasziineti napokat ill. az athelyezett munkanapok rendjét. Az intézmény ¢l a Kéznevelési
torvényben meghatdrozott jogaval és évente maximum 5 napot tanitds nélkiili munkanapnak
nyilvanit. Illyenkor igény szerint az 6voda tigyeletet tart (csendesnapok, nevel6i értekezletek).

Az 6vodapedagdgusok munkaidé-beosztisa meghatarozott munkarend szerint torténik. Eves
valtasban dolgoznak. Csoportbontas minden nap 7 éra 30-kor torténik. Délutan 16 6ratdl cso-
portdsszevonasban gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérdl. Nyitastol zarasig é6vodapeda-
gogus foglalkozik a gyermekekkel. Rendkiviili esetben sziikségszerli kotelezd talmunkat vé-
gezni az 6vononek, ha a sziilé valamilyen okndl fogva nem gondoskodik gyermeke hazavite-
1ér6l 17 ora utan. Feladata a gyermek atadasa a sziilonek.

Az Ovodavezet6 kotelezd oraszaménak iddtartaméra koteles az intézményben tartézkodni,
ezen feliil, ill. akadalyoztatasa esetén a hittan munkakdzdsség-vezetd ovond jogosult megal-
lapodas szerint halaszthatatlan kérdésben intézkedni (a szolgalati ut betartasa mellett), ill. a
felmertilt problémarol jogosult a kdvetkezé napon tajékoztatast adni. Az évodavezetd foga-
doodrat eldzetes egyeztetés alapjan tart.

Az 6vodaba jaro gyermekek és a dolgozok étkeztetése

e agyermekek napi harom alkalommal részesiilnek étkezésben,

e az étkezést nem igényldk de. 11 ora 30-ig tartozkodhatnak az 6vodaban,

e az étkezOk, amennyiben a délutant mar nem az 6vodaban toltik, a napirendben meghata-
rozott ebédiddig — legkés6bb 12 6ra 30-ig — tartdzkodhatnak az dvodaban,

e adolgozok — intézményi megallapodas szerint — ebédet igényelhetnek.

6.6.2 Iskola

e A tanitds az elsd oOra elején imadsaggal kezdddik, az utolso ora végén imadsaggal fejezo-
dik be.

e A tanitas ideje reggel 8 oratol 14.20-ig tart, ezutdn napkozi otthon, tanuldszoba iizemel,
illet6leg szakkorok, fakultativ foglalkozasok, sportkdrdk tarthatok.

e Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal O6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdogusok vezetésével a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utéan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

e A tanitasi 6rak rendje: a tanitasi orak 45 percesek. A csengetés, valamint a sziinetek rend-
jét a Hazirend tartalmazza. Indokolt esetben engedéllyel két egymast kovetd szaktargyi
ora 0sszevonhatd, ez esetben biztositani kell az 6rak menetének zavartalansagat.
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Lehetoleg el kell keriilni felso tagozatban a 0. és a 7. 6rdk tartasat. A tanuldk érarend;é-
nek Osszeallitasanal iigyelni kell a terhelésre, a kdzismereti €s készségtantargyak aranyos
elosztasara.

Az iskolaépiiletben igazgat6i engedély nélkiil a tanulokon és a sziilokon kiviil idegenek
nem tartézkodhatnak.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal eldre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

A tanitasi ora védelme érdekében:

rrrrrr

orat hirdetéssel, korozvénnyel zavarni csak vezetdi engedéllyel lehet.

Szaktanar csak alapos okkal engedhet el tanuldt az 6rardl, ehhez vezetdi engedélyt kell
kérnie, az elkért tanulok nevét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.

Orakozi sziinetek: a tanorak kozotti sziinetekben, 7.15-t61 a 6. orat kovetd sziinettel beza-
réan, meghatarozott beosztas alapjan tanari ligyeletet kell biztositani. A tanari ligyeleti
beosztast a folyosokon jol lathatod helyre ki kell fliggeszteni. A tanar ligyeleti beosztasat
az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd késziti el az igazgatohelyettesekkel. Az iigyele-
tet az iskolavezetés ellendrzi. A sziinetekben az 5-12. évfolyamos tanulok feliigyeld ta-
narral az udvaron tartdzkodhatnak levegdzés céljabol.

A tanulok a tanitasi id6 alatt — az o6rakozi sziineteket is beleértve — nem hagyhatjak el az
6rakozi sziinetekre meghatarozott teriileteket: az iskola épiiletét, udvarat. Indokolt eset-
ben engedélyt az osztalyfonok vagy az ligyeletes tandr adhat.

Csoportbontas a hitoktatas teriiletén, az informatika, nyelvi és fakultacids o6rakon, testne-
velés, technika orakon, az 5. és a 8. altalanos iskolai osztalyokban magyar és matematika
tantargyakbol, valamint tanc-és drama foglalkozdsokon lehetséges.

Tobb osztaly tanitasi orajat érintd, tanoran kiviili elfoglaltsagot csak az altalanos tanora-
kon kiviili id6ben lehet szervezni.

A testnevelési ordak rendje

e Becsengetéskor a testnevel6 tanar vezeti be az 61t6z6bol a tanulokat az aulaba, illetve
a tornaszobaba vagy a szabadtéri palyara.

e Kicsengetés elott 5 perccel befejezddik az ora, és a tanulok a tanar kiséretével vonul-
nak az 6ltozdbe.

o Az 0ltoz6 ajtokulcsfeleldse zarja és nyitja az ajtot. A kulcsot az aulaba jol lathatod
helyrdl tudja magéhoz venni, illetve visszatenni.

o A kovetkez6 osztaly csak akkor mehet be az 61t6z6be, ha onnan minden didk kiment,
és az 61t6z0 rendjét a folyoson tigyeletes tanar mar ellendrizte.

e A tanuldk a szabadtéri palyara vald kivonulashoz a Raba-part fel6li (porta melletti) aj-
tot hasznaljak. Szabadtéri 6ran az 6ltézOkulcsot a mindenkori portés Orzi.

Az uszasorak rendje

e A tanuldk iskolataskajukat a Rath Matyas téri livegajtd mogotti teriileten helyezik el a
fal mellett. Ezt a kulcsfelelds zarja €s nyitja, és 6 teszi vissza a portara a kulcsot.

e Azok a tanulok, akik egészségi allapotuk miatt nem tudnak az egész, vagy féléves
uszasoktatason részt venni, orvosi igazolassal kérik a felmentésiiket. Szamukra kote-
lezd legalabb heti egy alkalommal gyogytestnevelésen részt venni.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga, tanulmanyi versenyek
miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztilyozo6 vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanuld elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyo-
70 vizsga letételének lehetOségét,

e) ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta, és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

g) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valasztha-
to tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni stb.), akkor a tanulo koteles a hazirendben sza-
balyozott eljarasrendet betartva az altalanos igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. A ké-
relem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utolag igazolt tavollét igazolatlan hianyzésnak szamit.

Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghataroz-
za a vizsga idejét és helyét.

Tanulmanyi versenyek és egyes vizsgak elott tanuldink — felkésziilésre hivatkozassal — rend-
kiviili szabadnapot kaphatnak (hidnyzasuk igazolt hidnyzas) az aldbbiak szerint:

Versenyek/ vizsgdk Tanitasi vizsga/verseny napja | Ossze-
nap sen
OKTYV és egyéb orszagos versenyek
1. fordul¢ (iskolai) 0 4. 6ra utan 2-3 ora
2. fordul6 (megyei) 1 1 nap 2 nap
3. forduld (orszagos dontd) (gimnazium) 2 1 nap 3 nap
Megyei és varosi versenyek (gimnazium)
1. fordul6 (iskolai) 0 5. 6ra utan 1 ora
2. forduld (megyei) 0 1 nap 1 nap
Megyei és varosi versenyek (altalanos
iskola)
1. fordul6 (iskolai) 0 5. 6ra utan 1 ora
2. fordulo 0 1 nap 1 nap
Nyelvvizsga
kozépfok 1nap* 1 nap 2 nap
felsofok (irasbeli és szobeli) 2nap* 1 nap 3 nap
2 nap 1 nap szobeli 6 nap
Elérehozott érettségi (vizsgaidészakon- | irasheli*
ként) 2 nap 1 nap szobeli 6 nap
szébeli*

* Ezek a napok akkor jarnak, ha a verseny vagy vizsga napjat nem elézi meg munkasziineti nap.
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6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

6.8.1 Ovoda

Telephely és tagépiilet egyiittesen

szorgalmi idében 7-17 6raig 10 6ra
nyari ¢letrendben 7-17 6raig 10 6ra
nyari életrendben és sziinetekben: 6sszevontan a telephelyen.

Sziinetek:

A fenntartd jovahagyasaval a nyari takaritas alatt négy hétig az 6voda zarva tart.

Eldzetes egyeztetés utan igény hidnyaban karacsony ¢€s 0jév kozott is zarva tartunk.
Nevelés nélkiili munkanap egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatja meg. E napok
nevelbtestiileti értekezletek, tovabbképzés, intézményi csendesnapok valamint évi egy al-
kalommal neveldi kirandulés lebonyolitasara fordithatok. Esetenként szakképzetlen tigye-
let biztosithat6 (dajka).

A sziinetekrdl vagy a munkarendben torténd barmely valtozasrdl legaldbb egy héttel ko-
rabban kifiiggesztés utjan értesiteni kell a sziiloket.

Ugyelet legalabb 10 gyermek esetén igényelhetd. E 1étszam alatt gazdasagi indokokkal,
fitési idészakban az 6voda nem koteles tligyeletet szervezni.

6.8.2 Iskola

Az iskola hétkdznapokon 7.15 6ratol 21 oraig tart nyitva. Iskolai rendezvényeken igazga-
toi engedéllyel a nyitva tartas meghosszabbithato.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30
—15.30-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zérva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan
— az igazgatd ad engedélyt.

6.8.3 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak a portas kelld tajékoztatasa utan Iéphetnek be. A latogato kote-
les megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas
véarhato id6tartamat. Errdl a portasok irasbeli feljegyzést készitenek. A meghivott vendé-
gek és az eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portds telefonon értesiti a vendég-
latot. Ha a pedagogusnak, dolgozonak eldre megbeszélt idépontban varhatdéan vendége
érkezik, ezt jelezze eldre a portai szolgéalatnak.

A kisgyermekeket a sziilok a bejaratnal és az aula el6tti fogadohelyen varjak. A napkozis
neveldk a hazainduld kisdidkokat a varakoz6 sziilokhoz kisérik, kivéve az elsé osztalyo-
sokat, akikért a sziilok 16:10 perckor feljohetnek az osztalytermekhez. A napkoziben az
tigyelet 17:00 oraig tart.

A reggeli 6rakban és napkdzben a sziilok a tanitokkal és tanarokkal a fogadoorai rendhez
igazodva idOpont-egyeztetést kovetden konzultalhatnak.

A vendégeket a tanuloi portai szolgéalat személyesen koteles a keresett személyhez kisér-
ni.

Sziilok az irodak elotti tarsalgbban varakoznak gyermekeikre, ezen tul csak a pedagogu-
sokkal valo megbeszélések idején tartdzkodhatnak az épiiletben.
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6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.1 Ovoda

A gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, a csoportszobak, mosdo, 61t6z6
(mindkét épiiletben), tornaszoba (telephelyen). Egyéb helyiségek: melegitékonyha, iroda-
neveldi szoba mindkét épiiletben személyzeti 61t6z6-zuhanyoz6 (telephelyen).
Az intézmény helyiségeit az 6vodaba felvett gyermekek és az 6voda dolgozoi hasznaljak. A
gyermekek az 6voda helyiségeiben feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak! A csoportszobak-
ban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, linnepek, nyilt nap,
értekezletek).
Az 6voda udvaran a gyermekek csak felnétt feliigyelete mellett tartozkodhatnak (6voné, daj-
ka).

6.9.2 Iskola

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak az orarendben feltiintetett idépontban és meg-
jelolt célra lehet igénybe venni. Rendkiviili igénybevételhez eldzetesen ki kell kérni az isko-
lavezetés hozz4ajarulasat.

Az iskola épiiletében, butorzataban, felszerelésében okozott karokért a tanulok egyénileg €s
csoportosan is kartéritésre kotelezhetok.

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbdl zarva kell tartani nyitvatartasi 1d6 alatt is az liresen hagyott szaktan-
termeket, szertarakat, tornatermi 61t6zoket és egyéb helyiségeket.

A bezart termek kulcsat az épiilet portdjara kell leadni. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd
szaktanar nyitja és zarja. A termek zarasat a nyitvatartasi id6 utan a portas ellendrzi.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat — a gazdasagi vezetd javaslatara, az érintett kzossé-
gek véleményének kikérésével — az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendelte-
tésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlének minden be-
1épéskor bérleti kartyat kell felmutatni, ezzel igazolni, hogy jogosult a 1étesitmény hasznala-
tara. A beléptetd kartyan a kovetkezdket kell felmutatni: név, tanfolyamvezetd neve, a tanfo-
lyam megjeldlése, a benntartdozkodas idOtartama. A bérbeadasra kijeldlt termek kulcsat a por-
tas vagy a gondnok adja at a bérleti szerzédésben megjeldlt idtartamra.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi iddben akkor €s olyan mo-
don haszndljdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény
egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden
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igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvé-
nyeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével. Az igazgato és helyettesei meg-
szoritas nélkiil tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és azu-
tan is csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjadk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartézkodhatnak — kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertarosi feladatkort ellatd tanulok csak a szaktanar jelenlétében tartozkodhatnak a szer-
tarban. Tanitési id6 utdn tanul6 csak szervezett foglalkozés keretében tartdzkodhat az iskola-
ban — a hazirend betartasaval.

A szaktermek haszndlati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, az ebédlében — jol lathatd helyre —
kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni. A szaktanterem hasznalati rendjét a helyi-
ség feleldse allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A helységhasznalati rend a kdvetkezOket tartalmazza:

- a szakterem tipusa, neve,

- a terem felel0sének neve és beosztasa,

- a helyiségekben tartozkodas rendje,

- a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

- a berendezési targyak és eszk6zok hasznalatanak szabalyai.
A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (pl. szamitastechnika terem) hasznala-
tahoz.

A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségtaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, pa-
dok) masik helyiségbe val6 atvitele a terem feleldsének (szertaros, pedagogus, osztalyfonok)
engedély¢hez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak — oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések — hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi felel0ssége-
ol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd és a gazdasagi vezetd
egylittes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tlintetni a kolcsonzési hataridét. Az
engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat az iskolatitkarnal kell
leadni és iktatni, a masik példanya a gazdasagi vezetonél marad. A berendezés visszaszolgal-
tatdsakor a gazdasagi vezetdnek meg kell semmisitenie a leadott példanyt, az iskolatitkari
példanyon pedig fel kell tiintetni a kdlcsonzés megsziintét.

