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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelyei:
Az iskola neve: Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola
Az iskola székhelye: 9400 Sopron, Halasz u. 25.
Az iskola telephelyei: 9494 Sopron-Balf, F6 u. 5.
9400 Sopron Deak tér 78.

9400 Sopron, Ferenczy J. u. 1.
9400 Sopron, Orsolya tér 2-3.

2. Az intézmény alapitéja, fenntartoja, feliigyeleti szerve

Fenntartd: Soproni Tankeriileti Kézpont

3. A szakmai alapdokumentum szama, kelte

4. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

5. Az intézmény jogszerii milkodését szabalyozo alapdokumentumok
Szakmai alapdokumentum

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és milkodési szabalyzat

e Hézirend

6. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara vonatkozik. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit,
anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat a nevelOtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az intézmény jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, az ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, a feladatellatasi helyeket €s az ott ellatott alap- és ahhoz
kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszk6zok
feletti rendelkezési jogokat a szakmai alapdokumentum hatarozza meg.

A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az iskola mikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai nevelés-
oktatés, és az alapfoku miivészeti oktatas-nevelés, mely feladat agazati torvényben és mas
vonatkoz6 jogszabalyokban altal eldirt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza
meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, telephelyei,
valamennyi berendezési targya ¢és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének,
hasznalatanak rendjét az SZMSZ szabélyozza.

1.1.
1. Nyitvatartasi rend

A tanév soran az iskola (Haldsz u. 25.) 07.00 - 20.30 6rdig tart nyitva. (A tagiskola a délutani
iskolai foglalkozasok végéig.) Az iskolai programoknak megfeleléen a nyitvatartasi rendje
minden épiiletben valtozhat.

Az épiilet zarasat a kijelolt dolgozo végzi. Altalanos nyitvatartast meghaladd program esetén
a zaréasért a programot vezetd felnétt a felelds.

Az épliletekben nyitvatartasi idon kiviil, csak eldzetes bejelentés és engedély alapjan lehet
tartozkodni.

2. Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek beléptetése, fogadasa

Az idegeneket a portan tartozkodd dolgozok, az tligyeletes pedagdgus, illetve a portaszolgalat
iranyitjak utba, és kisérik el. Illetéktelenek az iskolaban nem tartdzkodhatnak, a tandrakat,
foglalkozasokat nem zavarhatjak. Az iskolai nevel6-oktaté munkat segitk — meghatarozott
munkarend szerint — engedély nélkiil tartdzkodhatnak az iskolaban (logopédus, védond,
orvos sth). A bérlok a szerz6désben meghatarozott idopontban tartozkodhatnak az
épiiletben. Terembérletek éves beosztasi rendje a portan is megtalalhato.

A sziil6k (gondviseldk) az iskola épiiletében csak az alabbi esetekben tartdzkodhatnak:
- szUl6i értekezlet
- fogado orak
- iskolai rendezvények
- igyintézés
- eldzetes, egyeztetett bejelentkezés alapjan €s rendkiviili esetekben.

3. A tantermek rendje

A tantermek rendjéért az osztalytanito, illetve a tanterem felelésok/osztalyfénokok a gyermek
kozosségekkel egyiitt felelosek. A fels6s6k altal hasznalt termekben a gyermek
tanteremfelel6sok/hetesek veszik at az osztalyokat, jelzik a valtozasokat a belépd tanarnak,
aki koteles a pedagogus felé a jelzést megtenni. Az utolsd tanitasi 6ra utan a tantermeket
tisztan hagyjuk el, melyért az utolso orat tartd pedagogus a felelds. Hittanorak, fejlesztd orak
utan errdl a hitoktatod, a fejleszt6 orat tartd pedagogus gondoskodik. A tantermek kulcsai a
portan keriilnek elhelyezésre.
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4. Ugyelet

A pedagdgus tigyelet 07.00 - 08.00 ora kozott reggeli ligyelet, a késdbbiekben orak kozti sziineti
ligyelet, az 5. orat kdveto sziinet végéig.

A tanitasi id6 végeztével a napkozis és tanuldszobas, tovabba iskolai étkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyeld tandrok fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédldben és az
eloterekben, reggel a kijelolt teremben. Utolsé tandra, illetve foglalkozas utan a
pedagdgusok a tovabbi foglalkozdsokon részt nem vevd tanulokat a portahoz vald
lekisérésiiket kovetden hazaengedik.

Az egyéb foglalkozasokra érkezd tanulok az eldtérben, a terem elétt a folyoson, vagy az
01tozokben varjak meg a foglalkozast tartd nevelot.

A napkdzis és tanuloszobas tanuldk 16 orakor (sziildi irasbeli jelzésre ettdl az idoponttol eltérd
id6ében, legkés6bb 18.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét.

Egyéb mas esetben tanuld csak irdsos osztalyfondki engedéllyel tdvozhat a foglalkozasi id6
alatt az iskolabol.

Nevel6i feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosdkon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartdzkodhat.

Az iigyeleti beosztast az igazgatohelyettesek készitik el. Ugyeleti szakaszok meghatirozasa a
2. szamu mellékletben talalhato.

5. A tanév rendje

A tanév rendjét a tantestiilet hatarozattal donti el az évente megjelend jogszabaly figyelembe
vételével. Tanitas nélkiili munkanapon az iskola — igény szerint — gondoskodik a tanulok
feliigyeletér6l. Ennek felmérését az igazgato-helyettesek végzik.

6. A tanitasi nap rendje

A gyermekek gyiilekezése, az udvaron, vagy a tantermekben torténik. A tanulok 7.00-tol
érkezhetnek az iskolaba. Azon tanulok, akiknek nincs elsd, illetve mésodik 6rdja lehetdség
szerint 08.45-re, illetve 9.40-re érkeznek és a porta eldtti bejarati ajtonal gyiilekeznek. A
korabban érkezok feliigyeletérdl a kijelolt pedagdgus, pedagdgiai asszisztens, a konyvtaros
tandr, illetve a tanuldszobai pedagdgus gondoskodik (konyvtar, udvar stb).

A tanitdsi o6rdk idOtartama altalaban 45 perc, melyt6l 1. osztalyok esetében, specidlis
Osszetételll osztalyoknal el lehet térni a neveld dontése szerint.

Az alapfoku miivészetoktatds keretében szervezett foglalkozasok kiilon beosztas szerint
torténnek. A tanulok legalabb 10 perccel a foglalkozas el6tt érkezzenek az iskolaba, és az
6ltozokben késziiljenek a foglalkozasra.

7. A tandérak tombdositése
A tanorak tombdsitése tantargyaktol fiiggden pedagdgiai igények alapjan lehetséges, a neveld
kezdeményezésére ¢és az illetékes munkakozOsség javaslatira az igazgatOhelyettes
jovahagyasaval.

Az alapfoktl milivészetoktatas keretében szervezett foglalkozasok esetében a tombdosités és a
blokkositas az igazgatoval valo egyeztetéssel, a tanmenetben meghatarozott formaban és
keretek kozott torténik.

8. Orakozi sziinetek

A sziinetek id6tartamat tantestiileti dontés alapozza meg, de biztositani kell a kulturalt étkezés
lehetdségét.
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Az alapfokt miivészetoktatas keretében szervezett foglalkozasok esetében az 6rakozi sziinetek
a 45 perces foglalkozast kovetden legalabb 5 perces, 90 perces foglalkozast kdvetéen
legalabb 15 perces.

9. Etkeztetés

Tizoraizésra legalabb 15 percet kell biztositani, az ebédelés a napi 6rak befejezésével, illetve
a 7. oOra elott lehetséges. Az étkezési rendet évente az oOrarend fliggvényében kell
meghatarozni.

10. Egyéb foglalkozasok

A tanérak utan folyamatosan kezdddnek a napkozis foglalkozasok, melyek els6 szakaszaban
az ebédelést, levegdzést, pihenést kell biztositani. A tanulasi id6t a csoportvezetd neveld
hatarozza meg. A tanulészobai foglalkozasok rendjét a 3. szdmi melléklet tartalmazza. A
tandran kiviili foglalkozasok a tandrakat kovetik, és az iskola zardsaig szervezhetdk.

11. A vezet6k benntartéozkodasi rendje
A vezetdk tigyeleti rendjiik szerint 7.30 - 16.00 ora kozott tartozkodnak az iskoldban. A
vezetdk tigyeleti rendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntart6 altal
meghatarozott idépontban biztositott a vezetdi iigyelet. Az tigyelet pontos idépontjat a
helyben szok4sos modon hozza nyilvanossagra az iskola (honlapon megjeleniti, bejaratnal
kifliggeszti).

A vezeték benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazésat az iskola tanari szobajaban ¢€s a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
A XVI. fejezet tartalmazza.