Karbantartas, kartérités

A karbantartok felelések a tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek
¢s mas helyiségek balesetmenetes hasznalhatdsagaért, és az azokban elhelyezett eszk6zok
karbantartasaért, az irasban rogzitett munkatertiletiik alapjan.

Az eszk6zok, berendezések hibdjat a terem feleldse koteles a gazdasagi vezetd tudomdsara
hozni, aki intézkedik a javitasarol. A hibas eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba
megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételrdl a karbantarto tdjékoztat. A javithatatlan eszkozo-
ket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a
sziilot értesiteni. A gazdasagi igazgatohelyettes feladata a kar felmérése €s a kartérités sziil 6-
vel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az altalanos igazgatohe-
lyettessel valo egyeztetés utan, a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus tudtaval — szabadon
hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt
és azg iskola parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem do-
hdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendez-
vényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi és az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az in-
tézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi
feleldse.

6.11 Az intézményt védo, 6vé eléirasok
6.11.1 Ovoda

e A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziik-
séges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

e Az udvari eszkdzoket, felszereléseket biztonsagtechnikai szempontbol folyamatosan feliil
kell vizsgalni a balesetek megelézése végett. A tapasztalt meghibasodast azonnal jelezni
kell a vezetonek a hiba mieldbbi elharitasa érdekében. A hiba elharitdsaig az eszkoz
hasznalatat ki kell kiiszobdlni. Ellendrzési naplo vezetése kotelezd. A naplét a karbantar-
to vezeti.

e A gyermekbalesetek megel6zése minden felnétt elemi kotelezettsége. A veszélyforrasok-
ra a gyermekek figyelmét is folyamatosan fel kell hivni. A balesetmegel6zési beszélgetés
tényét a csoportnaploban, a téma megjelolésével rogziteni kell.

e Ha a gyermeket baleset éri a vele foglalkozd 6vond feladata az elsdsegély-nyujtas.

Az 6vodaépiiletet a takaritond zarja a mindenkori vagyonvédelmi és tlizvédelmi eldirasok
betartdsa mellett (dramtalanitas).

e Napkdzben a bejarati ajtok csak biztonsagi lanccal zarhatok! Az épiileten beliil kulcs a
zarakban nem maradhat! A gyermekmagassagban 1év6 konnektorokat vakdugoval kell el-
latni!

o A tisztitdszereket a gyermekek eldl gondosan el kell zarni!

e A munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasarol és a rendszeres oktatasrol az isko-
laban miik6do felelds segitségével a vezetd gondoskodik.

o Elelmiszer-biztonsdgi minimum tanfolyamon a dajkak részvétele évente kotelezo. Az
oktatas tényét és témajat oktatasi naploban rogziteni kell.

6.11.2 Iskola

e A Rath Matyas téri bejarat csupan a hétfoi dhitatot kovetden az osztalyok bevonulasa alatt
(szlikség szerint) van nyitva. A tobbi napokon a zarhatd bejarat az uszasoran tartozkodo
tanulok taskajanak megdrzésére szolgal.
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e A Raba-parti bejaratot allando portai szolgalat figyeli, ennek ellenére a tanitasi orak alatt
a belso retesszel zarni kell az ajtot.

e A templomudvari bejaratot portai szolgalatot végzé személyzet, valamint a Diakonkor-
manyzat beosztasa szerinti tanul6i tigyelet feliigyeli. (8, 9, 10, 11. évfolyam)

e A termeket a teremhaszndlok az orak befejezését kovetden ellendrzik: az ablakok zarasat,
az elektronikus tabla dramtalanitisat, valamint a vilagitast. A szaktantermeket bezarjak, a
kulcsokat helyiikre teszik.

o Az ¢piiletet a takaritas végeztével a délutani portds zarja, miutan a nyildszarok zartsagat
¢s az dramtalanitést ellendrizte.

e A kiilonosen nagy értékii eszkdzoknek helyet adod informatika- és szaktermek, szertarak,
konyvtar kulcsait a hasznalok személyre széloan kapjak meg.

e Az épiiletek bejarati kulcsairdl, az irodak, szertarak, szaktantermek kulcsaival rendelke-
z06krdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet.

e Az intézmény Gsszes helyiségéhez a gondnok rendelkezik kulccsal.

6.11.3 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét
az e-naploban, illetve jegyzOkonyvben dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érveé-
nyes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagd-
gus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyve-
z¢€sét, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott
iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Teenddk tanuldbaleset esetén

Az intézményben tortént baleset vagy rosszullét esetén a tanulok korében tartdzkodd tanar

koteles megtenni a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben részesiti;

e az iskola elsésegélynyujtd helye az orvosi szobdban és az iskolatitkarnal mentdladaval
felszerelt helyen van, indokolt esetben a Szeretethaz névérszolgalata is segitséget nyujt;
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e a biztosan megitélhet6 konnytl sériilésen kiviil az elsésegélynyujtassal egy idében orvosi
segitségrdl, mentd hivasardl kell gondoskodnia a foglalkozast tartd, vagy az tigyeletet el-
laté dolgozonak;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon megsziinteti;

e abalesetrdl, sériilésrdl a sziilot és az iskola igazgatdjat is értesiteni kell.

A tanul6i balesettel kapcsolatos feladatokat a jogszabaly irja eld.

e A baleseti jegyzokonyvet elektronikus uton kell elkiildeni a kozponti nyilvantartasba. Az
elektronikusan eléallitott nyomtatvanyt at kell adni a fenntartonak és a sziilének, valamint
irattari példanyt az iskola irattaraban kell tarolni.

e Csakis 8 napon tul gyogyuld sériilés esetén sziikséges jegyzokonyv felvétele.

e Minden baleset utdn elemz6 értékelést kell tartani, és megtenni a sziikséges intézkedése-
ket hasonld esetek megeldzésére.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 0t testnevelési ordt tartalmaz,’ amelybol
heti harom ordt az orarendbe iktatva, osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelésorat
diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

o a negyedik testnevelésora szervezése tornaterem hianyaban tancoktatas formajaban valo-
sulhat meg,

e a didksportkérben sportolo tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e« tanuldk dltal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora foglal-
kozason torténo részvétellel, a valaszthato sportigakat az intézmény igazgatoja a tanév
inditasat megelozéen majus 20-ig nyilvanossdgra hozza,

® a kiilsé szakosztdalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamara a szakosz-
talyban torténdé sportoldassal — a koznevelési torvényben meghatdrozott tartalommal be-
szerzett igazolds benyujtasaval,

o a kotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkoza-
son torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgdlat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési ordakon is részt vehetnek.

Intézményiink az alabbi diaksportkori foglalkozasok miikédését teszi lehetove:

e fiu és lany kézilabda

e fiu és lany labdarugas
e roplabda

® uszds

A sportkorok minimum heti 2-2 éra idétartamban biztositanak testedzési lehetéséget didkja-
ink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kételezo orak kere-
tebdl oldjuk meg. Biztositiuk az orszdgos és a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpian torténo részvétel feltételeit. Lehetoséget biztositunk diakjaink szamara, hogy a
mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkoreinkben teljesitsék. A benyujtott jelent-
kezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto diakok szamara a heti két oras foglalkozas
kotelezo.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkater-
ve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges eroforra-
sokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végen be-
szamol a sportkor tevékenységeérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése

2 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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beemel a tanévrdl szolo beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didk-
sportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei

szerint, az intézmény anyagi helyzetének fiiggvényében tandran kiviili foglalkozasokat szer-

vez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége, a sziiléi szervezetek, tovab-

ba a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

e adjanak lehetdséget a differencialt foglalkoztatasra, az iskolaban tanitott targyak tantervi
kovetelményeinek elmélyitésére, a szakmai képzésre, a tovabbtanulas eldsegitésére,

e rendszeres sportolasi alkalmakkal biztositsak az egészséges ¢életmddra nevelés lehetdsé-
geit,

e sajatos modszereikkel segitsék az iskola nevelési feladatainak megoldasat,

e hatékonyan feleljenek meg a tanuldk érdeklddési korének,

e adjanak lehetdséget arra, hogy a tantervi tananyag komplex miikodési anyagga szélesed-
jen.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg. A kotelezd

Oraba beépitett szakkorok kivételével ezeket a foglalkozasokat szeptember 15-t61 majus 31-ig

szervezziik. A foglalkozasokra a foglalkozast vezetd tanarnal személyesen kell jelentkezni. A

tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezd. A

tanoran kiviili foglalkozésok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola

heti tanoran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A tantargyfelosztasaban tervezett tevékenységek:

e tehetséggondozas

korrepetalas, felzarkoztatas

felvételire valo felkészités

szakkorok, diakkorok

versenyre készité foglalkozasok

énekkar

A foglalkozasok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozdja, kiilsé szerv képviseldje, sziild. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. Sportfoglalkozast csak az arra képesitett személy vezet-
het.

Tanulmanyi versenyek: meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek felelosek. Az iskolai versenyek tartalméat a szakmai munkakozdsségek
hatarozzak meg, és feleldsek a lebonyolitasért. A szervezést az igazgatohelyettesek iranyit-
jak.

Diakprogramok: az iskola éves munkatervével 6sszhangban éves terv alapjan szervezhetok.
A hagyomanyos iskolai vetélkeddk, haziversenyek el6készitéséért, lebonyolitasaért a szerve-
z0 osztaly felelds, akinek munkdjat tanar segiti.

Konyvtar: az iskola konyvtara a konyvtari tanorakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi
idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek, folyodiratok, valamint az
egyéb informéciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje rendelkezik. A
konyvtar kiilon miikédési rend szerint dolgozik, amely tartalmazza a kozmiivelddési teve-
kenység leirasat is.

Szervezett eseti foglalkozasok: tanulmanyi kirandulas, mozi- és szinhazlatogatas, Péterfy-
nap, sportnap, osztaly klubdélutan, szervezett kiilfoldi utazasok stb. pedagogus feliigyeletével
szervezhetok.
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Tanulmanyi kirandulasra az iskola egy tanitas nélkiili munkanapot biztosit a diakok szama-
ra. Kozosségépitod értékénél fogva ajanlott a tanuldcsoportoknak az alsé tagozaton egynapos,
a fels6 tagozaton kétnapos, a gimnaziumban haromnapos kirandulasokat szervezni. A tobb-
napos kirdnduldsokat a hétvégi pihendnapokkal kiegészitett idoben lehet szervezni. Az év
eleji elso sziiloi értekezleten a tanulmanyi kiranduldsrol €s annak finanszirozasi feltételeirdl
dontés sziiletik, melyet a sziilok irasban is rogzitenek, és alairasukkal hitelesitenek. A kiran-
duldsokra két f6 tanari kisérot kell biztositani.

Kiilfoldi utazasok:

e Az utazasok az iskolai kapcsolatok keretében szervezhetdk. A kiutazd csoportok
programjat, az utazas idopontjat, itvonalat, a résztvevd tanulok nevét és a koltségve-
tést a kiutazas szervezésével megbizott pedagogus az utazas elott egy honappal leadja
az igazgatonak. A sziiloktdl irasbeli beleegyezd nyilatkozatot kell kérni, és szdmukra
legalabb 2 sziiloi értekezletet kell tartani (utazas elott elokészitd, utazas utan értéke-
16).

e Egyéb tanulmanyi idében szervezett kiilfoldi utazashoz eldzetes igazgatdi engedélyt
kell kérni.

e A didkok hazatérésiik utdn egy hét ,.tiirelmi id6t” kapnak minden tantargybol ahhoz,
hogy felzark6zhassanak, és hianyossagaikat potoljak.

e Elvi dontés, hogy a kiilfoldi utazasokon az arra érdemes, j6 magatartdsu, j6 szorgalmi
didkok vegyenek részt. Az idegen nyelvet tanitd tanar az osztalyfénokkel valo egyez-
tetés alapjan alakitja ki a kiutaz6 tanulok névsorat.

e A kiutazas és a visszafogadas koltségei a tanulokat terhelik. Ugyanakkor az iskola ve-
zetése altal megbizott szervezd tanarok kotelesek valamennyi palydzati lehetdséget
kihasznalni, hogy csokkentsiik a tanulok csaladjara es6 koltségeket.

e A didkok, illetve az utazasért felelés pedagdgus egy honapon beliil fényképes besza-
molot készit az iskolai dokumentécié szaméra (Evkonyv, honlap, tjsag stb.).

Onkéltséges tanfolyamok:

A tanfolyamok irasos kérelemre igazgatdi engedéllyel szervezhetdk. Kiilsé intézmény segit-
ségével is indithatok, mas iskola tanuldival kozdsen is szervezhetdk (gépiras, Szamitastechni-
ka tanfolyam, munkéba allast segité tanfolyamok, gépkocsivezetés, nyelvvizsga eldkészités,
uszas, tarafoglalkozas stb.) Az ezeken valo részvételért a tanulok eldre téritési dijat fizetnek.

A zenei kultara fejlesztése érdekében — a 12. évfolyam kivételével — a tanulok szdmara évi
négy alkalommal tanitasi id6ben egy oras idétartami hangverseny-latogatast és szinhazla-
togatast szerveziink. Az osztalyokat egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok kiséri a hang-
Versenyre.

6.14 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

6.14.1 Ovoda

Az 6vodai linnepélyek, megemlékezések rendje:
Az linnepek keresztyén szellemil el6készitésére kiilon hangsuly keriil. Az linnepeket a készii-
16dés 6rome, a gyermekek valtozatos tevékenységei hassak at. Sziikségesnek tartjuk, hogy a
gyermekek érezzék at a masoknak valé 6romszerzés, 6nzetlen ajandékozas Gromét.
Az alabbi tinnepek keriilnek megrendezésre a nevelési program szellemében:

e ¢évzaro

e agyermeki élet hagyomanyos megemlékezései: Mikulas, farsang, gyermeknap

e nemzeti megemlékezések: marcius 15., jinius 4. (nemzeti Osszetartozas napja)

e az egyhazi linnepek: kardcsony, husvét, piinkosd
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Az édesanyakat a gyermekek otthon testvéreikkel és édesapjukkal kdszontik, melyhez az
6voda a hatteret adja (ajandék, vers).

Karacsony elétt az egész 6voda gyermek-istentiszteleten vesz részt az Oregtemplomban. Az
évzard iinnepély eldtt csalados gyermek-istentisztelet van. Karacsony el6tt az dvodasok ko-
szontik a Szeretethaz idés lakoit. Ujévkor és hiisvétkor mendikalassal keresik fel a gyiileke-
zet intézményeit, ill. a haz lakoéit. Tavasszal, az iskolaval kdzosen iskola-hivogatd megrende-
zésére keriil sor a Gergely-jaras néphagyomanyat felelevenitve. Evente két alkalommal ki-
randulast szerveznek. Egy alkalommal egyhdzmegyénk valamelyik templomat latogatjak
meg az 6vodasok. Ev végén csalados kirandulast, 6sszel félnapos tanulmanyi kirandulast tesz
a kozosség. A gyermek-istentisztelet minden honap negyedik péntek déleléttjén van az Oreg-
templomban. Ekkor és évzaré elott diszithetik az oltart a gyermekek. Ezt 6vondi iranyitassal,
az altaluk hozott virdggal, csoportonként valtva teszik. Hagyomény az év végi kerti rendez-
vény, melyen els6sorban a sok mozgast igényl6 jatékok, vetélkeddk, versenyek szerepelnek a
szlilék aktiv egylittmiikodésével. A gyermekek sziiletésnapjat minden csoportban kozdsen
iinneplik. Részt vesz az 6voda az iskola adventi bazar rendezvényén. Erre az alkalomra a
sziilékkel egyiitt késziill munkadélutan keretében. Osszel kiirtéskalacs-siitést rendeziink az
udvaron. A bevételt az 6voda jatékvasarlasra forditja. A sziilok kozossége egyetértési jogkor-
rel rendelkezik a témaban.

6.14.2 Iskola

Az iskola hagyoméanyrendszere a tobb szaz éves multu iskola szokdsrendszerébdl meritve a
nevelési folyamatban rendszeresen ismétlddé programok, rendezvények sorozataban alakul
ki.

Az evangélikus iskola hagyomanyainak apolasaban f6 célunk az intézmény arculatanak ki-

alakitasa, a kitizott célok megvalodsitasa. Erdsiteni kell altaluk a tanulok érzelmi kotédését az

intézményhez.

Forrasai:

e a Gyodri Evangélikus Gyiilekezet hagyomanyai az iskolaiigy terén, a névado élettitjanak,
munkéssaganak megismerése

e az intézmény sajatos rendszere és az azokra épiil6 feladatok (hitoktatas, egyhazi tinnepek
stb.)

A tanitas nélkiili munkanapok

A tanév soran adhat6 (rendeletben meghatarozott) tanitds nélkiili munkanapok elosztasat a

neveldtestiilet a tanév elején évente hatdrozza meg.

Alapelvként fogadta el:

¢ iskolai csendesnap évente két alkalommal,

e tanévkezdd tanéri csendesnap augusztus utolséd hetében,

e az 5-12. évfolyamok kotelezden vesznek részt eldzetes beosztas szerint a vasarnapi fél
kilenc orakor kezddd¢ istentiszteleteken, minden honap masodik vasarnapjan 15.30 ora-
kor az 6vodasok és az alsé tagozatos kisdiakok a gyermek-istentiszteleten,

e tanulmanyi kirdndulds méjus honapban, lehetdleg keriilve a kozép- ill. emelt szintii érett-
ségi vizsganapokat,

e sportnap a tanév rendjének beosztdsa szerint,

e cgészségnap a tanév rendjének beosztdsa szerint.

Iskolai iinnepélyek

e Tanévnyito €s - zard linnepi istentiszteletek.

e Gimnaziumi tanuldk ballagasa, az érettségizok utolséd tanitasi napjat kovetden, linnepé-
lyes istentisztelet keretén beliil (felelds 11. évfolyam). A ballagési linnepély helyszine
mindenkor az iskola és az Evangélikus Oregtemplom. A ballagason, a szdbeli érettségin
€s egy€b vizsgan a lanyok a Luther-rézsaval diszitett fehér bluzt, a fiak fehér inget és
Luther-rézsaval diszitett nyakkenddt viselnek. Ezen feliil s6tét szinli szoknya (kosztiim),
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illetve oltony az tinnepélyes o6ltozet. A ballagasi linnepélyt a végzds osztalyok kozosen
tartjak.

e Altalanos iskola 8. évfolyamos tanuldinak ballagasa az utolsé tanitasi napon, iinnepélyes
istentisztelet keretén beliil (felelés 7. évfolyam - diszités). Az linnepi ruha az iskolai
egyenruha.

e Oktober 23-1 nemzeti tinnepen (felelés a 10. évfolyam, a varosi koszoruzasért felelds a 9.
évt.).

e Marcius 15-1 nemzeti linnepen. (felelds: a 6. évfolyam, a varosi koszoruzasért felelés a 7.
évf)).

e Karacsonyi istentisztelet és linnepi miisor.

Minden iskolai linnepélyt a gyiilekezet meghivaséaval szerveziink, a nemzeti iinnepekre készi-
tett miisorokat bemutatjuk kiilon is a szeretethaz lakéinak.

Az iskolai linnepélyekre valo felkésziilés a tanitdsi 6rakon kiviili idében, a didkok szabadide-
jének terhére torténik, kivételt képez ez aldl az osztalyfonoki ora. Az iskola az eldadas eldtt
egy fOprobat engedélyez tanitasi idoben.

Osztalyszintii megemlékezések (osztalyfonoki orak keretében)

e QOktbber 6-1 aradi vértanuk emlékére;

e Februdr 25-én a kommunizmus 4ldozatainak emlékére (9-12. évfolyamon);

e Aprilis 16-an a holokauszt dldozatainak emlékére (9-12. évfolyamon);

e Junius 4-¢én a nemzeti emlékezés napja (Trianon);

e Az osztalyszintli megemlékezéséket az osztalynaploban rogziteni kell.

Rendezvények

e szeptember masodik péntekjének éjjelén sporttalalkozd végzett didkoknak (felelés DOK),

e advent els6 vasarnapja el6tti pénteken adventi koncert (felelds: ének-zene szakos pedago-
gusok),

e karacsonyi illatok™ elnevezésii vasar €s szeretetvendégség (felelds a 10. évfolyam),

e decemberben-januarban az érettségizok szalagavaté tinnepélye (felelés 11. évfolyam),

e a didkonkormanyzat rendezésében golyabal az 5. évfolyamnak (felelés a 6. évfolyam —
programszervezés, 7. évfolyam — biifé),

e a diakonkormanyzat rendezésében golyabal a 9. évfolyamnak (felelds a 10. évfolyam),

e péntek esti klubfoglalkozasok, évente két alkalommal papirgytijtés stb. (felelés DOK),

e a farsangi iddszakban 6vodai, also tagozatos, felsé tagozatos, gimnaziumi balok (felelds
az osztalyfonoki munkak6zosség, biifé SZM),

e Aaprilis honapban a névadorol elnevezett Péterfy-nap (felelds az igazgato, és az osztalyfo-
nokok; emlékmiisor: 11. évfolyam),

e elsd félévben a DOK szervezésében év osztilya valasztds (9-12. évfolyamon) (felelds a
11. évfolyam),

e pedagdgusok koszontése a pedagdgusnap alkalmabodl az Igazgatotanacs szervezésében,

e pedagodgusok egyiittléte (kirandulas) évente egy alkalommal (alsé tagozatos igazgato he-
lyettes),

e iskolai tanulmanyi- és sportversenyek az éves munkaterv alapjan (munkakozosség-
vezetok),

e Dbeiskolazassal kapcsolatos (6vodai, altalanos iskolai, gimnaziumi) rendezvények (altala-
nos igazgatohelyettes),

o cgészségnap (felelds biologia szakos tanarok).

Utazasok, kiilfoldi kapcsolatok

e Amennyiben az osztaly megszervezi, €s a sziilok vallaljak a koltségeket, a 10. évfolyam
Erdélyben tanulmanyi kirdndulason vesz részt az irasbeli érettségi hetében.
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e Az augsburgi Stetten Instituttal kotott egyiittmitkdési megallapodas keretén beliil a 11.
¢évfolyamosok csereutazason vesznek részt.

e Az iskola tamogatja a neuendettelsaui iskolaval torténd kozos rendezvényeket, projekte-
ket, diakcseréket.

e Az amerikai irvinei egyetemmel vald egyiittmiikodés keretén beliil 2 évenként tamogat-
juk a meghivott diakok és pedagdgus tanulmanyi utjat.

e Az amerikai wisconsini egyetemmel kotott megallapodas alapjan végzos hallgatok toltik
nalunk tanitasi gyakorlatukat.

e Az irorszagi egyetemmel vald kapcsolaton beliil évente érkeznek gyakorlod tanarok,
akikkel az angol munkakdzosség tagjai foglalkoznak. Sajat tanaraink meghivasra tanul-
manytton vehetnek részt frorszagban.

Az iskola altal szervezett kiilfoldi utakon részt vevo didkok 1 hét felkésziilési idot kapnak a
tananyag potlasara. A felkésziilési idon beliil nem osztalyozhatoak.

A tanulok eredményeinek és sikereinek elismerése, nyilvanossa tétele
e irdsos formaban: faliujsdgon, oklevélben, évkonyvben, iskolatijsagban
e szoban: iskolai szintii rendezvényeken, dhitatot kovetd iskolagytlilésen

Intézményiink jelképei
Zasz106:

W,W\Zo}A \\

VAL

Egyenruha:

A hagyomanyok apolasaval kapcesolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a feleldsoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, ta-
nulmanyi és sportrendezvények stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és tanuldk szdmara — a képességeket és ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagd-
gusok és tanulok részvétele kotelezd, megjelenés a rendezvényekhez ill6 6ltdzékben.
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7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény peda-
gogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pe-
dagogus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil
segitd egyéb felsdéfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javas-
lattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A legtobb pedago-
gus munkaja tamogatasara egy-egy laptopot kap az iskolaban torténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket— irdsos munkaltatdi engedéllyel — a pedagdgusok otthonukban is hasznalhat-
jak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasz-
nalatakor.

A neveldtestiilet altal atadott jogok:

* A magatartas, szorgalom értékelése az osztalyban tanitd neveldk feleldssége és felada-
ta. A félévi és a tanév végi értekezleteken a neveldtestiilet az dtadott jogokrol beszamo-
lassal tartozik.

* Fegyelmi ligyek esetén az érintett didkot tanitok kdzossége jar el.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, félévzard és tanévzarod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,
tajékoztato €s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Neveldtestiileti értekezletek

e A nevelGtestiilet dontést hozo feladatkorét neveldtestiileti értekezletek korében oldja
meg: a tanévnyitd és -zard értekezletek az éves munka tervezésének és értékelésének
forumai, a félévi és év végi osztalyozo értekezletek a tanulok teljesitményeinek érté-
kelésére hivatottak, az egyes osztalyok osztalyozo értekezletét az osztalyfénok vezeti.

e Az évi két nevelési értekezlet egy-egy pedagogiai téma vagy feladat részletes, elemzé
feldolgozasara szolgal.

e Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet az intézmény lényeges problémdainak megolda-
sara a nevelGtestiilet egyharmadanak, valamint az igazgato, illetve a vezetdség kez-
deményezésére hivhato Gssze.

e A neveldtestiileti értekezletek tartalmarol emlékeztetd, a hozott dontésekrdl jegyzo-
konyv késziil. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, vala-
mint egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

e A neveldtestiilet a hataskorébe tartozo fegyelemi ligyekkel kapcsolatos dontés eloké-
szitésére, a fegyelmi eljaras lebonyolitasara fegyelmi bizottsagot hoz létre.
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Munkaértekezletek

e Munkaértekezletek feladata a hataskorok folyamatos gyakorlasa, az aktualis feladatok,
események, értékelések megvitatasa. A dontés-elokészités érdekében meghatarozott rend-
szerességgel kell tartani.

e Az igazgato terv szerinti munkaértekezletet tart a nevelOtestiilet részvételével. A munka-
értekezleteken az igazgatd tdjékoztatast ad az iskolat érintd friss informaciokrol, az ese-
dékes feladatok elokésziiletérdl, végrehajtasarol, megjeloli a kdvetkezd idészak neveld-
testiiletet érinté faladatait. Javaslatdra a nevelGtestiilet hataroz a hataskorébe tartozo
igyekben.

¢ A munkaértekezletek az iskola vezetdinek is informacids forumai.

e A nevelGtestiilet tagjainak és a szakmai munkako6zdsségeknek véleménynyilvanitési, ér-
tékelési €s javaslattételi foruma.

e Szakmai munkak6zosségi értekezlet az adott szakmai munkakozosség altal meghatarozott
id6épontban és témaban keriil 6sszehivasra. Feladata a munkak6zosség hataskorébe tarto-
706 témak targyaldsa, dontések meghozatala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megol-
dasat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémai-
nak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban és juniusban az igazgato altal kijelolt
napokon félévzaro és tanévzaré értekezletekre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — 0szta-
lyozé értekezletet tart a nevelotestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A neveldétestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyban meghatarozottak kiveé-
telével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazati joggal bird tagjai az
aktiv pedagdgus munkakdrben alkalmazott dolgozok, akik 12 honapnal hosszabb szerzédés-
sel és legalabb 50%-os munkaideji alkalmazasban allnak, valamint az evangélikus hitoktatast
veégz6 személyek (lelkészek, hitoktatok, hittantanarok). Titkos szavazas esetén — neveldtestii-
let 50%+1 {6 kérésére - szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
neveldtestiileti értekezlet Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek hataroza-
ti formaban.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A neveldtestiilet feladatanak és jogkorének részletes atadésaval — allando és alkalmi bizottsa-
gokat hoz létre, amelyek az intézményben az aldbbiak:
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a) Felvételi bizottsag

Feladata:

e az iskolaba jelentkez6 tanulok adottsagainak, tudasanak és neveltségi szintjének, képes-
ségeinek megitélése,

e javaslat tanuloi jogviszony létesitésére, annak indoklasa.

A bizottsag tagjai feladatukat igazgatéi megbizas alapjan latjak el. A megbizas mindig egy

felvételi eljarasi idészakra vonatkozik.

b) Vizsgabizottsag

Feladata:

e (Crettségi vizsgak, osztalyozod vizsgak, kiilonbozeti vizsgak, év végi vizsgak szervezése,
elokészitése, a vizsga lebonyolitasa, feliigyelete, vizsgaztatds, vizsgajegyzokonyv és a
vizsgaval kapcsolatos egyéb dokumentaciok elkészitése.

A bizottsag tagjai feladatukat igazgatoi megbizas alapjan latjak el. A megbizas mindig egy

vizsgaid6északra vonatkozik.

¢) Fegyelmi bizottsag

Feladata:

e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

e az intézmény vezetdje vagy egyik helyettese,

az érintett tanul6 osztalyfondke,

egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagogus,

egy, a tanulo altal felkért — és nem 6sszeférhetetlen — pedagogus,

a diakonkormanyzat képviseldje.

7.3 Az intézmény 6vodapedagogusai és tanarai
7.3.1 Az 6vodapedagogus és pedagogus megbizasi feltételei és kotelessége

Az intézmény 6vodapedagdgusai és tanarai a MEE intézményi torvényében meghatarozottak
szerinti pedagogusok lehetnek. A képesitési feltételeket a mindenkor érvényben 1évd kozne-
velési torvény irja eld. Hitoktatast lelkészi diplomaval vagy hittantanari képesitéssel rendel-
kezd személy végezhet, illetve az dvodaban lelkészi iranyitas mellett az 6vondk. Pedagogus-
nak elkotelezett keresztyén, erkdlcsileg feddhetetlen, hivatali és maganéletében egyhazahoz,
gylilekezetéhez és a magyar hazahoz hii jeloltet lehet megvalasztani, aki megfeleld végzett-
séggel rendelkezik, és a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas.