13. Fakultativ hit és vallasoktatassal kapcsolatos feladatellatas
A hitoktatokkal torténd tanév eleji egyeztetés utan az iskola — jogszabalyban meghatarozott
modon — biztositja a sziikséges feltételeket.

15. Az iskolaban folyo reklamtevékenység szabalyai

Az egeészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti, kulturalis tevékenységgel
kapcsolatos rekldmanyagok az iskolavezetéssel torténd egyeztetés (pecsételés) utan
kertilhetnek az iskolai falijsagra.

1.2.
1. A pedagiégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A
kotott munkaid6 nevelési-oktatasi feladatokkal leko6tott és le nem kotott munkaidorészekbdl all,
melynek tartalmat az iskola igazgatoja hatarozza meg az egyedi munkakdri leirasban rogzitettek
szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — és az annak
alapjan készitett — orarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a
felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, a tagintézmény-vezetd illetve az
igazgatohelyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjadk meg. A tényleges napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakozosség-vezetoknek a
javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend,
valamint az tligyeleti beosztas fliggvényében.
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A pedagbdgusnak a munkabodl vald rendkiviili tavolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megeldzoen koteles bejelenteni a helyettesités szervezésével
megbizott igazgatohelyettesnek (irasban, az info@petofisopron.hu email cimre elkiildott
levélben), hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az
igazgatotol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozas
elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanoradk cseréjét az igazgatd és az
igazgatohelyettesek, a tagiskola esetében az igazgato és a tagiskola-vezetd engedélyezhetik.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaidé-kedvezmény kiadasat az igazgatd eldzetes jovahagyasaval az
igazgatohelyettesek biztositjak.

A hianyz6 pedagdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit €s foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zdsség-
vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladast.

A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, nevel6-oktatd munkéaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az igazgatd adja a
tagintézmény-vezetd, az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes
munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogus jelenléte — az alkalomhoz
ill6 oltézetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskoldn kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségeért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
szliloknek elszdmolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett Osszeg
felhasznalasarol. Ha a rendezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl
értesiteni az iskola igazgatdjat és a sziil6ket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanulok folyamatos feliigyelete a kisérd
pedagdgus kotelessége.

2. A nevelé-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakoért betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok
alapjan — az igazgato allapitja meg.

A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottaink:
o konyvtaros

rendszergazda

iskolatitkdr — adminisztracios feladatokkal
iskolatitkar — tigyviteli feladatokkal

pedagogiai asszisztens

10
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. jelmeztaros-viselettaros

A torvényes munkaid6 és pihendido figyelembe vételével az igazgatd — a munkaltatdi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarél és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaidé-kedvezményeik kiadéasarol.

3. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait ¢és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢és teljesitésének modjait, valamint az iskola bels6
rendjének, ¢letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagoégusok {iigyelnek. Az tgyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek és a
tagintézmény-vezeto feladata.

A hazirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

4. Az intézményben valé benntart6zkodas rendjének szabalyai

Az iskolat munkanapokon 07.00 6ratol 20.30 oraig portaszolgalat 6rzi. A tanulok szamara a
pedagogiai feliigyelet 07.00 6ratol 18.00 oraig biztositott. 07-07.30-ig, illetve 16-18.00 ora
kozott 0sszevont feliigyeletet biztosit az iskola egy kijeldlt foldszinti teremben. Az intézmény
ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijeldlt helyiségben fogadja a tanulokat, és
feligyeli 6ket. Ezutan a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a hazirendben
foglaltaknak megfeleléen. Az orakozi sziinetek idején a tanulok a tantermekben, a folyosokon,
eldterekben tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai
gyakoroljak. Jo id6 esetén az ligyeletes altal meghatarozott rendben a tanulok — pedagdgus
feliigyelet mellett — az udvaron tartézkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis és tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részesiilo
tanulokat a felligyeld tanarok fogadjak, s felligyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben.
Utols6 tandra, illetve foglalkozéas utan a pedagogusok a tovabbi foglalkozasokon részt nem
vevd tanuldkat a portdhoz vald lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra
érkez6 tanulok a foldszinti eldtérben varjdk meg a foglalkozast tartd neveldt. Egyéb mas esetben
tanul6 csak pedagogusi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabol.

Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas
helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartdzkodhat.

5. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6 benntartozkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik jellege
hatarozza meg.
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A pedagégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirasban meghatarozott idékeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeldltek (foglalkozéas/tanéra helye,
pontos idébeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az igazgaté eldzetes engedélyével lehet.
A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-
oktatd tevékenységgel Gsszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel
Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok ligyeletét 1atja el. A pedagogus
a beosztasa szerinti elsé foglalkozasa elott 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok kotelezd programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén kételes megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatisa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az igazgatd utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartozd meghatirozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartdzkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil valé tartozkodas varhat6 idejét az igazgatonak eldzetesen
be kell jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek naponta, rendszeresen,
jelenléti iven vezetni.
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III. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK
KOZTI FELADATMEGOSZTAS, ATADOTT FELADATOK,
HATASKOROK, KIADMANYOZAS, KEPVISELET

Az iskolavezetés feladatai

Az iskolavezetés a nevelési-oktatasi célok megvaldsitasat szervezi, vezeti, iranyitja. A célok
megvalositasa érdekében tdmaszkodik a pedagoégusok, a sziilok és a tanuldk szervezeteire,
jogosultsagaik gyakorlasat biztositja.

A vezetés szerkezete
A vezetés szerkezetét a 4. sz. melléklet tartalmazza.

Az iskolavezetést az igazgato, az igazgatohelyettesek és a tagiskola vezetdje alkotjak. Az
iskolavezetés hetente, illetve sziikség szerint {ilésezik. Az iskolavezetés a meghatarozott
tigyekben jogositvanyokkal rendelkezdk képviseldit meghivja, vagy kiilon egyeztetést
bonyolit le. Koordinélja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitott havi
feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakdzosségek
tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét Osszehangolva.

Az iskolavezetés az iiléseirdl sziikség szerint emlékeztetdt készit.

Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az iskola évenkénti munkaterve, valamint
a 4. és 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok
igazgato a jogszabdly altal szamadra eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aladbbiakat:

a tagintézmény-vezetd szamara a tagiskolai tanulok felvételi ligyeiben val6é dontést;

az igazgatOhelyettesek szamdara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

az ¢éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti €s iskolai
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
az iskolatitkdr szdmdra a Koznevelés Informécidos Rendszerében az elektronikus
adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

az igazgatohelyettesek, a tagiskolaban a tagintézmény-vezetd szdmara a neveld-oktatod
munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési
feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

— apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

— azlgyeleti rend megszervezésének,

— apedagogus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek

a meghatarozasat;

az igazgatohelyettesek, a tagiskoldban a tagintézmény-vezetd szdmdra és a szakmai
munkakodzdsség-vezetOknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd
ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

az igazgatOhelyettesek, a tagiskoldban a tagintézmény-vezetd szamara a gyermek- és
ifjasdgvédelmi munka irdnyitasat;

a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanulobalesetek megelézésével
kapcsolatos feladatokat;

az igazgatohelyettesek, a tagiskolaban a tagintézmény-vezetd szdmara a nem pedagogus
munkakorben dolgozé alkalmazottak munkarendjének tligyeiben valo eseti dontéseket;
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e A vezetok kozti munkamegosztiast az 5. sz. mellékletben részletezett feladatleirasok
ismertetik.

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetd
kozremiikodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezetéi dontést igényld feladatokat az igazgatohelyettesek, a
tagintézmény-vezetd latjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
e igazgatOhelyettes 1. (miivészeti)

e igazgatOhelyettes 2. (alsos)

e igazgatOhelyettes 3. (felsds)

e tagintézmény-vezetd

Az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetd megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgato adja. Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizds visszavonasig érvényes a megbizasrol sz6lo
okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk iranyitott teriiletek miikodésére €s pedagogiai
munkdjara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldando
problémak jelzésére.

Az iskolavezetés tagjai:

e igazgatd
igazgatohelyettes 1. (miivészeti)
igazgatohelyettes 2. (alsos)
igazgatohelyettes 3. (felsds)
tagintézmény-vezetod

Kibovitett iskolavezetés — Pedagogiai Tandcs
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettes 1. (mlivészeti)
e igazgatOhelyettes 2. (alsds)
e igazgatohelyettes 3. (felsds)
e tagintézmény-vezeto
e szakmai munkak6zosség-vezetok
e didkonkormanyzatot segité pedagogusok
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A kibdvitett iskolavezetés az iskolai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezo,
ellenérz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibévitett vezetsége kéthavonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszElést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi lilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai.