7.3.2 A pedagogusok jogai

7.3.2.1 Ovoda

e Joga, hogy a foglalkozasi, ill. pedagogiai program alapjan az ismereteket, a nevelés-
tanitas modszereit megvalassza.

e A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalassza az alkalmazott
foglalkozasi eszkozoket, szakkonyveket.

e Irényitsa, értékelje a gyermekek napi tevékenységét.

e Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagogiai programjanak tervezé-
sében ¢és értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
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e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa, részt vegyen peda-
gogiai kisérletekben, kutatdmunkaban.

e Egyhazi, szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis, orszagos, egyhazi, kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi tevékenységét elismerjék.

e FEredményes és /vagy kimagaslo munkavégzésért, szakmai fejlédéséért vezetdje dijra,
kitlintetésre terjessze fel.

7.3.2.2 Iskola

e Az intézményben elfogadott pedagdgiai €s nevelési program, valamint a kerettanterv
alapjan elkészitse a helyi tantervet, kivalaszthassa a tananyagot, a tanitds mddszereit €s
eszkozeit.

e FEgyhazi, szakmai testiiletek, egyestiletek, kamarak, érdekvédelmi szervezetek tagja le-
gyen, képviseloként részt vehessen a helyi, regionalis és orszagos egyhazi kdzoktatassal
foglalkozo testiiletek munkajaban.

e Részt vegyen szervezett tovabbképzéseken.

e FErdemi informaciokat kapjon és testiileti véleményt alkosson az iskola belsd életét és
kiils6 kapcsolatait érint6 minden fontos kérdésben.

e Irényitsa és folyamatosan értékelje a tanulok munkdjat, mindsitse tudasukat.

e Eredményes ¢és /vagy kimagaslo munkavégzésért, szakmai fejlédéséért vezetdje dijra,
kitiintetésre terjessze fel. Torkos Andras dijra a Torkos Andras Evangélikus Miivel6dési
Alapitvany kiirésa alapjan lehet pedagogusokat felterjeszteni. Ezt az intézmény barmely
dolgozoja és sziilok is kezdeményezhetik.

7.3.3 Evangélikus 6vodapedagogussal, pedagogussal szembeni elvarasok

e A pedagdgus hivatali és maganéletében egyhazahoz, gyiilekezetéhez és a magyar hazahoz
valo hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval és rendezett csaladi
¢letével mutasson példat a gyermekeknek és kornyezetének.

e Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabalyok hatdrozzak
meg.

e Munkakori feladatait az alapdokumentumok, az intézmény munkaterve, a jovahagyott
munkarend és a vezetdk utasitdsai alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

e A keresztyén etika, a pedagogus etika normait betartja.

e Felel6s a rabizott gyermekek keresztyén szemléleti testi-lelki-szellemi fejlodéséért.

e Az elbirasoknak megfelelden naponta felkésziil a nevel6-oktatd munkara, alkalmazza a
rendelkezésre allo szemléltetd eszkdzoket, segédanyagokat, ellatja a munkajaval kapcso-
latos tligyviteli teenddket.

e Az intézmény miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egés-
zségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat megdrzi.

e Részt vesz az intézmény értekezletein, megszervezi és vezeti az évi sziil6i értekezleteket,
sziikség szerint (bejelentkezés esetén) fogadoorat tart.

e Részt vesz a pedagdgus-csendesnapokon.

e Nyilt napot szervez, a sziiléket folyamatosan tdjékoztatja az esetleges tudnivalokrol a
gyermekekkel kapcsolatban.

e Pedagogusi magatartasaval példat mutat a gyermekeknek, az ifjusagnak, a sziiloknek a
keresztyén életvitelrol.

e Biztositja nevelési-oktatasi programunk céljainak megvalosulasat. Sziikség szerint csalad-
latogatast végez.
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Ovija az intézmény berendezési targyait, a leltari targyakért és az altala hasznélt targya-
kért felelosséggel tartozik.

7.3.4 A pedagogusok kotelességei

7.3.4.1 Ovoda

Munkaidében az 6voda teriiletét csak a vezeté engedélyével hagyhatja el, pedagdgiai
szempontbol kiillondsen védett a fél nyolctol tiz ordig terjedd iddszak. A valds indok (ba-
leset, csaladi ok ) hidnyaban torténd csoportelhagyas szdbeli, majd irasbeli figyelmezte-
tést von maga utan.

Kortltekintéen, pontosan vezeti a felvételi mulasztasi naplot /A:Ti. 726./. Az étkezd
gyermekek szdmat havonta Gsszesiti €s lezarja.

Az 6vond kotelezd oraszamat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal —csoportban
tolti el.

A kotelezé 6raszamon kiviil, heti térvényes munkaidejében felkésziil az 6vond masnapi
munkdjara, gyermekrendezvények, kirdnduldsok, tinnepélyek megszervezésében, meg-
rendezésében miikodik kozre.

Részt vesz a szertar, kdnyvtar gondozasaban, jatékeszkozok, foglalkozasi eszkdzok be-
szerzésében.

Palyazatok, fejlesztési elgondolds munkalataiban részt vesz, gondoskodik az 6vodai de-
koracid idénkénti megljitasarol.

A vezet6 utasitasai és a nevel6testiileti hatdrozatok értelmében vezeti a csoportnaplot €s a
gyermekek személyiséglapjat.

Szakmai gyakorlat vezetése esetén dijazasban részesiil a felkérd intézmény koltségvetés-
ének terhére.

Esetenként részt vesz az Evangélikus Ovodék szakmai munkakozosségének munkajaban.
Az egyhazi eldirasokat megtartja.

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt valamennyi csoportban 6vodapedagdgus foglalkozik a
gyermekekkel betegség esetén haladéktalanul értesiti a vezetd 6vondt és valtotarsat.
Latogatja az 0vodas istentiszteleteket, részt vesz a hittan foglalkozasokra felkészitd be-
sz¢lgetéseken.

7.3.4.2 Iskola

Koteles:

A rabizott kisgyermekeket, tanuldkat keresztyén szellemben nevelni, fejlodésiiket figye-
lemmel kisérni és elsegiteni, ismereteiket gyarapitani, pozitiv erkolcsi vonasaikat fej-
leszteni, értékes jellembeli tulajdonsagaikat erdsiteni, ket az 6nallo keresztyén életre fel-
késziteni.

Tiszteletben tartani az altalanos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait és a szemé-
lyiséghez fliz6d6 jogokat.

Az egyhazi elbirasokat, az intézmény tanulmanyi €és munkarendjét megtartani, szakmai és
pedagogiai felkésziiltségét allanddan fejleszteni.

Hét évenként legalabb 120 6ras tovabbképzésen részt venni.

A kisgyermekek és a tanulok sziileivel (gondviseldivel) jo kapcsolatot kialakitani.
Nevelni a rabizottakat —szaktargytol fliiggetleniil — a helyes és kulturalt magyar beszédre
¢s irasra.

Tanmenete alapjan haladni a tanitdsban, ha nagyobb lemaradasa van, azt a munkakdzos-
ség-vezetdjének és az igazgatonak jelezni.

Részt venni az intézmény altal szervezett iinnepélyeken és a neveldtestiileti értekezlete-
ken.
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A szakmai teriiletén kivalod képességeket felmutatéd tanulokkal rendszeresen foglalkozni.
A hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasat segiteni.

A pontos, fegyelmezett munka, az tigyeleti rend, az altala is elfogadott szabalyok el6ira-
sainak alkalmazésa és betartasa hivatalbol eredd kdvetelmény.

A pedagdgus munkajanak megkezdése elott 15 perccel az intézmény illetve a foglalkoza-
sok helyén megjelenni.

Az intézményvezetd vagy helyettese itmutatasa alapjan az tligyeleti szolgalatot, a helyet-
tesitést, a tanoran kiviili teenddket, vallalt tisztességével kapcsolatos feladatait, valamint a
munkakorével kapcsolatos adminisztraciot ellatni.

Betegség vagy egyéb akaddlyoztatas esetén azonnal, de legkésébb az elsd munkanap reg-
gelén 7.30 o6raig bejelenti tadvolmaradasat, annak varhaté iddtartamat, és a helyettesitéshez
hasznalhat6 segédanyagot biztositja.

7.3.5 A tanarok megbizas alapjan ellatandoé feladatai

Szaktanari feladatok

Lassa el a munkatervben meghatdrozott feladatokat: szintre hozo, korrepetdlo, tehetség-
gondoz¢ foglalkozasok, ligyeleti szolgalat, kisérletek stb.

Erettségi- és osztalyozovizsgakon, kiilonbozeti-, év végi vizsgakon, felvételi vizsgakon
lasson el felligyeletet.

Lassa el az iskolavezetéstdl, illetve a munkak6zosségtdl kapott feladatokat (munkakdzos-
ség-vezetl, osztalyfonok, diakonkormanyzat-vezetd, balesetvédelmi, tiizrendészeti meg-
bizott, érettségi jegyz0, szinhazfelelds stb.).

Osztalyfénoki feladatok

A gyermekkozosségekben meghatirozo szerepe van az osztdlyfondknek. Emberi magatarta-
sa, pedagogiai, szakmai munkaja példaértékii a rabizott gyermekek kozott. Az osztalyfonokot
a neveldtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg. Arra kell torekedni, hogy lehetdleg négy
¢vig egy kézben legyenek a csoportok. Az osztalyféndk dijazasa az érvényes jogszabalyok
szerint torténik. Az l.a, 1.b, 5.0., 5/1, 8., 9.0., 12.0., 12/VIIL. osztalyok osztalyfénokeit ki-
emelt osztalyfonoki bérpotlek illeti meg.

Feladatai:

Az osztalyban tanuld gyermekek sokoldali megismerése, személyiségiik fejlesztése, a
kozosség formélasa az egyéni bandsmoddal 6tvozve.

Egyiittmikodés az osztalyban tanitd pedagdogusokkal, a nevelési és az oktatasi feladatok
Osszehangolasa.

Az osztaly tanorainak €s szabadidds foglalkozasainak latogatasa.

A tanulok elfoglaltsaganak figyelemmel kisérése, a palyavalasztas el0készitése, iranyitasa
a tanulo képességeinek megfelelden.

A tanul6 személyiségének megismerése csaladlatogatas €s a tanuloi tevékenység kiilonfe-
le formaiban (6ralatogatas, kirandulas) stb.

Feleldsség az altala vezetett kozOsség magatartasaért, viselkedéskultirajaért, tanulmanyi
elomeneteléért, a hazirend betartasaért.

Jo kapcsolat kialakitasa a sziil61 hazzal, rendszeres kapcsolattartas, csalddlatogatas.

A csaladok szocialis helyzetének figyelmemmel kisérése, sziikség esetén javaslat a segé-
lyezés valamelyik formdjara.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi €s év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulas-
sal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé ter-
jeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
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e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
g0sit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztaly-
fonoki munkakozdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

o Atfogo jellemzés, jelentés készitése osztalyardl a tanév végén, valamint érettségi elott.

7.3.6 A pedagdégus nevel6-oktaté munkajaval osszefiiggé teendékre valé megbi-
Zas

A megbizas altalanos elvei:

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

egyéni elképzelések,

a ,,masodlagos” jovedelmi lehetdségek aranyos elosztasa,

érvényesiilhet: kozosségi, vagy csoportérdek, dnkéntesség, valamint a kedvezményezett
pedagogusok (nyugdij elott allok, kisgyermekes anyak, palyakezddk) érdekvédelme,

e amegbizatasok kiemelkedd szintii teljesitése jutalmazasi szempont.

A megbizas lehet:

e cgyszeri alkalomra sz6l6 (linnepélyek, versenyek szervezése, vizsgdk szervezése, lebo-
nyolitasa stb.),

e meghatarozott idére sz6lo (1-4 tanév), mely tobbszor megismételhetd; nem megfeleld
szinvonalu ellatds esetén a munkateriilet kozvetlen irdnyitojanak javaslatira a megbizas
visszavonhato.

Tartos (legalabb egy tanévre szo6l6) tovabbi megbizasok:
osztalyfénoki feladatok

gyermekvédelmi felelds

iskolatijsag, évkonyv szerkesztése

iskolai tinnepélyek szervezése

taborok, szabadidds programok szervezése

tliz-és munkavédelmi feladatok

igazgatdtanacsi tagsag

palyavalasztasi felelds

DOK segitése

hazi és levelezds versenyek szervezése

tanfolyam vezetése

projektvezetdi feladatok palyazatokban, kiilfoldi csereutazasokban, programokban

7.4 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitadsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfe-
ladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgaté megbizdsara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a belsd vizsgak lebonyolitasa-
ban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb
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Ot eves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore. Az intezményben kilenc munkak6zosség
miikodik: napkozi, humén, hittan, TER (Testnevelés, Enek, Rajz), angol idegen nyelvi, német
idegen nyelvi, matematika-informatika, természettudomanyi, és az osztalyfénoki munkak6zos-
ség.

Ovoda

Az 6vodaban mikodé munkakozosségek feladata az 6voda eredményes neveldmunkajanak
segitése, szakmai teriiletek elemzd feldolgozésa, elméleti, mddszertani segitségnyujtas. A
munkakozosség onalléan osszeallitott éves program szerint dolgozik. Evi két alkalommal
szervezi foglalkozésait. Bemutatd nap vezetésére kérheti fel tagjait. A munkakdzosség-vezetd
a munkakozosség éves programjat koteles irdsban az éves munkatervhez csatolni. Ertékelését
az éves munkajarol irasban nyujtja be. A munkatervet minden tanév szeptember 30-ig kell
benyujtani. Az éves értékelés a tanévzaro értekezleten esedékes.

Iskola

Az azonos szaktargyat tanité pedagogusok (legalabb 5 £0) a kdzos mindségi és szakmai mun-
kara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére tagjai koziil évenként a munkako6zos-
ség sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetot valasztanak,
akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatdsaval. A tanarok szaktirgyaiknak megtele-
16en egy, illetve tobb munkakozosség tagjai lehetnek. A munkak6zosség feladata a szaktargy
egységes kovetelmény- és értékelésrendszerének kialakitdsa, egymas munkdjanak szakmai
segitése.

A munkakozosség:

e tagjai sorabol valasztja meg vezetdjét,

Osszedllitja munkatervét, éves munkatervét (versenyek, tovabbképzések, konzultaciok),
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, tankonyvvalasztasra,

elosztja tagjai kozt a feladatokat,

javasolja eszk6zok, tanulményi segédletek beszerzését,

intézkedik a nevel6testiilet altal raruhazott feladatokban,

kozremiikddik a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozaséaban,

értékeli a munkako6zosség-vezetd munkajat,

javaslatot tesz kitlintetésre, jutalmazasra.

7.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.5.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minéségét.

e [Egyiittmiilkddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitsa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal €és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakdozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsO ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mukodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a fakulta-
cios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az tago-
zatos osztalyok tantervének kialakitasakor.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, ajanljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmaéra az osztilyozd vizsgak, a probaérettségi vizsgik irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4lld szakmai eldirdnyzatok felhasznala-
sara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok szak-
iranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos peda-
gbdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamo-
gatd szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az iskolan kiviili allasfoglala-
sai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztat-
ja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakoz6sség-vezeto feladatat képezik az alabbiak:

a tanév indulésakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez,

Osszeallitja a munkak6z6sség munkaprogramjat a munkakozosségével kozosen, amelyet a
munkako6zosség szeptember 15-ig elfogad,

a szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja,

figyelemmel kiséri szakmadja, szaktantargya fejlodési irdnyait, szakirodalmat, errdl infor-
malja a munkak6zosség tagjait,

munkakozdsségével vald konzultdcid utdn javaslatot tesz a megjelend és hasznosithatd
szakirodalom és egyéb oktatasi eszk6zok, segédanyagok beszerzésére,

kezdeményezi az egységes ¢és objektiv értékeles, mérés gyakorlatanak kimunkalasat, élen
jar az alternativ helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban,

megszervezi €s lebonyolitja az iskola szakmai és szaktantargyi versenyeit, egyiittmiikod-
ve a szaktanarokkal és igazgatohelyettesekkel,

képviseli a munkak6zosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon, megbeszéléseken, az
ott elhangzottakrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait,

szervezi €s iranyitja az Ontevékeny belso és kiils6 szakmai tovabbképzéseket,

az intézmény €s egységei vezetdl szdmara naprakész, megbizhatd szakmai informaciot
szolgaltat a munkako6zosség életérdl, errdl rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést,

az igazgatohelyettesek szamara segitséget nyujt a szaktanarok szakmai munkdjanak érté-
kelésében,

teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban fontos szakmai szerepet tolt be,
kozvetleniil iranyitja a szaktargyi oktatast,

évente 3-4 munkakozosségi értekezletet szervez, amelyrdl jegyzokonyvet készit,
félévente legalabb egyszer koteles kollégainak orajat latogatni,

segiti, ellendrzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését,

a kompetenciamérés eredményeit értékeli, elemzi, és feliigyeli az elemzésen alapuld ne-
veld-oktatd munkat,

a tanév végeén értékeli a munkakozosség munkajat, errdl irasban tajékoztatja az igazgatot.
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Uj kolléga mentordlisa

Az 1j kolléga beilleszkedését a munkakdzosség- vezetd irdnyitja. A tanév eldkészitésének
szakaszaban megismerteti az intézmény alapdokumentumaival. Az osztalyt (csoportot) el6z6-
leg iranyito neveld tajékoztatja az 0j kollégat a didkokrol.

A munkak6zdsség- vezetd két honapon beliil meglatogatja az ordin, az intézmény vezetdje
pedig fél éven beliil. Ezt kovetden az igazgatd az 0 kolléga munkajat az Igazgatotanacs eldtt
értékeli. A munkak6zdsség- vezetdk €s a hasonld szakos kollégak egy éven keresztiil folya-
matosan figyelemmel kisérik a munkajat.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A munkako6zdsség-vezetdi értekezleteken a munkak6zdsség- vezetok beszamolnak egymas-
nak az elvégzett feladatokrol, egyeztetnek az iskolai feladatvallalasrél. Tobb munkakozos-
séghez tartoz6 kollégak munkajat kozdsen értékelik.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoz-
tatott munkavallaloknak az 6Sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:
e szakmai munkakozosségek,
e sziil61 munkakozosség,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek,
nem pedagdgus munkakodrben alkalmazott dolgozok.

8.3 A sziiloi munkakozosség

Az intézmény a gyermekek keresztyén szellemii nevelése érdekében szoros kapcsolat kialaki-
tasara torekszik a sziilokkel. Minden fontosabb kérdésben kikéri véleménytiket, szdmit tdmo-
gatd kozremuikodésiikre. Az osztalyban 1év0 sziilok kozosségi €lete példamutatod, az osztaly-
fonok kozosségépitd munkajaban tevékenyen részt vesz.

A sziilok jogai:

e A sziilé joga, hogy tdjékoztatast kapjon az intézmény nevelési céljarol, mikodési
rendjérdl, gyermeke eldmenetelérdl, s barmilyen kérdésrdl, ami a sziilok és a neveldk
koz0s céljait segiti.

e Vilasztott képviseldi Gtjan részt vehet az intézmény munk4jaban, az Igazgatdtanacson
és a Sziil61 Munkakozosségen keresztiil.

e Javaslataival, véleményével segiti az intézmény munkajat.

e Egyetértési jogot gyakorol a Hazirenddel kapcsolatban, a tankényvek tankonyvren-
delésbe valo felvételekor.

e Véleményezési jogat gyakorolja a Pedagogiai program elfogadasakor, és az SZMSZ
kapcsan.

A sziilok nevelési kitelességei:

e A nemzeti kdznevelésr6l szolo torvény rendelkezéseinek értelmében biztositja gyer-
meke rendszeres iskolaba jarasat.

e Elfogadva az egyhazi intézmény sajatos nevelési rendszerét, példamutatdé modon

egylttmiikodik a neveldkkel a gyermek egészséges lelki-értelmi-testi fejlodése érde-
kében.

e Lehetdség szerint részt vallal az intézmény feladatainak megoldasaban.
8.4 Az Intézményi Tanacs
A Koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetoséget az Intézményi Tandcs

megalakitasdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szaba-
lyozza az Intézményi Tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink sze-
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rint iskolankban jol mikodik a sziiloi szervezet és a Diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informacioaramlast, az intézmény tan-
testiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az Intézményi Tandcs megalaki-
tasat.

8.5 A Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére Didkonkor-
manyzat hozhato 1étre. A Didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kér-
désre kiterjed. A Didkénkormanyzat Szervezeti és miitkédési Szabalyzatat a neveldtestiilet a
benyujtast koveto elso nevelotestiileti értekezletén targyalja és fogadja el. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A Diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A Didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-
tarozott idoben — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A Didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
Az iskolai vezetok és az iskolai kozosségek kozotti kapcsolattartasnak biztositania kell a
hatékony vezetés feltételeit, a helyzetértékelést, a tervezés megalapozottsagat, az informéciok
megfeleld aramlésat, a vélemények Osszevetését, az értékeléseket. Biztositani kell az dszinte,
nyilt véleménycserét, az dvoda, iskola mint szervezet optimalis miikodését és az iskola min-
den tagjanak munkéjédhoz sziikséges rendszeres informéciokat. A Didkdonkormanyzatba 5.
évfolyamt6l minden tanuldcsoport 2-2- f6t delegalhat. Vezetdjét a tantestiilet a tantestiilet
javaslatara a Didkonkormanyzat sajat tagjai koziil valasztja, munkajat patronalo tanar segiti.
A Didkonkormanyzat szamos esetben 0nalléan kezdeményez k6zosségi programokat, illetve
jarul hozza a mar meglévo iskolai szintli programok szervezéséhez. llyenek példaul:

e papirgytijtés
nemzeti linnepek
didkparlament
farsang
¢év osztalya valasztas
sport és szabadidd foglalkozasok
pedagdgusnap

A Didkonkormanyzat javaslatot tehet az alabbi kérdésekben:

az iskola Hazirendje,

szabadidds foglalkozasok szervezése,

tanulok jutalmazésa, elmarasztalasa,

ko6z0s programok szervezése,

étkezés, segélyezes,

mindazon kérdésekben, amelyek a tanulok, illetéleg a csoportok életét, munkajat érintik.

A diakénkormanyzat feladatai:

e aziskola irdnti nagyobb feleldsségérzet és a jo 1égkor kialakitasa,

e acsoportok kozotti tanulmanyi, magatartas, sport-€s egyéb versenyek megszervezése,

e aziskola és kdrnyéke tisztasaganak megorzése,

e Onképzés, mas didkszervezetekkel vald kapcsolattartas, varosi rendezvényeken valo rész-
vétel,

e azigazgatoval valo kapcsolatfelvétel kezdeményezése.
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Dantési joggal él:
e amikddése, munkaja szervezésében,
a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak megalkotasaban,
tisztségviseldi megvalasztasaban,
a miikodéséhez sziikséges pénzeszkoz felhasznaldsaban,
sajat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasaban és miikodtetésében,
az iskolaradio ¢€s iskolaujsag szerkesztésében segité munkatarsak megbizasaban.

Véleményezési joggal él:
e az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e atanulokat érint6 kérdésekben,
e atanul¢ ellen folyo fegyelmi eljarasban,
e atankOnyvtamogatas elosztasi modjanak meghatarozasaban,
e fegyelmez0 intézkedések alkalmazasban,
e a hazirend elfogadasaban és modositasaban,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasaban.

A didkképvisel6 és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds formdi, rendje:

A DOK miikddését segitd tanar és/vagy a bizottsagi tagok barmelyike kezdeményezheti az
igazgatoval torténd kapcsolatfelvételt. A taldlkozasra mindkét részrdl eldre egyeztetett 1d6-
pontban Keriil sor.

A DOK miikédéséhez sziikséges feltételek:

Az iskola biztosit a DOK szamara igénybe vehetd termet, helyiséget, ahol megbeszéléseit,
iiléseit, munkaalkalmait megtarthatja. Az tilések nem zavarhatjdk a tanitdsi 6rak rendjét. A
helyiségben biztositott az iratanyag, a jegyzOkonyvek, stb. elhelyezésére egy zart szekrény.

A koltségvetés biztositasa:

A DOK céljara rendelt pénzeszkdzoket az iskola maradéktalanul a didkdnkorményzat rendel-
kezésére bocsatja. A DOK a tanév soran kétszer megrendezésre keriilé papirgyiijtés teljes
bevételével is gazdalkodik.

8.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoport-
ja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegaléasa az iskolai Diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével tanacskozva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.7.1 Ovoda

e Sziildi értekezlet: évi harom alkalommal (1 6sszevont, 2 csoport).
e Rendkiviili értekezlet sziikség szerint §sszehivhato.
e Fogadoodra igény szerint, bejelentkezés alapjan.
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Csaladlatogatas: sziikség szerint.

Nyilt nap: kardcsony, farsang, évzaro.

Egyéni latogatas igényelheto.

Faliujsagra kifiiggesztett informéciokon keresztiil.

Napi érintkezések, rovid informaciocsere.

Igazgatotanacson keresztiil az 6voda egészét illetd atfogd kérdésekben.

Szeretetvendégség évi egy alkalommal a gyiilekezeti kapcsolatok apoldséra.

Nagysziilok teadélutanja (évi egy alkalom) az egyiittmiikodés kiépitésére, lehetoségek
megbeszélésére.

Esti el6adas sziiloknek, évi 1-2 alkalom.

Munkadélutanok: kiilonb6zo tematikaval (kézmiivesség, népi kismesterségek).

A sziilok kozossége egyetértési jogkorrel rendelkezik e témaban is.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd-, hallas-, latas-, mozgasfejlodésének eredményét -
sziikség szerint, de legalabb félévenként a gyermek fejlédését szolgalo intézkedésekkel,
megallapitasokkal, javaslatokkal egyiitt, a gyermek személyiséglapjan, a csoportnaploban
- r0gziti. Az 6vond egy nevelési évben legalabb kétszer a sziilonek - egyéni idépont
egyeztetés utan - tdjékoztatast ad, és ennek tényét a sziil6 aldirasaval igazolja.

8.7.2 Iskola

e Szobeli tajékoztatas a kisgyermeket kisérd sziilok részére.

e Szobeli tajékoztatas sziiloi értekezleteken és sziildi fogadoodrakon, az iskola évente 3
szlldi értekezletet tart.

e A sziildi értekezletek iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza.

e Tanévnyito és félévzard sziildi értekezleteket megel6zden kozos igazgatoi tajékozta-
tas hangzik el.

o frasbeli tajékoztatas az iskolapecséttel ellatott ellendrzd konyvon keresztiil, vagy hi-
vatalos levél forméjaban torténhet az intézmény vezetdjének elézetes jovahagyasaval.

e Valamennyi pedagoégus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploban bejegyezni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesit-
ményeket a kiosztds napjan. Amennyiben a tanulé ellendrzdje hidnyzik, a hidnyt a
magatartas fiizet megfeleld rovataban datummal és kézjeggyel be kell jegyezni.

e Nyilt tanitasi napok.

e A pedagbdgusok az éves munkatervben meghatarozott iddponton feliil heti egy alka-
lommal eldre megbeszélt idépontban igény szerint fogadoorat tartanak. Ezt az id6-
pontot azonban telefonon vagy irasban egyeztetni kell az érintett pedagogussal.

e Heti egy vagy kétoras tantargybol félévenként 3-4, heti 3, vagy tobb oraszdmu tan-
targybol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

o Az osztalyfénokok 2 havonta az ellendrzébe beirt érdemjegyeket az e-naploval 6ssze-
vetik és aldirasukkal hitesitik.

e A tanuld vagy sziild részérdl benyujtott kérelmekkel kapcsolatos hatarozatokat is
minden esetben meg kell kiildeni a sziildnek is irdsos, hivatalos levél formaban.

e A vezetOk és a Sziiloi munkakozosség kozotti kapesolattartas formaja: évente 2 alka-
lommal a tanévnyitot megeldz6 héten és a félévet zaro értekezlet eltt az iskola veze-
td1 ¢és a sziilé1 munkakozosség tagjai kozos értekezletet tartanak. A tanév kozben a ta-
jékoztatas, vagy javaslattétel e-mailes levelezési formaban torténik. Ezekrdl az érte-
kezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melynek tartalmat a sziildi munkakozosségi tagok
onalloan ismertetik az osztaly sziloi értekezletének Keretein beliil. A tanév zarasaként
a Sziil61i munkako6zdsség is onalldan elkésziti éves munkajanak beszamoldjat, melyet
az iskolavezetés rendelkezésére bocsat, €s amelyet a tanévzard sziiloi értekezleten is-
mertet.
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A tanulok, sziilok irasos tajékoztatasa sziikséges az alabbi esetekben:
e aszilok anyagi hozzéjarulasat igényld tevékenységekben valo részvételrdl,
e anem kotelezd tanorai foglalkozasokon valé részvétellel kapcsolatos dontésrol,
e azidegen nyelv valasztasarol vald dontésral,
e a fakultacios targyak felvételérdl valo dontésrol,
e gépiras tanulasarol vald dontésral,
e a tanév eleji tanuldi baleset —€s tlizvédelmi oktatas elvégzésérdl, az ismeretek meg-
szerezhetdségérol.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelést kdvetd
tanitasi oran, szébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. Témazard dolgozatok
megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dol-
gozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kap-
jon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontése-
ket az ahitatokat kovetd iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a di-
aksag tudoméasara hozni.

8.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biz-
tosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegés-
zsegligyl és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az
alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Rendes vérosi tisztifSorvosa.

Az iskola egészségiigyi, orvosi ellatasat iskolaorvos, védond részmunkaiddben biztositja.
A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségligyi feladatok ellatasaval biztositott.
Rendkiviili esetben a felkeresés az iskolatitkar és a védond kozvetitésével torténik.