6. A magasabb vezet6k akadilyoztatisa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt (az 5. sz. Mellékletben meghatérozott)
igazgatohelyettes helyettesiti. Ha az igazgatd és az altala kijelolt igazgatohelyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a célszerliség elvét kdvetve a vezetdi feladatokkal
megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgatd és helyettese egylittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

7. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

az irat iktatoszama

az ligyintézd neve

az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmanyon a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,»S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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8. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési
szabalyzat helyettesitésrol sz6ld6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanul6i jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkdtésével, modositasaval és

felbontasaval,

— munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
— hivatalos ligyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
o az intézményfenntarto és az intézmény mitkodtetdje elott;

e intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

— a nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az Ovodaszékkel, iskolaszékkel ¢és kollégiumi székkel, az
intézményi tanaccsal,

— mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisidban ¢és miikddtetésében érdekelt
gazdasagi ¢s civil szervezetekkel,

— az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

— az intézmény sz€ékhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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9. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
- azigazgato, tagintézményvezeto €s helyetteseik minden ligyben,
- az iskolatitkarok illetékességi koriikben,
- az osztalyfonok ¢és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsiganak elndke az
osztalyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valod
beirasakor.
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IV. AZ ISKOLAI KOZOSSEGEK, DIAKONKORMANYZATI

SZERVEK, EGYMAS KOZTI KAPCSOLATTARTASUK,

EGYUTTMUKODES A VEZETESSEL, A NEVELOTESTULET

FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A

FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLTATASA

Iskolai kozosségek

1

2.
3.
4.

Tanulok kozosségei
Neveldi kozosségek
Alkalmazotti k6zosség
Sziilok kozosségei

Az iskolai kozosségek jogait, feladat- és hataskoriiket jogszabalyok tartalmazzak. Ennek
megfeleléen gyakoroljak véleményezési, egyetértési, dontési jogaikat. Az egymas kozotti
kapcsolattartast €s képviseletiiket szabalyzatok hatarozzak meg.

1. Tanulék kozosségei

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Osztalykozosségek

Az osztalyk6zOsség az azonos évfolyamra jard, kozos osztalyt (tanuldcsoportot)
alkotd csoport tagjaibol all. Tisztségviseloket valaszt és dont sajat iigyeiben.
Vezetdje az osztalyfondk, akinek megbizatast az igazgatdo ad. Az osztalyfénok
feladatait a mellékelt munkakori leiras tartalmazza (6. szdmu melléklet).

Alapfoki miivészetoktatas csoportjai

A csoportkdzosségek az azonos évfolyamra jard, kozos csoportot alkotd tanulokbol
all. Vezetdje a néptancpedagogus csoportvezetd, aki a megbizasat az igazgatotol
kapja. Feladatait a mellékelt munkakori leiras tartalmazza (6. szdmii melléklet).

Didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat a tanulok és kozosségeik, a diakkorok érdekképviseleti szerve.
Feladatait sajat szabalyzata hatarozza meg, melyet a nevelGtestiilet hagy jova. A
tanulokat a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli az iskolai férumokon és az
iskolavezetés értekezletein. A Didkonkorméanyzat SZMSZ-e az 7. szamu
mellékletben talalhato.

Iskolai sportkor
A testnevelési orak mellett biztositja a mindennapos testedzés formait.

2. Neveloi kozosségek
2.1.  Nevelétestiilet

Az iskolai kozosségek kozott kozponti helyet foglal el, az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathoz6 szerve. Jogszabalyban meghatarozottak szerint kiemelt
jogositvanyokkal rendelkezik. Az iskolaigazgato évente két alkalommal beszamol a
testiiletnek, értékelve a tantestiilet és sajat munkajat.

A nevelOtestiilet dontéseit szotobbséggel hozza, értekezleteit ¢és azok
Osszehivasanak rendjét a 8. sz. melléklet tartalmazza. A nevelOtestiilet dontéseinél
tagjai 2/3-anak jelenléte sziikséges. Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
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2.2.

2.3.

pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld- és oktatdé munkat
segitd felséfoku végzettségli alkalmazottja. A nevelOtestiilet hataskorét, dontési
jogkorét nem ruhdzhatja at, kivétel az aldirdsi jog, melyet az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdjére ruhaz at. A tantestiilet altal meghatarozott feladatok
ellatasaval megbizott neveldtestiileti tag az altala elvégzett munkardl neveldtestiileti
értekezlet keretében koteles beszamolni.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- apedagogiai program és modositasanak elfogadasa

- aszervezeti és mitkddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése,
beszamolok elfogadéasa

- atovabbképzési program elfogadasarol

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

- ahazirend elfogadasa

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa

- atanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd
szakmai vélemény tartalma

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miuikodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a
nevelbtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes
pedagégusok  kiillon  megbizasainak  elosztasa  sordn, valamint az
igazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa el6tt. Illetve egyéb,
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

Az 6raad6 tanar a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo tigyekben — kivétel a tanulok
fegyelmi iigyeiben valé dontés és a magasabb évfolyamba 1épés megallapitasa —
nem rendelkezik szavazati joggal.

Az egy osztalyban tanitok kozossége

Egy-egy osztalykozosségben tanitok értekezletét az osztalyfonok jogosult
Osszehivni (pl. tanulményi vagy fegyelmi probléma tisztdzasa érdekében) az
iskolavezetéssel tortént egyeztetés utdn. Az osztalyban tanitok az értekezleten
kotelesek részt venni.

Munkakozosségek

Munkak6zdss€ég, innovacios csoport hozhatd létre, tantargy, tantargycsoport,
miveltségi teriilet, pedagogiai szakteriilet gondozésa, 0sszefogédsa érdekében. Az
igazgatohelyettesek iranyitasa alatt miikodnek.

Munkaterviiket tagsaguk dontése alapjan az iskolai munkatervet és ellendrzési tervet
figyelembe véve alakitjak ki. A munkak6zosség-vezetok évente szdmolnak be
munkajukrdl a nevelbtestiilet, vagy az igazgato6 altal meghatarozott modon.
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Az intézményben legfeljebb 10 szakmai munkak6zosség lehet, szakmai
munkako6zdsséget legalabb 5 pedagogus hozhat létre.

Munkako6zosségek:
- als6 tagozatos munkakdzosség

- napkozis munkakdzosség

- idegen nyelvi munkakdzosség

- kommunikécidos munkakozosség

- matematika-természettudomanyi munkak6zosség
- osztalyfonoki munkak6zosség

Jogositvanyait a 20/2012. EMMI rendelet, a munkak6zosségek vezetdinek részletes
munkakdorét a 6. szdmu melléklet tartalmazza.

Altalanosan:
Feladatai:
- segitségnyujtas az oktato-neveld munka szakmai, modszertani tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenOrzéséhez
- iskolai szintii eredményvizsgalatok kezdeményezése, azok értékelése, az
eredményekbdl kovetkezd feladatok meghatarozasa
- egységes kovetelményrendszer kialakitasa
- tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
- tovabbképzéseken valo részvétel tervezése
- helyi tovabbképzések szervezése
- az oktat6é-neveld munka belsd fejlesztése
Véleményezési jogkorok (intézményen beliil):
- tantargyfelosztés kialakitasa
- pedagogiai program
- tovabbképzési program elfogadasa
Javaslattevo jogkorok:

- pedagogusok jutalmazasa, kitiintetése
- pedagogiai programok, modszerek
- tanodran kiviili programok

A munkak6zosségekre atruhdzott feladat- és jogkoroket a 9. sz. melléklet
tartalmazza. A munkak6zosség-vezetoket az igazgatd bizza meg.

24. A szakmai  munkakozosségek  egyiittmiikodésének  formai  és
kapcsolattartasanak rendje
Munkakdzosségek kapcesolattartasanak rendje:
A munkak6zOsségek oktatdsi egységen beliili és oktatasi egységek kozotti
kapcsolattartasaért a munkakozosség vezetok felelnek. A kapcsolattartas ideje és
modja: alkalomszerien a feladatok fiiggvényében, de évente legalabb 3
alkalommal; félévente tantestiileti értekezleten torténé beszamolok (irasbeli,
szobeli) forméjaban.
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A kapcsolattartas formaja:

A munkakozosségek vezetdi az érintett személyeket személyesen, telefonon,
levélben, e-mailben tajékoztatjdk a munkakozosségek munkdjarol.

A pedagogusok munkajat a munkak6zosségek az alabbi tevékenységekben segitik:

- tankonyvek és szakmai konyvek rendelése
- tanulmanyi kirandulasok szervezése

- ¢értékelo beszélgetés

- rendkiviili tan6érak megszervezése

- egységes feladatlapok elkészitése

3. Alkalmazotti kozosség
Az alkalmazotti kozosségnek minden dolgozé tagja, jogositvanyait rendeletek
szabalyozzak. Dontéseit alkalmanként Osszehivott értekezleten gyakorolja egyszeri
szotobbséggel.

4. Sziildi szervezet
Miikodési rendjét, hataskorét a 10. szamu melléklet tartalmazza. A sziildi tandcs elndke
vagy megbizottja meghivas alapjan vesz részt az egyéb iskolai kozosségek értekezletén. A
szlilokkel valo kapcsolattartas, tajékoztatas formai a 11. szamu mellékletben talalhatok.

Az iskolai kozosségek kozti kapcsolattartas
A nevelGtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatdit az igazgatd, az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk szervezik.
A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkako6zosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A munkakozosség-vezetok szoban ismertetik a
munkakozosségek allaspontjat. A munkatervi javaslatokat, sajat éves beszamolojukat
kiilon kérésre a munkakdzosségek irasban juttatjak el az iskolavezetéshez.
A nevel6testiilet a tanulokozdsségek €s a didkonkormanyzat kapcsolata:
A tanulokozosségek és a  didkonkormanyzat az  osztalyfonok, illetve a
diakonkormanyzatot segitd tandr Gtjan kérik ki a nevelGtestiilet véleményét, illetve kozlik
véleményiiket a tantestiilettel.
A nevelGtestiileti dontést 1gényld iligyekben a didkonkormdnyzat, a tanulokozosség az
igazgatohoz juttatja el irdsos javaslatat, aki gondoskodik annak nevelGtestiilet elé
terjesztéserdl. A dontést irasban kozli a didkonkormanyzattal.
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V. AZ ISKOLA LETESITMENYENEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

1. A létesitmények hasznalatara vonatkozoé szabalyok:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Az épiiletek védelmérol, karbantartasardl, szépitésérdl, vagyonvédelmérdl az
intézmény valamennyi dolgozdja koteles gondoskodni és mindennapi munkajaval,
magatartadsaval a tanulokat is erre nevelni.

Az iskola létesitményeit elsdsorban oktatas céljara kell felhasznalni, mas jelleg
felhasznalasrol az igazgato a fenntartd és a miikddtetd egyetértésével dont.

A helyiségek mas célu hasznositasat az igazgatd engedélyezheti. A helyiségek
atengedésekor az atvevd felel6ssége kiterjed a berendezési targyakra és a
rendeltetésszerli hasznalataért anyagilag is felelds.

Az épiiletekben €s berendezéseiben okozott kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A
tanulo altal okozott karrdl az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

Az intézményt képviseld dolgozé és a karokozd megegyezése esetén a teljes kor
helyreallitas kartéritési eljaras nélkiil is megoldhato.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, és értékérdl koteles elszamolni. A
konyvtar  csak  feliigyelettel  latogathatdo. A szamitogépteremben, a
technikatermekben, a tornatermekben és szertarakban, az orvosi szobaban csak
feliigyelettel szabad tart6zkodni.

Az iskola nyitva tartasa alatt idegen személy csak kisérettel tartozkodhat az
¢épiiletben. Nem szadmit idegen személynek a tanuldk sziilgje, valamint a kiilsd
képzésben résztvevok, terembérlok.

Az épiilet(ek) zarasat a portaszolgalat, vagy nyitvatartdsi idon kiviil engedéllyel bent
tartozkodo felndtt végzi, aki felelés a tlizrendészeti és biztonsagi szabalyok
betartasaért is.

Dohényozni az épiiletben tilos.

2. A tornaterem, tiikorterem, sportudvar hasznalatara vonatkozo kiilon szabalyok

- A tornatermet elsdsorban az oOrarendi 6rdk megtartasara kell felhasznalni,
ezeken kiviil elonyt élveznek az iskolai mindennapos testnevelés
megvalositasdval és az alapfoki  miivészetoktatassal — Osszefiiggd
foglalkozasok.

- Az iskola dolgozoi (dolgozdi csoportok) a tornatermet az igazgatd engedélye
alapjan téritésmentesen hasznalhatjak.

- Az iskolai érdeket is tAmogatd kiils teremhasznalatnal az igazgatd 50%-0S
mértékig adhat kedvezményt az iskolavezetés véleményét kikérve.
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V1. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESE

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertiild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellenérzésre.

1. Altalanos kovetelmények

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodéasi és egyéb feladatok legésszeribb, leggazdasagosabb
ellatasat;

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢s a gazdalkodas javitdsdhoz.

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.

A belso ellendrzés elemei:

e avezetdi belsod ellendrzés

e a munkafolyamatba épitett ellendrzés
e az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

e aneveld-oktato tevékenység ellendrzése

e avezetdi belso ellendrzés

e amunkafolyamatba épitett belso ellendrzés

2. A nevel6-oktaté tevékenység ellenérzése
A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.
A neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetdség altal, meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.
A tanulok szaktargyi-tanulményi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése.
A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos, szabalyszerti
vezetésének ellendrzése.
Az egész napos iskolai nevelési-oktatasi program bevezetésének hatékonysagi elemzése.
A napkdzis és tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga.
A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszert lefolytatasa.
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A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.

3. A vezetdi belso ellenorzés

A vezetdk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

az igazgatdi dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai €s mas jellegli informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatdsok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

4. A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;

a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld idoben észrevehetok, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek;

a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszdban megfeleléen
érvényesiiljon.

5. Az ellendrzés szintje

a. Azigazgato: teljes kort ellendrzési joggal rendelkezik.

b. Igazgatohelyettesek: iranyitasi korébe utalt teriileten az iskola valamennyi
dolgozojat érintden teljes korti ellendrzési joggal rendelkezik. (Ellendrzési
feladatait a munkakori leirds tartalmazza.) Nem kozvetleniil hozza tartozd
terileten torténd ellendrzéskor panasztételi, véleményezési jogkorrel
rendelkezik, melyet az igazgatd konkrét megbizas alapjan teljes kortivé tehet.

C. Tagiskola vezetd: iranyitdsi korébe utalt teriileten az iskola valamennyi
dolgozdjat érintéen ellendrzési joggal rendelkezik. (Ellendrzési feladatait a
munkakori leirés tartalmazza.)

d. Munkakézosség-vezetd: a munkakodzosség tagjainak szakmai tevékenységet
illetéen teljes kora ellendrzésére jogosultak.

e. Feladatfeleldsok: (pl. munkavédelem, ifjusagvédelem) a reszortjukhoz tartozo
tertilet ellendrzésére jogosultak.

6. Az ellenorzés teriiletei

a. Pedagodgiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok ellendrzése

Iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellenérzések

c. Tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
mérések, tanuldi teljesitmények.

o
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7. Az ellenorzés modszerei

@moo0oe

Oralatogatasok, foglalkozasok megtekintése
Dokumentumok vizsgalata
Eredménymérések, mintavizsgalatok
Osszehasonlito elemzések

Interjuk

Szbbeli beszamoltatas

Helyszini ellendrzések

8. Az ellendrzések gyakorisaga, kovetelményei

a.

Az ellenérzések gyakorisagat és konkrét feladatait a munkaterv részeként
meghatéarozott éves belso ellendrzési terv tartalmazza, melyet az aktualitdsok és
ellendrzési tapasztalatok modositanak.

Kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezddkre, illetve 0j feladatot ellatd
dolgozokra.

Segitse eld az iskola feladatkdrében az oktatds minél teljesebb kielégitését.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb ellatasat, a
belso rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

Jelezze az iskola mitkddése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek
mind6siilé intézkedéseket, hibakat.

Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

Jaruljon hozz4 a hibdk megel6zéséhez.

9. Ellendrzés tapasztalatainak értékelése

a.

b.

Pedagogus munkdjanak ellendrzését a tapasztalatokat elemz0 megbeszélés
kovesse.

Munkako6zosség  vizsgalatdnak értékelése munkakozosségi  értekezleten
torténjen.

Atfogd oktatas-nevelési kérdések vizsgalatanak tapasztalatait nevelStestiilet
elott kell értékelni.

Technikai feladatok ellendrzésének tapasztalatait az ellenérzott személlyel
(csoporttal) ismertetni kell, a reszortfeleldsok tapasztalatairdl az igazgatonak
szamoljon be, aki gondoskodik a hidnyossagok megsziintetésérol.

10. Az ellenorzés dokumentumai

a.

b.

Az ellendrzési feladatokat a reszortfelel6sok, munkakdzosségek munkatervei,
illetve az iskolai ellenérzési terv tartalmazza. Az ellenérzéseinkrdl feljegyzés
késziil.

Az egyéb atfogd vizsgalatok értékelését a vizsgalati, illetve az értekezlet
jegyzOkonyve tartalmazza.