A felnétt dolgozok egészségiigyi ellatasat a jogszabalyoknak megfeleléen szakorvos vég-
zi.

8.8.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos és iskolavédono elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiligyi sziirdvizsgalatat és ellatasat. Az iskolaorvos munkajat szakmailag az
Népegészségiigyi Intézet varosi tiszti fOorvosa feliigyeli és ellendrzi, akinek munkaltatdja
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Gyoér Varos Polgarmestere, az iskolavédond szakmai feliigyeletét a Népegészségiigyi Intézet
varosi vezeté védondje latja el. Az iskolaorvost és az iskolavédonét feladatainak ellatasaban
segiti az intézmény igazgatodja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos és az iskolavédéndé munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiig-
geszti a tanari szobaban.

8.8.2 Gyermek- és ifjusagvédemi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal
milkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

8.8.3 Szakmai és szakszolgalatok

A Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz tantargygondozdi altal szervezett rendezvényekrdl és
tovabbképzési lehetdségekrdl az igazgatdé minden esetben elektronikus iton értesiti a munka-
kozosség-vezetdket. A szaktanarokat a munkakozosség-vezetok tajékoztatjak a lehet6ségek-
rol.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart fenn a Megyei Pedagogiai Intézettel. Az igazgaté fele-
16s azért, hogy a szakmai szolgaltatok altal nyujtott ajanlatok, tanulmanyi versenyek, tovabb-
képzések, rendezvények, szakfolyoiratok és egyéb informaciok eljussanak a pedagdgusok-
hoz. Az elektronikus tton kiildott ,,HIREK” szakfolyodiratot az igazgatd tovabbitja minden
pedagdgushoz. A tanulmanyi versenyekre vald jelentkezés a titkarsagon torténik. A jelentke-
zések és a versenyeredmények dokumentalasa kozos adatbazisban torténik.

Az egyéb szakmai szolgaltatok tovabbképzési ajanlatait is figyelemmel kiséri az igazgato,
ezekrol tajékoztatast ad a kollégaknak, els6sorban elektronikus uton.
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9. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi jogviszony
9.1.1 Ovoda

o A gyermekek felvétele beiratkozas utjan torténik. Beiratkozas évi egy alkalommal a jog-
szabalyoknak megfeleld idében van. Tuljelentkezés esetén a felvételekrdl a felvételi bi-
zottsag (igazgatd lelkész, iskolalelkész, igazgatd, igazgatohelyettes, vezeté 6vond, dvodai
hittan munkak6zsség-vezetd) a kdvetkezo alapelvek szerint dont:

- az 6vodas gyermek evangélikus vallasu,

- atestvére jogviszonyban all vagy allt az intézménnyel,

- a hozzatartozoja munkaviszonyban all az evangélikus egyhdz valamely intézményé-
vel.

e Felvételt nyernek az evangélikus gyermekek, tovabba a féréhelyek fiiggvényében intéz-
ménylink dolgozoinak gyermekei, ill. a testvérek, valamint minden olyan jelentkezd, aki a
keresztyén értékekkel azonosulni tud, nevelési felfogasunkat elfogadja.

o Evkozi jelentkezés elbiralasarol a férdhelyek fiiggvényében a vezeté 6vond dont. A felvé-
telrdl az intézmény kifliggesztés utjan és irdsban értesiti a sziilot.

9.1.2 Iskola

Az iskola tanuloi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A
tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
koznevelési torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését, ill. megsziinését és a ta-
nuléi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az altalanos iskola elsé osztalyaba jelentkezok szdmara felvételi elbeszélgetés nincs. Tulje-
lentkezés esetén az alabbiak szerint élveznek elényoket a tanulok:

e atanul6 evangélikus vallasu,

e atestvére tanuldi jogviszonyban 4ll vagy allt az intézménnyel,

e ahozzatartozoja munkaviszonyban all az evangélikus egyhdz valamely intézményével.
Az iskola a tanuloi jogviszony létesitését a gimnaziumi tagozatokra kiilsés tanulok szamara,
kozponti felvételi vizsgahoz és szobeli meghallgatashoz koti. Sajat altalanos iskolai tanuldink
tovabbhaladasi feltételeit a Pedagogia program tartalmazza. Az intézmény a meghallgatas
idépontjat a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatirozott iddben hozza nyilva-
nossagra. A meghallgatas eredményét a Felvételi Bizottsag értékeli, €s javaslatot tesz a felvé-
telre vagy elutasitasra. Az intézmény azon 4. osztalyos tanuldi, akik nem nyernek felvételt a
8 ¢évfolyamos gimnaziumi tagozatra, az altalanos iskola felsé tagozatan folytatjadk tanulma-
nyaikat.

9.2 A napkozis menzai ellatassal kapcsolatos rendelkezések

A napkozis, menzai ellatast a szilok a tanévet megel6z6 augusztus 31-ig irasban kérhetik. A
napkozis, menzai ellatasért a fenntart6 altal meghatarozott téritési dijat havonta, meghataro-
zott befizetési napokon kell fizetni.

A téritési dij elszdmolasanal csak az eldre bejelentett tavolléteket és a gondviseld altal telefo-
non jelzett, igazolt hianyzast napokat lehet levonni.

Az étkezési szolgaltatast az esedékesség eldtti napon 10 oraig telefonon vagy irasban lehet
lemondani.
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9.3 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a neve-
lési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szel-
lemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdsdra forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény veze-
toje tajékoztatni kételes a tanulot az értekesités tényérol és a bevétel mértékerol, majd iras-
ban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megdllapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazdas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés ese-
tén a megallapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga vissza-
szall az alkotora.

9.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyali

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30 na-
pon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio megszerze-
sét koveto 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi el-
Jjaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelotestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztdasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napi-
rendre tiizo neveldtestiileti értekezletet megelozéen legalabb két nappal szoban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését ko-
vetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vilaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kételességszegést elkoveto tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gvelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal megQhivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljdra szol-
galo reremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irdasos jegyzékonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-

89



L,
L;;?j | Péterfy Sandor Evangélikus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érin-
tett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljdards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kévetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestii-
leti ertekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdasdval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

v

9.5 A4 fegyelmi eljardst megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezte-
to eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgoza-
sa, ertékelese, ennek alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo ko-
zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalko-
z6 révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhato menetérdél, valamint a fegyelmi el-
jarast megelozo egyezteto eljaras lehetéségerol,

a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gvelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol, a tdjékoztatasban meg kell
jelélni az egyezteto eljarasban torténo megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi el-
jarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni,

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgato-
Jja tizi ki, az egyezteto eljarads idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras veze-
tésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érin-
tett feleket,

az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyezteto eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetojének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
Sithatja vissza,

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmeny vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljdras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megadllapodassal lezarul-
jon,

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald,
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az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo ta-
nulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mély-
ségben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
seg fokozodasa,

az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokony-
vezeshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kétott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételesseQszego
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghararozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabadlyzata

10.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A nevelési — oktatasi intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodésének és hasznalatanak rendjét. Az iskolai konyvtar igénybevétel-
ének és mikodésének szabalyai a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és
az adott intézmény pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott doku-
mentum.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

o feladatat és gyljtokorét,

o  kezelésének és mikodésének rendjét,

e fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
allomanyvédelmi eljarasait

10.2 Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A konyvtar létesitésére vonatkozo adatok

A fenntart6 az iskola el6djét6l mindosszesen 800 kotet konyvet kapott, melyek 1800-1945
kozotti idészakbol valok, igy ezek mindennapi hasznalatra nem alkalmasak.

Igy az oktatas — nevelés korszerti igényeinek megfelel6 iskolai konyvtar tehat az iskola ujra-
inditasatol, 1992-t61 gyarapitja allomanyat.

A konyvtar érvényes bélyegzdoi
* Akonyvtar tulajdonbelyegzéje teglalap alaka: 41 ¢s 17 mm. ’
Szovege: Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Konyv-
tara

o Torlési bélyegz6: 45 mm hosszi, a” Konyvtar allomanyabol torélve ,,szoveggel.
10.3 Az iskolai konyvtar

Targyi feltételek

Konyvtarunk két helyiségbdl all:
e olvasoterem / kb. 40 m/
e belso terem /kb. 30 m/

Allomanyrészek:
a) Kolcsonozhetd allomany:
e ismeretk6zl6 irodalom,
e sz¢pirodalom,
e oktatasi segédletek,
e tankonyvek.
b) Helyben hasznalhat6 allomény:
videokazettak,
auditiv CD-k,
audiovizualis DVD-k,
hangkazettak,
folyoiratok
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c) Letétek:

nyelvi terem (306)
¢s II. emeleti zarhat6 szekrények

10.4 Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Fenntarto feliigyeleti szerv: Gyori Evangélikus Egyhazkozség

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, annak szerves részeként. Az iskolai
konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd szerv, az iskola koltségvetésében
gondoskodik. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja, ellenbérzi. Az
iskolai konyvtar munkéjat szakmai szolgéltatd tevékenységével a Gyér-Moson-Sopron Me-
gyei Pedagogiai Intézet segiti.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakért6i listan szerepld szakember
végezheti.

10.5 Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladata

Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa a gytijtokori szabalyzat alapjan.

A konyvtari allomanyrendelkezésre bocsatasa a konyvtar nyitva tartasi idejében egyé-
ni és csoportos helyben haszndlatra és kdlcsonzésre, a konyvtarhasznélati szabalyok
értelmében.

T4ajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl, és az informaciokere-
s6 technikak (IKT) megismertetése, alkalmazasanak elsajatittatasa.

Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartasa. Konyvtarhasznalatra épiilo szakordk meg-
tartasa a konyvtarban, a pedagogusok igényeinek megfelelden.

A pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios sziikségletének ki-
szolgalasa.

Kiemelkedd szerep vallaldsa az iskola olvasas- ¢és konyvtarpedagogiai tevékenységeé-
ben. Sajatos eszk6zok, modszerek alkalmazasa a megfeleld olvasasi szokasok kialaki-
tasaban, a tanulok konyvtarhasznalova nevelésének megalapozasaban.

A konyvtari szamitogépek hasznalataval a digitalis kompetenciak kialakitasa.

A konyvtar feladatait az elébbieken kiviil az iskola Pedagdgiai programja és a NAT
hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai

e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyudjtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai — szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak dokumentumairdl, szol-
galtatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében (ODR).

a régi iskolai konyvtari gytijtemények gondozasa,

kozremiik6dés az iskolai tankdnyvellatas lebonyolitasaban,

konyvtari dokumentum mésolésa,

kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas (tankonyvek konyvtari példanyainak
gondozasa) kdnyvtari vonatkozasu feladataiban.
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10.6 A konyvtar hasznaloinak kore

A konyvtar zart jellegii, az iskola dolgozoi €s tanuldi szamara szolgaltat. Az iskolai kdnyvtar
fo feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil lehetové tegye a gyljtemény
hasznalatat. /A kolcsonzés idébeosztas szerint/

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A hasznaldk jogait €s kote-
lességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a konyvtarban jol lathato helyen kell
elhelyezni.

Ebben szabalyozzuk:

e ahasznalatra jogosultak korét: az iskola tanuloi, tanarai, technikai dolgozoi;

e aszolgaltatasok igénybevételének feltételét: a beiratkozas

e ahasznalat modjat: helyben hasznalat, kdlcsonzés

e akoOnyvtar szolgaltatasait,

e akonyvtari hazirendet.

A hasznalo kotelességei:

e aszabalyok betartasa, feleldsség teljes viselkedés,
a szandékos rongalas, ill. a helytelen hasznalatbol eredd karok
megtéritése,
az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentése,
konyvtari tartozasok rendezése az iskolaval torténd jogviszony
megsziinésekor.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: 22 ora. A konyvtar helyiségeinek zarhatoknak kell lenniiik.
Oda csak a konyvtaros tudtaval lehet bemenni, ha ez a feltétel nem teljesithetd, akkor a
konyvtaros nem tud felelosséget vallalni a konyvtar allomanyaért.

10.7 A konyvtari allomany ellenérzése

A konyvtari allomény leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen Ossze kell vetni az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges megdrzésre
(legfeljebb harom év) szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotele-
sek. 3/1975.(VI111.17.) KM-PM szamu rendelet szol a konyvtari ellenérzésrél (leltarozasrol)
¢s az allomanybdl valo torlésrol.

Az ellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, médja szerint folyamatos vagy
fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A reviziot legalabb két személynek kell
lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetében a gazdasagi vezetd koteles egy allando
munkatarsrol gondoskodni, akinek megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. Az ellendrzés
lezarasaként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, a torolt, €s hidnyzé konyvek tételes jegy-
zékével. A hiany megengedett mértékét a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM rendelet szabalyozza.

A jegyzOkonyv engedélyezése utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az
allomany-nyilvantartasbol. A konyvtar kulcsai a kdnyvtarosnal és az iskola titkarsagan talal-
hatok.

10.8 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés. A konyvtar fejlesztésére szant Gsszeget egész €vben tervszerlien €s
folyamatosan kell gyarapitasra forditani. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi
mitkodéshez sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrél. A
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= konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

10.9 Zaroé rendelkezések

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatanak
melléklete.

Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata a Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa
napjan lép életbe.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak mellékletei:

1. sz. fliggelék Gylijtékori szabalyzat

2. sz. fuggelék Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. fiiggelék Konyvtaros munkakori leirdsa

4. sz. fuggelék Kataldgusszerkesztési szabalyzat
5. sz. fliggelék Tankonyvtari szabalyzat

Gyor, 2015. december 01.

Hallgaténé Hajnal Judit
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1. szama fiiggelék (Gyiijtokori szabalyzat)

I.A Gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai
Altalanos szabalyozok:
e a Kerettanterv kdvetelményei,

e aNemzeti Alaptanterv /NAT/ kovetelményei,
e  alapvizsga, az érettségi vizsga kdvetelményei.

Az iskolai konyvtari gyiijtokort kozvetve vagy kozvetlen érinté jogszabalyok

e az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC. torvény
mar hatalyos részei,

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol,

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol,

e 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és al-

kalmazasarol (hatalyos 2017. VIIL. 31-ig),

3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.

KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos

kérdésekrol.

23/2004. OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankonyvellatas rendjérol,

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kozneve-
1ési intézmények névhasznalatarol,

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, alkal-
mazasarol.

1. Az iskola gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Az iskola szerkezete
Az intézmény az evangélikus egyhaz iranyitasa alatt miikodik.
Részei: 6voda, altalanos iskola, nyolc évfolyamos gimnazium, négyosztalyos gimnazium.

Az iskola nevelési-oktatasi céljai

Az evangélikus egyhaz oktatdsi intézményeként eleve meghatirozott a neveléi munka. A
nevelési program szerint:

., A keresztyén vilagnézetet, vilagképet és értékrendet kivanjuk gyermekeinkben kialakitani és
megerdsiteni”

Mindebbdl kdvetkezik, hogy a kiilonb6zd felekezetek szerinti hittan oktatasa szervesen be-
épil a tantervbe, valamint kiemelt feladat az egyhazi ¢élet hagyomanyainak ismerete, gyakor-
lasa. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza. A
tehetséggondozasi és felzarkoztatasi program részleteit a Pedagdgiai program fogalmazza
meg.