11. A pedagogusok tevékenységének értékeléséhez (Korabban: A  kiemelt
munkavégzésért jaré Kereset Kkiegészités feltételei, kovetelményei, helyi
szabalyozasa)

Lasd 12. szamu melléklet.
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VIL ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS

FELADATOK

A tanitasi év soran a megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanyorzé rendezvények
az alkalom jellege szerint:

Az iskola miikodésével kapcsolatos rendezvények

- tanévnyito, tanévzard, ballagés

allami (nemzeti) iinnepek

jogszabalyban meghatarozott megemlékezések, tinnepek (a munkaterv tartalmazza
ezek részleteit)

névado személyéhez kotddo rendezvények:

- janudr elsd tanitdsi napjan a névado sziiletéséhez kotddé megemlékezés,

- iskolai dekoraci¢ tiikrozze a névadé munkassagat,

- Petdfi Napok megrendezése, ezen beliil kétévente versmonddverseny
megszervezése valtva Pet6fi, illetve a polgari forradalom témakorét érintd
vetélkedovel,

Soproni Néptancfesztival

Soproni Tancférum

A Pendelyes Tancegyiittes éves szinhazi miisora

hagyomanyos események: évodasok fogadasa, gyermeknap, farsang, tdborozasok,
nyilt napok, jatszohazak, tanchazak, kisiskolasok megajandékozésa, iskolai
kardcsony, anydk napi tinnepségek, gyermeknapi program, képzdémiivészeti
kiallitasok, hulladékgytijtés, diakparlament, hazibajnoksagok, didkonkormanyzati
napok (sport és kulturdlis programok), sziil6éi szervezet programjai, kerti parti
(gyermekek, sziilok, pedagogusok részvételével), szakmai taldlkozok ovodakkal,
iskolakkal.

Az iinnepélyek megtartasarol, feleléseirol a diakonkormanyzat egyetértésével a
neveldtestiilet dont.

Az eseményeket az éves munkaterv tartalmazza. A megtartott {innepélyt a KRETA
rendszerbe az osztalyfénok jegyzi be.

A nevelétestiilet altal készitett palyazati (pedagogiai) és mas publikacios anyagok
gylijtését folyamatosan biztositani kell. Ezeket a konyvtar leltarba veszi.
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VIIL INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK, RENDKIVULI
ESEMENYEK

Rendkiviili események

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a nevel6-oktatdo munka szokésos menetét akadalyozza, ill. a tanuldk és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszElyezteti.

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teendok

A rendkiviili eseményrdl az iskolavezetésnek azonnal értesitenie kell:
- az intézmény fenntart6jat
- tliz esetén a tlizoltosagot
- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget
- személyes sériilés esetén a mentdket
- egyéb esetekben az illetékes szervet

1. Bombariadd, katasztriofa esetén sziikséges teendok
Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes szerveket - Rendoérség, Tilizoltok, Fenntarto - €s
gondoskodni kell az épiilet kiliritésérdl. Ennek eljardsa megegyezik a Tizvédelmi
Szabalyzatban lefektetett renddel (jelzés, menekiilési utvonal, tanuld és pedagogusok
teendoi).

2. Intézményi védo-6vo eldirasok
2.1. A munkavédelemre vonatkozo rendelkezések alkalmazasara:
A szakszer(i és gyors probléma megoldas eldsegitése érdekében sziikséges veszElyt jelzo és
tajekoztato tablak elhelyezése az iskola épiiletében, melyek felhivjak a figyelmet a:
- menekiilési utvonalra
- vészkijaratra
- elsésegélyhelyre
- vészbejelentd, tlizbejelentd telefonra
- 0rvosra
- tizolto késziilekre.
2.2. Tanuldbalesetek megelozése, teendék a tanulobalesetek esetén
= Az els0 tanitasi napon az osztalyfénok baleset-, munka-¢és tlizvédelmi oktatast tart, ennek
adminisztracidja (az oktatas anyaga, résztvevok) a KRETA-ban torténik.
= A tanuldbalesetekrdl jegyzOkonyvet készit az iskola, melyet megkiild a fenntartonak.
= Tanuldbalesetnél minden esetben értesiti az érintett sziilot.

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi baleset megelozésével kapcsolatosan:
e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.
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A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) ¢és az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

A neveldéknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé  viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
a KRETA-ba kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd
nevelok baleset-megelézési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében
talalhatok.

Az iskola igazgatoja, a tagintézmény-vezetd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

— abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie;

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak;

— ¢ feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soradn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

a 3 napon tul gydgyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanulo sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;
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— az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskola diakonkormanyzata
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirgvizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6zo allando €s

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozé eldirdsait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirandulasok esetén,
tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA-ba kell jegyeznie, és a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az

iskola igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevel0 tanar, a testnevelést tanité pedagogus baleset megel6zési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA-ba kell
jegyeznie.

Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat eldtt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61t6z€k, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpdlyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanuldk csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évd dolgoz6, tanuldé sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozést vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlézatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.
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A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornaterembe hibds eszkdzt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanit6 pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos

szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA-ba kell

jegyeznie.

Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanulo egyediil

még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben

szabad téarolni.

Egy csoportban egymadssal reakcioba 1€pd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznélni.

A mérgezd anyagokat kiillon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara

hozzéaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,

.MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény

kulcsat a kémiaszertar felelosének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja

oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegdtol elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az aldbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— lvegbot, livegcsd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét vedokesztyli és
véddszemiiveg hasznélataval szabad csak elvégezni

— aziivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgez0 és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatii helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulod

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell

biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az

el6forduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, nemezpléd

¢s elsdsegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsé ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
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kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA-ba kell

jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még

otthon sem végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikkodését, hasznalatat a

pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldok figyelmét a

rendeltetésszerii hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetend6 magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszeri hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell.

Kiilonds figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.

Elektromos €s fénytani kisérleteknél:

— amérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni.

Hoétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és

elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsdé orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA-ba kell
jegyeznie.

A teremben a kozlekedési utakat allanddéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A
hibés eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a munkafogésok
helyességét.

A feldolgozésra var6d anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, gy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

2.3. A gyermek és ifjusagvédelem terén:
A tevékenység iranyitasa az igazgato feladata, az 6 megbizasa alapjan a GYIVF (gyermek
¢s ifjusdgvédelmi felelds) fogja dssze az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feladatait.

2.4. A GYIVF feladatai:

- minden tanév elején a tanulok szocidlis helyzetének felmérése (nyilvantartas vezetése)

- az SNI (sajatos nevelési igénytil), a hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett tanulok
kisztirése, problémamegoldas (osztalyfonokokkel kozdsen)

- vesz€lyhelyzetek feltardsa, megel6z6 — védo - 0vo tevékenység

- szlikség esetén esetmegbeszéléseket szervez, azokon részt vesz

- egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal (igazolatlan hidnyzasok esetén, illetve
kapcsolatteremtés, tajékoztatas, programok, szenvedélybetegségek megelézésében valod
részvétel...)

- személyes kapcsolattartas a felmeriild problémakban érintett gyermekekkel és sziileikkel
- az osztalyfonok a tdjékoztaton keresztill a tanév kezdetekor a sziiloket irdsban értesiti a
GYIVF tevékenységérol, valamint arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshet6 fel.
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IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek  allandé6  munkakapcsolatban  all  a  kovetkezd  intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

1. Soproni Tankeriileti Kézpont:

Fenntartoi, személyzeti, Szakmai ligyek kérdésében egyeztetés, informacio és adatszolgaltatas.

2. Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal:

Egyeztetés, informacio és adatszolgaltatas.

3.  Gyér-Moson-Sopron Megyei POK (Oktatasi Hivatal):

- szakmai versenyeken valo részvétel
- szakmai pedagogiai tovabbképzéseken valo részvétel

szakmai szolgaltatasok igénybevétele

tanfeliigyeletek, mindsitések

4. Tarsintézményekkel:

e Pedagodgiai Szakszolgalati Kézpont (nevelési és tanulasi problémak)

e Ovodak (beiskolazas) — tajékoztatd az iskola életérdl, munkajarol

e Altalanos iskoldk — a Soproni Tankeriileti Kozpont fenntartasaban miikodd
intézmények: de elsésorban a Sopronban, illetve a Soproni jaras teriiletén levd iskolak

o Kozépiskolak (tovabbtanulds) — nyitott kapuk napja, palyavalasztasi értekezlet

e Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete — folyamatos
tajékoztatas és tajékozodas

e [skolaorvosi és védondi halozat — kozvetlen kapcesolat a védondn keresztiil

5. Aziskola és a kulturalis intézmények kozotti kapcsolat:

- Horvath Jozsef AMI — klasszikus zenetanulas

- Pro Kultara Sopron Nonprofit Kft. — szakkorok, tanfolyamok, szinhazi eléadasok
latogatasa

- Soproni Pet6fi Szinhaz, Fertdrakosi Kéfejté €s Barlangszinhdz — miivészeti eléadasok

- Soproni muzeumok — mizeumpedagdgiai foglalkozasok, miuzeumlatogatasok

- Erdészeti Mizeum

- Varosi konyvtar

- GYIK Rendezvényhaz

6. Az iskola egyéb Kkiils6 kapcsolatai:
- jarasi (fovarosi, megyei, korzeti) hivatallal (taniigyigazgatas- €s iranyitas);
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- kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- €s iranyitas);

- Az intézményt tamogato alapitvanyok, civil szervezetek
- Tamogato6 cégek

- Gazdalkod¢ szervezetek

- Sportegyesiiletek

- Egyéb szervezetek

Iskolank kapcsolatait, illetve a munkakapcsolatok megszervezését, fenntartdsat az 1n.
kommunikécios tablazat szabalyozza.
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7. Kiilsé kapcsolatok - kommunikacids tabla

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

PARTNER MEGNEVEZESE KOMMUNIKACIOS MODJA | KOMMUNIKACIO KAPCSOLATTARTO SZEMELY
GYAKORISAGA INTEZMENY PARTNER

Sziilok beszélgetés folyamatos iskolavezetés érintett sziilok

Soproni Pet6fi Sandor Altaldnos Iskola és AMI | telefon, levél, email, hirlevél pedagdgusok

Sziiléi Szervezet beszélgetés folyamatos igazgato SZM elndk

Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és AMI | telefon, email

Gyermekétkeztetés - EATREND telefon napi iskolatitkar igazgato
email

Csaladok Atmeneti Otthona levél sziikség szerint alsos igazgato-helyettes vezetd
telefon

Gyermekek Atmeneti Otthona telefon sziikség szerint felsOs igazgato-helyettes vezetd
irasos jelentés

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat telefon sziikség szerint alsés igazgato-helyettes vezetd
irasos jelentés

HSZO telefon sziikség szerint igazgato osztalyvezetd

Polgarmesteri Hivatal levél, email,

Sopron, F6 tér 1. telefon sziikség szerint igazgato osztalyvezetd
levél, email, szakreferens
telefon sziikség szerint iskolatitkarok tigykezeld
levél, email,

Polgarmesteri Hivatal telefon sziikség szerint igazgato jegyz6

Sopron, F6 tér 1. levél, email,

Sopron Tankeriileti Kézpont személyes, telefon, email, levél sziikség szerint igazgatd igazgatd

Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u.9.

személyes
telefon, email, levél

sziikség szerint

igazgatd, iskolatitkarok

gazdasagi vezetd

Kozépiskolak személyes, telefon, email, levél sziikség szerint felsOs igazgato-helyettes igazgatok

Ovodik személyes sziikség szerint alsos igazgato-helyettes ovoda és tagovoda vezetok
telefon, email, levél alsos MK -vez.

Pro Kultira Sopron, GYIK, Petéfi Szinhaz személyes sziikség szerint igazgato igazgato
telefon, email, levél pedagogusok

Széchenyi Istvan Varosi Konyvtar személyes, telefon, email, levél sziikség szerint iskolai konyvtaros igazgato

Magyar Voroskereszt telefon sziikség szerint igazgato vezetd

Varosi Szervezete levél, email,

Gyoér-Moson-Sopron Megyei Pedagégiai telefon sziikség szerint igazgato igazgato

Szakszolgalat Soproni Tagintézménye

iskolatitkarok, pedagogusok

9400 Sopron, Halasz u. 25.
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Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Sopron, Matyas Kiraly u.

levél, email, személyes

Megyei POK

igazgato-helyettesek

megbeszélés
Gyoér-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai személyes sziikség szerint iskolatitkarok igazgato
Szakszolgalat Szakértéi Bizottsag telefon, email, levél
GyOr Marvany utca 4.
Horvath Jézsef AMI telefon sziikség szerint igazgato igazgato
Sopron, Szélmalom u. 17. levél, email, személyes
megbeszElés
Iskolafogaszat telefon sziikség szerint igazgat6-helyettes
Varosplébania telefon, levél, email, személyes eseti, heti igazgato varosplébanos
Iskolaorvos telefon sziikség szerint igazgatd — iskolaorvos, iskolai védénd
levél, email, személyes osztalyfonokok, védond
megbeszélés
Védénéi Szolgalat telefon heti igazgato-helyettes iskolai védoné
Sopron, Kodaly tér levél, email, személyes osztalyfénokok
megbeszélés
Sportfeliigyelet telefon sziikség szerint igazgato sportfeliigyeld
Polgarmesteri Hivatal levél, email, személyes testneveldk
Szivarvany Iskolafejlesztési Alapitvany telefon sziikség szerint igazgato alapitvanyi kuratorium elnéke
levél, email, hirlevél személyes iskolatitkarok
Oktatasi Hivatal - Gyér-Moson-Sopron telefon,levél, email, sziikség szerint igazgato aktualis ligyintéz0

Orokség GYNE személyes, telefon, email, levél sziikség szerint igazgatd ligyintézo,
elnok
Nyugat-Magyarorszagi Néptancszovetség személyes, telefon, email, levél sziikség szerint igazgato iigyintéz6
El6 Forras Hagyomanyérzé Egyesiilet személyes, telefon, email, levél sziikség szerint igazgato elnok
Gyérujbarati Csoboly6 Néptancegyesiilet személyes, telefon, email, levél sziikség szerint igazgato elnok
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X. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

Intézményiikben az iskolaorvosi ellatas a jogszabalyoknak megfelelden biztositott.

1. Az iskola-egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaban az iskolaorvos és a védénd végzi megbizas

alapjan. A iskolaorvos illetve a védond tevékenységét sziikkség esetén egyezteti a tanulok

haziorvosaval és vele egylittmitkddve végzi.

Az iskolaorvos és a védono felkérésre szakértoként kozremitkddik a neveldtestiilet munkajaban.

2. Az iskolaorvos altal ellatando feladatok:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

- az iskolai tanulok vizsgalata a 2., 4., 6., és 8. évfolyamokban.
Ennek keretében:

teljes fizikalis vizsgélat,

korelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra irdnyitésa.

Kotelezden adatot szolgaltat, a 2., 4., 6. és 8. évfolyamokrol.

A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok
haziorvossal  egyeztetett  fokozott ellendrzése, kiemelt gondozéasa
szakrendelések, gondozodintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egeészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi vélemény adasa.

A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitdé szakértdi
bizottsdg elé utalds esetén a bizottsdg részére a tanuldo egeészségi allapotara
vonatkoz6 adatok kozlése.

Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

e Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztdsi tanacsadds orvosi

feladatainak elvégzése.

e A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

e Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

e A jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén

jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a févarosi és
megyei kormanyhivatal kistérségi népegészségiigyi intézetének értesitése.

e A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.
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o Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megsziintetésére, valamint a févarosi €s megyei kormanyhivatal kistérségi
népegészségiigyi intézetének értesitése.

Elsésegélynyujtas
Az iskolédban bekdvetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa,
majd a tanul6 héaziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevel tevékenységében

e Részvétel az iskolai egészséges ¢€letmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.
o Egészségiigyi informéciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

e Az intézményi kornyezet - tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalo helyiségek - ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések
megtétele.

Az ellatott gyermekekrol nyilvantartas vezetése

- akiilon jogszabalyok szerinti jelentések elkészitése

- az elvégzett vizsgélatok, oltdsok dokumentaldsa kiilon jogszabaly szerint az
Egészségiigyi Konyvben.

3. A védono altal ellatando feladatok

- aveédono az altala tanév elején meghatarozott harom napon 8 — 15 draig tartézkodik
az iskolaban.
- Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.
- A tanulok védoéndi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):
e a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,
e apszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlddés €s magatartasproblémak feltarasa,
o ¢rzékszervek miikddésének vizsgalata (latds, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,
e mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,
e vérnyomasmeéres,
e pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

- A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.
- Elsbsegélynyujtas.
- Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.
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- Az 1. ¢és 5. osztalyokban tanul6 gyerekek alapszirésének elvégzése:
- testi fejlodés: suly, magassag
- latas, szinlatas vizsgalata (3. osztalyban is)
- hallasvizsgalat
- golyvasziirés
- vérnyomasmereés
- mozgasszervek szlirése (gerincelvaltozasok)
- A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.
- ¢évente ellendrzi a gydgytestnevelésen résztvevo gyerekek orvosi leleteit
- kampanyoltasok elokészitése, szervezése és nyilvantartasa
- azl.,5. 7., 8. osztalyos tanulok orvosi vizsgalatanak ellendrzése
- A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizddk életvitelének segitése

- Részvétel az egészségtan oktatdsdban elsOsorban az alabbi témakban

- az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges életmod,
elsdsegélynyujtas),

- csaladtervezés, fogamzasgatlas,

- sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

- szenvedélybetegségek megeldzése.

- atanul6 személyi higiénidjanak ellendrzése (sziikség esetén évente tobbszor)
- az osztalyfonokok altal igényelt prevencids foglalkozasok levezetése

- Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

- Palyavalasztas segitése.

crer

- Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,
Egészségiigyr Konyv, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartdsa stb.).