Gyitijtokori alapelvek
e Iskolai konyvtarunk feladata:
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o az olvasasra nevelés, az olvasds megszerettetése az 6vodaban ¢és alsd tagozat-
ban,

o az oktato-neveldé munka segitése a kiilonb6z6 évfolyamokon,

o az onmiivelésre, 6nalld ismeretszerzésre vald képesség kialakitdsa mind a ha-
gyomanyos, mind az elektronikus dokumentumokban,

o az internet tudatos hasznalatanak segitése,
a tanulok sokféle érdeklodésének kielégitése.

e Konyvtarunk gytijtékorét ugy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni az iskoldban
folyo tobbszintli képzés kivanalmainak. Az oktato-nevel6 munka alapjaul akkor szol-
galhat, ha gytijtemény jellegli, benne az egész emberi kultira képviselve van; hézag-
talansag, folyamatossag ¢és a témak kozotti helyes arany jellemzi. Lehetdségei nem
engedik, hogy barmely teriileten is teljességre torekedjen. A célok, feladatok gondos
mérlegelésével, céltudatos valogatassal alakithato ki olyan kdnyvtar, amely megfeleld
alapot ad az oktato-neveld munkahoz.

e A beszerzend6 miivek példanyszamat a mindenkori anyagi lehetdségek, és az szabja
meg, hogy hany évfolyam munkdajaban hasznalhato, milyen érdeklddésre tarthat sza-
mot.

o A mélység szempontjat tekintve sziikséges az €letkornak megfeleld igényes szépiro-
dalom (6voda, als6 tagozat, altalanos iskola, gimnazium), és az ismeretterjesztd iroda-
lom és a kozépfoku szakirodalom - kozépiskolas szinten- beszerzése. Felsofokt szak-
irodalmat, egyetemi tankonyvet tanaroknak, ill. tovabbtanuldsra késziilé tehetséges
tanuloknak, tanulményi versenyekhez kell gytijteni.

e A gylijtemény €pitése soran nem korlatozza a kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszer-
z¢ését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzajarulhatnak.

e Aranyosan gyiijti a kiilonbdzd tantadrgyak tanuldsahoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

I1l. Az allomanygyarapitas médjai

Vasarlas:

o az Uj Konyvek, azaz a Konyvtirak alloménygyarapitasi tajékoztatéja alapjan a

Konyvtarellatdo Nonprofit Kft.-t6l,

e konyvesboltoktol, kiadoktol, terjesztoktol.
Ajandék:

e intézménytdl, vagy maganszemélytdl. Erdsen valogatva, a gyiijtékornek megfeleléen
Palyazat

o A lehetdségek folyamatos figyelembevételével.

IV.  Aziskolai konyvtar gyiijtokorei

A konyvtar elsédleges funkciojabol szarmazé feladatok megvalodsitasat szolgalo dokumentu-
mok a fOgyljtékorbe, a konyvtdr masodlagos funkcidjdhoz tartozd forrasok a
mellékgyiijtokorbe tartoznak.
A fogyiljtékorbe tartoznak:
- az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglalo segédkonyvei, kézi-
konyvei, segédletei,
- a kiilonb6zo tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatdsahoz sziikséges ismeret-
koz16 és szépirodalmi forrasok,
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- atantervek altal meghatdrozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16
¢s szépirodalmi dokumentumok,

- ahézi és ajanlott irodalom,

- avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i mivei,

- apedagogia és pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartés tankonyvek, modszertani segédanyagok,

- aktualis témak irodalma, iinnepélyek, megemlékezések el6készitéséhez, vetélkedOk-
hoz, versenyekhez.

- folyoiratokbol valogatas, amely lehetévé teszi, hogy a tanarok és tanulok tajékozod-
hassanak a természet- ¢és tarsadalomtudomany 0j eredményeirdl, uj pedagdgiai mod-
szerekrol, stb.

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és nevel6i-
nek szellemi termékei,

- az iskolaban folyd munkéat szabélyozo €s tdmogato jogszabalyok, tervezési és oktatési
segédletek, kiadvanyok,

- aziskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- akonyvtari szakirodalom és segédletek.

- a tananyaghoz kapcsolodo €s a nevelést segité video kazettak, DVD-k, CD-ROM-ok
¢s multimédia.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak:
- apedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,
- atanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz kot6d6 ismerethordozok. A realis igények fi-
gyelembevételére van csak lehetéség.

A Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium konyvtaranak gyijtokorébe nem tartozo
kiadvanyok:
- Olyan tudomanyagak irodalma, amelyek nem kapcsolodnak a gimnaziumban oktatott
targyakhoz, s nem is szamitanak széles érdeklodésre.
- Nem 0sszefoglalo jellegii, tilsdgosan a részletkérdéseket taglalo szakirodalom.
- Konyvritkasagok, kéziratok, régi konyvek, kivéve azt az allomanyt, amely megmaradt
az iskola 1945 eldtti beszerzéseibdl.

A gyujtés foldrajzi, nyelvi és idohatarai

Magyarorszagon magyar nyelven megjelent kurrens dokumentumok gytijtése, kivéve az an-
gol, német, francia, orosz, latin nyelv tanuldsat, tanitasat segit6 nyelvkonyvek, kézi és segéd-
konyvek, illetve olvasmanyos irodalom, valogatassal.

V. Gyijtokori leiras
Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

Irdsos nyomtatott dokumentumotk,
Konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/,
Periodikumok /hetilap, folyoirat stb./,
Audiovizualis ismerethordozok
o Hangz6 dokumentumok /magnokazetta, CD-lemez/,
o Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel,
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o Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok,
o [/CD-ROM,multimédia CD/,
o FEgyeb dokumentumok / pedagdgiai program, oktatocsomagok/.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

= kézikOnyvtar,

= kolcsonzési dllomany:szépirodalom, ismeretk6z16 irodalom,

= pedagbgiai gylijtemény,

= konyvtari szakirodalom,

= iddszaki kiadvanyok gylijteménye,

* nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel olvas-
hat6 ismerethordozok/,

* muzedlis gylijtemény,

= tankOnyvtar, egyéb /zenemi, - hangtar, nyelvi gylijtemény/.

Az allomany tartalmi bemutatasa

Ismeretkozlo irodalom /kézikdnyvtar és kdlesondzhetd dllomanyrész/

A gyiijtés terjedelme Beszerzési A gyiijtés mélysége
példany
Kis-, k6zép és nagyméretli alap-, kozép- és felso- 1 teljességre torekvoen
szintli altalanos lexikonok és altalanos enciklopédi-
ak
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes miive- 1 valogatva

16déstorténet alapszintli és kozépszintii elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 valogatva
Egy nyelvi és tobbnyelvii szotarak, /értelmezd szo- 1 teljességgel
tarak, helyesirasi szotar, idegen szavak szotara, eti-
mologiai, nyelvtorténeti, szinonima szotar, tajszo- teljességre torekvéen
tar.../
A tanitott idegen nyelvek nagyszotarja, kéziszotarja, | tanuldcso-
kisszotarja portonként
mindenkinek
A tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segéd- 1 véalogatva

konyvei /szaklexikonok, -enciklopédidk, kronolo-
gia, hatarozok, fogalomgyiijtemények, kozépszintii
szakiranyt segédkonyvek

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti 1 teljesség igényével
Osszefoglaloi kozépszinten valogatva
Munkéltat6 eszkozként hasznalatos miivek 1 valogatva
kozépszinten

A tantargyakban vald elmélyiilést, a tananyag ki- 1 véalogatva
egészitését szolgald ismeretterjeszté mivek kozép-

szinten

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelménye- 1 valogatva
ket tartalmaz6 kiadvanyok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasz- 1 valogatva
nalhat6 idegen nyelvii segédletek

Az iskolanak helyet ado6 telepiilés helytorténet, - 1 véalogatva

ismereti formai
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Az érettségi vizsga kovetelményrendszerének meg- 1-2 teljességre torekvoen
feleltetett alap- és kozépszintii irodalmat

Az érettségi aktualis segédeszkozeinek(atlasz, szo-| 40-50 pél- |teljességgel
tarak...)biztositdsa danyban

Szépirodalom

A tantervi €s érettségi kovetelmények altal meghatarozott antologidkat, kotelezd és ajanlott
olvasmanyokat, szerzoi ¢letmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését, olvasova
nevelését elomozdito értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gylijteni az életkori saja-
tossagokat figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési A gylijtés mélysége
példanyszam
Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- 1 a teljesség igényével

¢s a magyar irodalom bemutatésa

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott| 5 tanulonként | kiemelt teljességgel

olvasmanyok ill. 10 tanu-
lonként 1
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szer- 1 teljességgel
z0k valogatott miivei, gyljteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentalod klasszikus és 1 valogatassal
modern antologiak
Nevel6 célzattal ajanlhatd, esztétikai értéket kép- 1 erds valogatassal

viseld, de a tananyagban nem szereplé klasszikus
¢s kortars alkotok muvei.

Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények kiilono- 1 erds valogatassal

sen a tananyag mélyebb, élményszerli megismeré-

séhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szint- 1 teljességgel valogatva

jének megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyok

Pedagogiai gyiijtemény: valogatva
e a pedagodgia és hatartudomanyai alapvet6 segédkonyvei /pedagogiai lexikonok, pszic-
holégiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,
e cgyetemes €s magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok,
e acsaladi életre neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos miivek,
e tanulas-modszertani munkak,
e kozoktatas-politikai alapdokumentumok, oktatasi jogszabalyok.

Konyvtari szakirodalom /a konyvtdaros tandr segédkonyvtara/: valogatva

e az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

e a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztato segédletek /altalanos, pedagogi-
ai-, tantargyi bibliografiak/ ajanlé irodalomjegyzék.

e az dllomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

e konyvtar-pedagodgiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

e konyvtartani dsszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.
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Iskolatorténeti gyiijtemény: teljességre torekvioen
Elemei:
e az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonb6z6é dokumentumok iskola pedagogiai
dokumentumai,
e aziskola altal kiadott évkonyvek,
e aziskolai Gjsag, a Hirharang szamainak megorzése,
e az iskola névaddjardl szo6lo forrasok, ill. a névadoé életmiive.

1doszaki kiadvanyok (periodikumok, évkonyvek gyiijtemények): valogatva
Tartalmi csoportjai:
= a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo szakfolyoiratok, ismeretterjesz-
t0, irodalmi folydiratok, szamitastechnikai folyoiratok,
= nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok,
* taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok,
= pedagogiai és tantargymaddszertani lapok,
= konyvtari, konyvtarpedagdgiai szaksajto,
= ¢vkonyvek.

Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldalu bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznt, kozér-
dekti tajékozodast segitd anyagok gytijteménye.

F6bb elemei:
- a kiilonbozd tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsdhoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitogépes programok,
oktatocsomagok.

Mugzeadlis gyiijtemény:
A muzealis értékii allomanyt az iskola koteles épségben, hianytalanul megorizni. Az 1945
el6tti gylijtemény nem selejtezhetd.

Tankonyvtar
A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat mi-

att a konyvekre vonatkoz6 szabalyok érvényesek.

A gyiijtemény jellemzoi:
- akonyvek az allomany 90 %-at teszik ki,
- anem hagyoméanyos dokumentumok szdma az utdbbi években hatdrozottan nd,
- aperiodikumok szdma kozelitéen azonos, de valtozasok évente addodnak.

VI.  Allomanyapasztas

Torlési jegyzékre keriilnek a kovetkezé miivek:
e A tartalmilag elavult kiadvanyok, azok is, amelyekbdl 1] , javitott kiadast vasaroltunk.

e A hasznalat kdvetkeztében megrongalddott kiadvanyok.
e A tanterv valtoztatdsaval foloslegessé valo kiadvanyok.

A folyoiratok és hirlapok, amelyek megdrzése az adott év. A vallasi tartalmtiak felajanlasra
keriilnek az evangélikus egyhazi levéltarba, a természetrdl szolok a rajz szertarba, és a szak-
folyoiratok pedig a szaktanarok altal elvihetok.
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2. szamu fiiggelék (Konyvtarhasznalati szabalyzat)

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar allomanyanak egyéni €és csoportos helyben hasznalata:
- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- folyoiratok,
- értékesebb dokumentumok,
- nem hagyomanyos dokumentumok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara kikdol-
csondzhetik.

A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

Kolcsonzés.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Bibliografia dsszeallitasa.

Tehetséggondozas.

Konyvtari versenyekre valo felkészités, a szaktargyi versenyekhez szakszert segitség
nyujtasa az informaciokeresésben, és a megfeleld irodalom 6sszedllitasdban.

A konyvtar hasznalata

1. A konyvtérat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozo6i in-
gyenesen hasznalhatjak a konyvtaros jelenlétében. Alloméanyat kotelesek megov-
ni, azért anyagi felel6sséggel tartoznak.

2. Az alapszolgaltatason kiviil (helyben hasznalat, konyvtarlatogatds, stb.) mas
egyeb szolgaltatas csak a konyvtarba valo beiratkozas utan torténhet:

e a beiratkozas ingyenes

3. A tanuldk nyilvantartasa, kolcsonzése a NanLIB Integralt Konyvtari Program-

rendszer Kolcsonzé moduljaval torténik.

4. A konyvtar az ott megtartott tanmenet szerinti tanitasi orak kivételével csak nyit-
vatartasi idoben vehet6 igénybe.

5. A nyitvatartési id6 a kihelyezett tdjékoztato szerint alakul. A konyvtar szolgaltata-
sait a kijelolt iddszakokban lehet kérni.

6. A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval,
nyilvantartasba vétel utan lehet kivinni.

7. A pedagogus szaktargyi munkajahoz sziikséges konyvek kolcsonzési ideje egyedi
igények ¢és a lehetdségek szerint keriil megéllapitasra.

8. Ha a kolcsonzo haromszori felszolitdsra sem hozza vissza a konyveket, akkor a
konyvtaros az osztalyfonokhdz, majd az iskolavezetéshez fordulhat segitségért.

9. Tanév végén az iskola tanulo kotelesek a kikdlcsonzott konyveket visszahozni. A
pedagdgusok is azokat, amelyekre mar nincs sziikseégiik.

10. A konyvtarba élelmiszert, italt bevinni nem szabad. Ott étkezni nem lehet.

11. A konyvtari konyvek, targyak rongaldsa esetén az elkdvetd kdteles megtériteni az
okozott kart. Kényvek esetében ez a konyv potlasat jelenti az eredeti vagy azonos,
esetleg hasonlo témaji konyvvel.