4. Iskolafogaszati ellatas

Az iskola allando kapcsolatot tart az iskolafogészati tevékenységgel megbizott fogorvossal.
Feladata: évente 1 alkalommal elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat. A kezelésre
szorulOkat visszarendeli, ill. szakellatasra irdnyitja a raszoruldkat.

5. Az iskola dolgozoi

A torvényben eldirtaknak megfelelden vesznek részt az egészségiigyi szlirdvizsgalatokon, ill.
palyaalkalmassagi vizsgalatokon.
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XI. FEGYELMEZOI INTEZKEDESEK, FEGYELMI
INTEZKEDESEK, ELJARASAIK

Ameddig a tanul6 az iskolaval tanuldi jogviszonyban all, és kotelezettségét enyhébb formaban
megszegi, fegyelmezd intézkedésben, sulyos és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi
biintetésben részestil.

Elveink:
A felelésségre-vonas elbirdlasakor figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és
cselekedeteinek sulyat - az intézkedés jobbitd szandéku legyen.

Feleldsségre vonast von maga utan, ha a tanulo:
- magatartasaval a tanora alatti, illetve tanoréan kiviili foglalkozasok rendjét zavarja,
- kiilonbozo rendezvényeken vagy tinnepélyeken nem az elvarasoknak megfelelden
viselkedik,
- beszédstilusa az 4ltalanos normaktol eltér, negativ hatést valt ki,
- munkafegyelme nem megfeleld,
- igazolatlanul hidnyzik 6rakrol, foglalkozésokrol,
- gondatlansagbol kart okoz tarsaiban, onmagéaban vagy kornyezetében,
- megszegi az iskolai életre vonatkozd jogszabalyokat, helyi szabalyzatokat,
- aziskola hirnevét csorbitd cselekedetet kovet el.

A felelosségre-vonast a tudomasra jutast kovetden a lehetd legrévidebb idén beliil -
fegyelmezdi intézkedés esetében lehetdleg egy héten beliil el kell végezni.

Az egyes fokozatok atléphetdk az elkovetett fegyelmi vétségek mérlegelésével.

Szébeli figyelmeztetés vagy figyelmeztetések négyszemkozt, illetve kozosség eldtt. A
tobbszori szobeli figyelmeztetés irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

[rasbeli figyelmeztetések

Szaktanari irasbeli figyelmeztetés:

- ha atanul¢ a tantargy kovetelményeit nem teljesiti,
- felszerelése, hazi feladata tobbszor hianyzik,

- tandran fegyelmezetlen.

Osztalyfondki (alapfoku miivészetoktatdsban csoportvezetdi) irasbeli figyelmeztetés:
- tanitas eldtt vagy 6rakozi sziinetekben tortént sorozatos fegyelmezetlenség miatt,
- tantargyi és magatartasbeli kotelezettség-szegés esetén,

- kozosségi feladatok teljesitésének elmulasztdsa miatt,

- a Hazirend enyhe megsértése esetén,

- adhato igazolatlan hianyzaskor.

Véleményezési jog: az osztalytitkare
Dontési jog: az osztalyfondke.

Osztalyfondki (alapfoku mitvészetoktatasban csoportvezetoi) intés:
- a Hazirend tobbszdri megsértése esetén,
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- modortalan magatartasaval, durva beszédével rossz hatassal van a tanul6 a tarsaira,
- aki veszélyezteti onmaga vagy tarsai testi épségét.

Véleményezési jog: az osztalytitkare.
Dontési jog: az osztalyfonoke.

Eltiltas az osztaly altal rendezett programokrol:
- az osztalyfonoki intés vonzata lehet.

Igazgatoi figyelmeztetés:
- ha a tanul6 magatartasa folyamatosan negativ hatassal van tarsaira.

Javaslati jog: az osztalyfondké, csoportvezetoe.
Véleményezési jog: a didkonkormanyzat - vezetoe.
Dontési jog: az igazgatoe.

Igazgatdi intés:

- a Hazirend sorozatos megsértése esetén,

- sulyos kotelezettség-szegés miatt,

- atanulokozosségre negativan hatdé magatartas esetén.

Javaslati jog: az osztalyfonoké, csoportvezetoe.
Véleményezési jog: a didkonkormanyzat-vezetoé.
Dontési jog: az igazgatoé.

Eltiltas az iskolai rendezvényekrol:
- azigazgatdi intés vonzata lehet.

EGYEZTETO ELJARAS
Az egyezteto eljaras szabalyai:

Az egyeztetd eljarast a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 53. § (3) — (5) és 54. § szabalyozza.
Ennek értelmében:

Az iskola felhivja a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld sziildje figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha a sziild ez iranyt kérelmét az
értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil bejelenti, €s a sértett fél elfogadja az
egyeztetd eljarés inditasat.

Ha az egyeztetd eljarasban a felek kozott irasbeli megéllapodas sziiletik, a fegyelmi eljarast 3
honapra fel kell fliggeszteni; amennyiben a sértett fél a felfliggesztés ideje alatt nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa és a feltételek biztositasa az iskola feladata.
Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad.

Harmadszori kotelezettségszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato.

40
9400 Sopron, Halasz u. 25.



Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

FEGYELMI INTEZKEDESEK

Ha a tanul6 kotelezettségeit sorozatosan vagy nagyon stulyosan megszegi, vét a jogszabalyi
kotelezettségek ellen, eljaras lefolytatasa utan fegyelmi biintetésben részesiil.

Fegyelmi biintetések:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- athelyezés masik csoportba, osztalyba, (iskoléba)
- eltiltas a tanév folytatasatol,
- kizaras az iskolabol

Tankételes tanuldval szemben ezek a fegyelmi biintetések csak rendkiviili vagy ismétlodo
esetben alkalmazhatok. Mds iskolaba valo athelyezés esetén a sziild koteles 1) iskolat keresni a
tanulonak.

A fegyelmi eljards megsziintetését a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 58. § (2) bekezdése
szabalyozza.

Fegyelmi biintetés az ellen kezdeményezhetd, aki
- cselekedetével, tetteivel sulyosan, folyamatosan veszélyezteti tarsai és onmaga testi
épséget,
- cselekedetei miatt birdsag elmarasztalja,
- rendOrségi eljaras soran blindssége bizonyitast nyert,
- iskolank hirnevét rombolja viselkedésével,
- fegyelmezd intézkedések ellenére sem hagy fel rendbonto tevékenységével,
- sulyos erkolcsi vagy anyagi kart okoz az iskolanak,
- cselekedeteivel jogszabalyi rendelkezést vét,
- mas sulyos vétséget kovet el.

A fegyelmi biintetések, azok végrehajtasanak felfliggesztését a fegyelmi bizottsag - tagjai:
az érintett osztalyfonok, az iskolavezetés egy tagja és a nevelési munkakozdsség vezetdje -
hatdrozza meg. A fegyelmi bilintetést nyilvanossagra kell hozni, amelynek formajara a
fegyelmi bizottsag tesz javaslatot és az osztalyfonok intézkedik a végrehajtasrol. A
feleldsségre vonas eljarasmodjara és formajara a torvény rendelkezései az iranyadok.
Kartéritési eljaras soran a jogszabdlyi rendelkezéseket kell figyelembe venni. Kartérités
szandékos karokozas esetén allapithatd meg. Szandékos karokozasnak mindsiil az is, ha a
szandékossag nem direkt modon mutathat6 ki, hanem valamely kotelezettség elmulasztasa,
megszegése, a Hazirend be nem tartasa kovetkeztében valosul meg. Kartéritési eljaras soran
a gyermek ¢és a feliigyeletét ellato személy feleldsségét egytitt kell vizsgalni.

A fegyelmi eljaras szabalyai:

e Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

e Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota 3 honap mar eltelt.
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A fegyelmi eljards soran biztositani kell, hogy a tanul6 allaspontjat, védekezését
ismertesse.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithat6 meg.

A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni.

A tanulok a tanév folyamén barmikor kaphatnak elmarasztaldst fegyelmi intézkedése
alapjan.

A nevel6testiileti megrovast az igazgato €s az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje irja ala
az ellendrzdben.

Fegyelmi targyalas szabalyai:

A fegyelmi targyalés elinditdsa az igazgat6 feladata és feleldssége: tanuld és sziiloje
értesitése, a fegyelmi targyalast levezetd személy kijelolése, egyéb feltételek
biztositasa.

Fegyelmi targyalas esetén a tanulot és szildjét meg kell hivni, a targyalas
megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira és ismertetni kell a terhére rott
kotelességszegést.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 tagh
bizottsag folytatja le, elnokét a tagok koziil valasztja meg.

A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A targyalason hozott fegyelmi hatirozatot rovid indokléssal egyiitt szoban ki kell
hirdetni, és 7 napon beliil irdssban meg kell kiildeni az érintett feleknek.