12. A fénymasolo berendezést kizarolag a konyvtaros hasznalhatja.

13. A szamitogépek biztonsagos ilizemeltetése és a személyi biztonsdg megdrzése ér-
dekében a konyvtar latogatdinak a csatlakozo vezetékekhez hozzéanyulni, a szami-
togépeket dramtalanitani, a gépek meghajtoiba sajat, azaz idegen anyagot (szoft-
vert) behelyezni tilos.

14. Az internetet lehetdleg tanulési, ismeretszerzési €s levelezési céllal hasznalhatjak
tanuloink sajat felhasznald neviikkel és jelszavukkal belépve. Jaték letoltésére,
pendrive hasznalatara nincs lehetdség.
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3. Letéti allomany

e Letéti allomany helyezhetd el a tantestiilet igénye szerint a tanari szobaban, tanter-
mekben, folyosoi zarhato szekrényekben, 6vodéaban.

o A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
nevelok, akik az atvett allomanyért feleldsek.

e A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.

e A tanari szobaban, 6vodéaban elhelyezett letéti allomanyért a tantestiiletnek kollektiv
anyagi felelosséget kell vallalnia.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje
-Tanéven beliil: Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napja-

ihoz, az iskolai sziinetekben zarva tart.

-Tanéven beliil hetente:

HETFO 10.30 - 15.15
KEDD 10.30 — 15.30
SZERDA 10.30 — 15.00
CSUTORTOK 10.45 — 15.30
PENTEK 11.00 — 14.00

5. A kolcsonzés szabalyai
- Minden érvényes olvasdjeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasd jogosult a kdleson-
zEsre.
- A kolcsonozhet6 allomany a konyvtarban szabadpolcrél kivalaszthato.
- A kolcsonozhetéség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentu-
mok:
- k6lesonozhetdk
- részlegesen kolcsondzhetok
- csak helyben hasznalhatok
- Egy olvasé tanul6 egyidejiileg maximum 5 kdtetet kdlcsondzhet. Also tagozatban ja-
vasolt a harom kotet.
szabbitas kérhetd.
- A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlcsonzeési iddtartama 3 nap.
- Nem kolcsonozhetdk a kézikonyvtarbol lexikonok, enciklopédiak, szotarak, stb. és fo-
lyoiratok sem.
- Amennyiben a kikolesonzott konyv az olvasénal maradandd karosodast szenved
(mely nem a természetes hasznalat velejaroja!), akkor az olvasd kételes a dokumen-
tum beszerzési arat megtériteni, vagy a dokumentumot magat beszerezni.

6. Altalanos szabalyok
e A konyvtar munkahely, ezért minden hasznal6jatol elvarjuk a fegyelmezett, csendes

magatartast.
e A konyvtarban nyilt ldng hasznalata tilos.
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3. szamu fiiggelék (konyvtaros munkakori leirasa)

Feladatai, tevékenységek:

Az iskola igazgatdja és a nevelOtestiilet kéréseinek figyelembevételével fejleszti,
gyarapitja a konyvtarat.

Eves munkatervet, és tanév végi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok konyvtarhasznalatarol.

Minden tanév elején elkésziti a konyvtari statisztikat. Sziikség szerint
allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasoszolgalat
témakdrében.

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a miikddési szabalyzatban rogzitettek alapjan.

A neveldtestiileti és munkak6zdsségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
utjan is gyarapitja.

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. Nyilvantartist vezet a
megrendelésekrdl, a beszerzési dsszeg felhasznalasarol.

Evente szerz6dést kot a Konyvtarellatoval a beszerzési keret max. 50 %-ara.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, adatainak feltoltését szamitdgépen.
Ismeri a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, és biztositja a forraseszkdzok
megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez.

Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar szamitogépes katalogusait folyamatosan épiti, gondozza.

Folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat a miikodési szabalyzatban eldirtak alapjan.

Gondoskodik a megrongalddott, de még javithaté dokumentumok kottetésérdl.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Részt vesz a konyvtar atadasdban, atvételében. Eldkésziti és lebonyolitja az id6szakos
vagy soron kiviili leltarozast a miikodési szabalyzatban eldirtak alapjan, s elvégzi a
szlikséges adminisztrativ teenddket.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat, ellendrzeését.
Lehetévé teszi az éallomany egyéni ¢€s csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést a konyvtarhasznalati szabalyok betartatasaval.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol.

Ajanlo Dbibliografiakat készit kérésre pl. tanulmanyi versenyek, iinnepélyek
megtartasdhoz.

Segiti az egyéni €s a csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott €s az iskola
szlikségleteinek megfeleld szolgéltatasok felhasznalasaban.

Igény szerint konyvtarkozi kolesonzést végez.

Figyelemmel kiséri a szamitogépes kolcsonzési nyilvantartdsokat, a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat. Rendszeresen felszolitja a késedelmes olvasokat.
Konyvtari rendezvényeket (ir6-olvaso talalkozo, vetélkeddk, tanulmanyi versenyek,
kiallitasok, tehetséggondozas stb.) szervez, készit el igény és lehetdség szerint.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek, informaciokeresés tanitasa.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati drakat.
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A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
Biztositja a szaktanaroknak ¢és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiillonbozo szolgaltatasait.
Feladata a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok ilitemezése,
gondos eldkészitése.

Segit a digitalis kompetencidk kialakitasdban, a digitalis informacidkeresés helyes
hasznélataban.

Mas konyvtarak szakirodalmi és informacios szolgaltatasanak kozvetitése, és a
kielégithetetlen igények megfeleld helyre vald tovabbitésa.

Tehetséggondozas, orszdgos, megyei, varosi konyvtari versenyeken vald részvétel.
Felkésziil a konyv- és konyvtarhasznalati orakra.

Tajékozodik a kdnyvpiacon (sziikség esetén vasarol is).

Szakmai tapasztalatcserére mas konyvtarakba latogat.

Egyiittmiikodik a rendszergazdaval, és mas iskolai és kozmiivelddési konyvtarakkal.
Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkak6zosségi tevékenységében.

Aktivan részt vesz az evangélikus konyvtaros tanarok szakmai taldlkozoin, és mas
hasznosnak tartott iskolai konyvtaros rendezvényeken, tovabbképzéseken.
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4. szamu fiiggelék (A katalégusszerkesztés szabalyzata)

A megfeleld tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt bizto-
sitja a katalogusrendszer.
1. A konyvtari katalogus a kdvetkezd fontos kérdésekre ad valaszt:

e Egy konkrét dokumentum megtalalhato-e a konyvtarban?

e Egy szerzonek mely miivei taldlhatok meg a konyvtarban?

e Adott témara, személyre, vagy konkrét fogalomra vonatkozéan milyen irodalommal

rendelkezik a kényvtar?
e A kOnyvtar raktari rendjén beliil hol taldlhaté a dokumentum?

2. Konyvtari katalogusunk
e Konyvtarunkban cédulakatalogus 2000-ig késziilt.
e 2000 ota iskolai konyvtarunk alloményaban a miivek tartalmi és formai feltarasara
szamitogépes nyilvantartast alkalmazunk.
Adatai:
e A program elnevezése: a NanLIB Integralt Konyvtari Programrendszer
Készit6 neve: Papp Nandor
Uzembe helyezés datuma: 2001. 04.11-t61.
A retrosprektiv katalogus konverzi6 is ekkor kezdddott.
A program a kdnyvtaros gépén fut.
Jogosultsag: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi.
e A feldolgozas menete a program ajanldsai alapjan torténik.

A konyvtari dokumentumok feldolgozasa a rendszer Katalogus moduljaval torténik, és ez
biztositja a dokumentumok leirasainak rogzitését (bibliografiai adatok), a tartalmi feltarast
(osztalyozas), a tobbféle szempontl visszakereshetdséget.
A program alkalmas a konyvtar altal gy(ijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak keze-
1ésére.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkoz6 érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSzZ/1 Bibliografiai leirds. Kartografiai dokumentumok.

KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

3. Konyvtarukban a felveend6 adatok kore a kdvetkezo:

Bibliografiai adatok:
e cim és szerzdségi kozlés adatcsoport
- fécim
- parhuzamos cim
- alcim

- szerzOségi kozlés
e kiadas adatcsoport
- kiadasi adat
e megjelenés adatcsoport
- megjelenés helye
- kiado6 neve
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- megjelenés idépontja
o fizikai jellemzdék adatcsoportja
- terjedelem
- méret
e sorozati adatcsoport
- sorozat focime
- ISSN szam
- sorozati szam
e megjegyzések adatcsoport
e terjesztés adatcsoport
- ISBN szam
- kotés
- ar

Példany adatok: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
e azonosito (vonalkod)
e leltari szam,
o torolt konyvek, datum, ok

Rendelési, beszerzési, szallitasi adatok
o gylijtékaod,
e Dbeszerzés ideje,
e szamlaszam,
e szallito, stb.
Raktari jelzet: A dokumentumok raktari besoroldsat szolgald, raktari rend megtartasat eld-
segitd specialisan képzett szamok, ill. jelek.
Osztalyozas: (tartalmi feltaras)
- ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett )
- deszkriptor ( nyelvi osztalyozas: tdrgyszavak alapjan)

4. Egységesitett besorolasi adatok:
A dokumentumrdl készitett bibliografiai leiras onmagaban nem elegendd, hogy biztositsa a
kiadvanyok és miivek megtalalasat.
Ezt a feladatot a besorolasi adatok 1atjak el, ezért a bibliografiai tétel elkészitése utan a beso-
rolasi rekordokat kell elkésziteni, ami az MSZ 3440 szabvanycsalad utmutatasa alapjan lehet-
séges.

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalommeghatarozasok.

MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.
Legaltalanosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hianyaban a cime. Az online
katalogusban a besorolasi adatokbol tipusuk szerint indexallomanyok képzédnek.

5. A rekordok 1étrehozésa, gondozasa
A rekordokat feltoltéssel, vagy amennyiben ez lehetséges, letdltéssel integraljuk a rendszer-
be. Abban az esetben, ha nem talalhaté meg, akkor helyben készitjiik el, a fent leirtak szerint.

A letoltott adatok kiegészitésre és ellendrzésre keriilnek a sajat igényeink szerint.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. Lehetdség van, ha sziikséges:
- adatok boOvitésére,
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- vonalkodok cseréjére,
- torlés esetén az adott példany torlésére.

6.0nline OPAC

A NanLIB Online kényvtari katalégusunk elérhetsége iskolank honlapjarol:
http://peterfy.nanlib.hu/

Itt lehetéség van a konyvtari allomanyban cimek, szerzok, targyszavak és sorozatok cime
szerint bongészni, és adott cimre, szerzdre, targyszora, sorozatra keresni.

Ebben az évben 1j funkcioval béviilt a feliilet: a Legjabb dokumentumok cimei kiemelve
lathatok, az Uj konyvek fiilre kattintva.

A katalogus oldalardl egy kattintassal az iskola honlapja elérhetd.
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5. szamu fiiggelék (Tankonyvtari szabalyzat)
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

o a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL. térvény
o 16/2013 (1. 28.) EMMI rendelet

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fe-
lilvizsgél és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informécids Iroda (www.kir.hu) Tankdnyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

2. Az intézményiink a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotele-
zettségének

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé do-
kumentumot vissza kell juttatnia az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyv-
tdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell for-
ditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar al-
loményéaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijte-
mény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét,
illetve elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kényvtarbol a ... ................ tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol be-
szerzett konyveket, melyeket dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldaira-
sommal igazoltam.

.......... Jjunius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgadltatom az atvett tartos tan-
konyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy el-
hagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
véQso esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam  Alairas 0Sztaly
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A diakok a tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol, meg-
rongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznala-
tabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon, ,, Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az Gijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrél (janius
15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
o listat készit a konyvtarban talalhatdo 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig haszndlhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet klesonoz, a tanu-
16, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szar-
mazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritése-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyﬁjtott kérelem elbirélésa az igazgaté hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Az SzMSz fiiggelékei:

e Adatkezelési szabalyzat

1. sz.

Modositasok

Sorszama |Datuma Leirasa, jellege

1. 2015. 12. 01. A 432, 6,5.1/3, 6.5.2/3, 6.5.4, 6.5.6, 6.12, 6.13, 7.4, 7.5.2,
8.3, 8.5, 9.11 pontokban jogszabalyvaltozast kdvetd valtozta-
tasok.

2.

3.

4.

5.
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12. Zaradék

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelOtestiilet méodosithatja a
Sziiléi Munkakozosség és a Didkonkorméanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az in-
tézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

A Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és mitkddé-
si szabélyzatéat az intézmény neveldtestiilete 2015. december 01+jén tartott értekezletén meg-
targyalta és a 16/11/2015. szamu hatarozat alapjan elfogadta.

Gydr, 2015. december 01

hitelesité nevelbtestiileti tag hitelesit6 nevelotestiileti tag

Alairasommal tandsitom, hogy a Péterfy Sandor Evangélikus Gimnazium, Altalanos Iskola és
Ovoda Igazgatétanacsa a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz Az egyhaz intézményeir6l szo-
16 2005. évi VIIL torvényének 14.§ d) pontjaban meghatérozottaknak megfelelden az intéz-
mény szervezeti és miikodési szabalyzatat 2015. december 01-jén tartott {ilésén megtargyalta
és véleményezte.

Az Igazgatotanacs az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzatanak rendelkezéseivel a
10/2015.12.01 szamu hatarozata alapjan egyetért.

Gyor, 2015. december 0O1.
@i WY i
Dr. Szabo Kéalman, az IT elndke

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 32.§ (1) i) pontja, valamint Az egy-
héz intézményeirdl sz616 2005. évi VIII. térvény 7. § (1) b) pontjdban meghatéarozottak alap-
jan a Gyori Evangélikus Egyhézkeriilet, mint a Péterfy Sandor Evangélikus Gimndzium, Al-
taldnos Iskola és Ovoda fenntart6ja, az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
rendelkezéseit jovahagyija.

Gyor, 2015. december 01.

DLy R P R IR

Dr. Galli Csaba, feliigyel6 Csorba Janos, 1gazgato lelkész
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Legitimaciés zaradék

A Péterfy Sandor Evangélikus Gimnézium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és mitkodé-
si szabalyzatét a sziiléi szervezet 2015. december 01-jén tartott tilésén megtérgyalta.
Alafrasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SzMSz feliil-
vizsgalata soran a jogszabalyban meghatérozott tigyekben gyakorolta.

A tanulok tankonyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai tankdnyvellatds megszervezese,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasdban a sziildi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, a meghatdrozott rendelkezésekkel egyetért.

Gyor, 2015. december 01.

dr. Vajda Edit/ a sziil6i szervezet elnoke

A Péterfy Sandor Evangélikus Gimnézium, Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és mikodé-
si szabalyzatat az intézmény Didkdnkorményzata 2015. december 4-én tartott {ilésén megtar-
gyalta és véleményezte.

A Diakénkormanyzat a tanulok tankdnyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai tankonyv-
ellatds megszervezése, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a szii-
161 szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, a meghatarozott rendelkezésekkel egyetért.

Gyor, 2015. december 04.

Horvath Kata, a Didkonkormanyzat elndke
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