Eléviilési ido:

osztalyfonoki intésnél negyed év
1gazgatoi intésnél fél év
fegyelmi intézkedések esetében kiilon keriil meghatarozasra
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XIl. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES

RENDJE

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok vezetéi, az igazgatd altal megbizott
pedagogusok, illetve esetenként mas teriiletrdl felkért felnottek.

1. Foglalkozasi tipusok

2.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Kozvetlen napi oktatast segitd szervezeti forma a napkozi otthoni csoportok,
érdeklddési korok, szakkorok, tanulményi versenyek.

A mindennapos testnevelés, testedzés megvaldsulasat, sportversenyek,
sportszakkorok, ISK, iskolai hazibajnoksag, iskolak kozti versenyek, turdk,
kirandulésok, tdborok biztositjak.

Kulturalis és egyéb szabadidds tevékenységet biztositd szervezeti formak:
iskolai konyvtar, didknap, kulturélis vetélkeddk, versenyek, linnepségek,
alkalmi programok.

Iskolan kiviili lehetéségek.

Altalanos elveink

2.1.

2.2.

A kiilonboz0 éves konkrét szervezeti formékat a tanulok igényei figyelembe
vételével és az iskolai feltételeink alapjan kell évenként meghatarozni.

Az atanuld, aki évkozben stlyosan megsérti a foglalkozasi csoportja rend;ét,
az kizarhat6 a foglalkozas tovabbi latogatasabol. Errdl elézoleg a sziilokkel
megbesz¢lést kell tartani. A kizarast irasban kell k6zolni.

Felvétel a foglalkozasokra

3.1.

3.2.

A tandran kiviili foglalkozasok 6nkéntes jellegiiek. A folyamatosan miik6do
szervezeti formdkba torténd felvétel utan a részvétel kotelezd. Indokolt
esetben a kimaradas lehetséges. A felvételhez a sziilok beiratassal vagy
irasbeli engedéllyel adjak beleegyezésiiket.

A kiilonboz6é csoportokba torténd besoroldsokrol az igazgatd a szakkor,
illetve csoportvezetd meghallgatasa utan dont.

Szervezési feladatok

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Napkozis csoportokat sziil6i kérelemre igény szerint szerveziink, az ellatast
biztositjuk. Lehetéleg homogén (osztalyonkénti-évfolyamonkénti)
csoportok kialakitasat kell biztositani. A megallapitott étkezési dijakrdl a
szililoket irasban kell tajékoztatni.

Egyéb csoportok, szakkorok, tanfolyamok szervezését szeptember 20-ig
kell elvégezni. Rendkiviili idében szervezett kiscsoportok esetén kelld id6t
kell biztositani a szervezési feladatok ellatasara.

A csoportvezetoknek, szakkorvezetOknek éves foglalkozasi tervet kell
késziteni.

Osztaly, illetve szaktargyi kirandulasokat a tanmenetben kell megtervezni.
A tanulmanyi kirdndulas vezetdjének tervet kell késziteni.
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5. A tandran kiviili foglalkozasok idokeretei

5.1. A napkozi otthoni foglalkozdsok 55 percesek. A szakkori foglalkozasok,
tanfolyamok egy, vagy kétszer 45 percesek.

5.2. Az osztalykirandulasokra fordithaté id6 évi egy nap, mely a nevel6testiilet
altal évente megerdsitendd, illetve valtoztathato. Nem munkanap az
osztalykirandulashoz csatolhato.

Az osztalykirandulas tervezetét és idopontjat az iskolai munkatervnek és az
osztalyfonoki tanmenetnek kell tartalmaznia.

6. Szabadfoglalkozast iskolahasznalat

6.1. A tanorén kiviili szolgaltatasokhoz iskolank lehetéséget biztosit tigy is, hogy
a gyerekek kisebb csoportokban 6nalléan vagy felndttekkel egyiitt igénybe
vegyék az iskola egyes helyiségeit, felszereléseit. Az iskolahasznalat a
sziildket a sziilok csoportjait, az iskolai alapitvanyt is megilleti.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

Az iskolai sportkor feladata

Az iskolai sportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a
mozgds, a sport megszerettetésére alakult. Benne sportcsoportok szervezheték. A DSK
sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSK altal szervezett programokon valo részvételt.

Az iskola vezetdségével valo kapcsolattartas rendje:

- Az iskolavezetés és a DSK vezetdje évenként egyezteti a sportolési lehetdségeket.

- A DSK vezetdje és az igazgatd a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

- A kétoldali megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.
A folyamatos kapcsolattartas formai:
- megbeszélések
- e-mail
A sportkor mindenkori vezetdje az iskolavezetést értesiteni koteles a sportkor rendezvényeirdl,
az egyes versenyekre torténd nevezésekrol és azok eredményeirdl.
Evente egyszer (a tanév végén) koteles beszamolni a sportkor munkajarol.
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X1, ISKOLAI DOKUMENTUMOK
1. Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A tanév végén a szoveges értékelést tdmogatd program altal generdlt torzskonyvbol és
bizonyitvany poOtlapbol papir alaput kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabaly hatdrozza meg.

Fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato aldirasaval hitelesitett
formaban kell tarolni az igazgatohelyettesi irodaban, irattarban kiilon erre a célra kialakitott
zarhato szekrényben.

Az elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei statisztika, pedagdgus és tanuloi lista,

- DIFER jelentés

- orszagos kompetenciamérés adatszolgéltatasai

- didkigazolvany igényléshez kapcsolodo igénylési feddlap

- palyavalasztashoz kapcsolddo tanuloi adatlapok
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése €s iktatasa
folyamatos.

2. Az iskola nyilvanos dokumentumai

Pedagogiai Program

Az iskola pedagodgiai programjarol, a valtozasokrol az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi
értekezletén tajékoztatjak a sziiléket, a tanuldkat az elsd tanitdsi napon. A dokumentumok az
iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben olvashatok, valamint az iskola
honlapjan megtekinthetdk.

Hazirend
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A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanul6 irdsban megkapja beiratkozasa alkalméaval.
Megtalalhato az osztalyokban kifiiggesztve ¢és az intézményi honlapon. A hézirend
legfontosabb megvaltozott pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elso sziildi értekezleten,
osztalyfonoki oran.

Az iskola éves munkaterve

A munkaterv osztalyokra, sziil6kre vonatkozd pontjait az osztalyfénokok ismertetik a sziilokkel
az elsé sziildi értekezleten, a tanuldkkal az elsé osztalyfonoki oran. A teljes munkaterv a
konyvtarban, a tanari szobaban és a honlapon kertil elhelyezésre.

Szervezeti és miikodési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi XCX. torvény alapjan az intézmény szervezeti
felépitésére, miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az SZMSZ
hatarozza meg. Az SZMSZ-nek a magasabb szintii jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben €s
tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabdalyzataihoz. megtekinthetd az iskola
konyvtaraban.
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XIV. TERITESI DiJ, TANDIJFIZETES RENDJE

Alapfoku mitvészetoktatas

Az alapfokii miuvészetoktatds téritési dijait, illetve tandijait magasabb jogszabalyban
meghatarozottak szerint — A Soproni Tankeriileti Koézpont 1/2018. (V. 22.) szamu
szabalyzata alapjan (a teljes dokumentum megtalalhaté az intézmény honlapjan).

Téritési dijat koteles fizetni az a tanulo, aki:

- alapfokt miivészetoktatasban a heti hat tandrai foglalkozas a fotargy gyakorlatanak és
elméletének elsajatitasahoz, valamint tanévenkénti egy meghallgatas és egy miivészi
eldadas, valamint e szolgaltatasok korében az iskola Iétesitményeinek, felszereléseinek
hasznalata, tovabba az allami vizsga és a tanulmanyok alatti vizsga,

Tandij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

- alapfoki mivészetoktatasban a heti hat tanorat meghaladd tandrai foglalkozas, a
tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam mdasodik vagy tovéabbi
alkalommal megismétlése, tovabba minden tandrai foglalkozds annak, aki nem
tankoteles, feltéve, hogy nem 4ll tanuldi jogviszonyban a nappali rendszeri vagy
nappali oktatds munkarendje szerinti oktatasban, valamint annak, aki a huszonkettedik
életévét betoltotte,

A téritési dij mértéke
Az alapfoku miivészeti iskoldban téritési dijat kell fizetni, amelynek mértéke

a) a tanév els6é napjan a 18. életévét be nem toltott tanuld esetében a dijalap

zenemilvészeti agban:
aa) 5%-a 4,5 és 5,0 kozotti tanulmanyi atlag,
ab) 7%-a 4,0 és 4,4 k6z6tti tanulmanyi atlag,
ac) 9%-a 3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag,
ad) 11%-a 3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag,
ae) 15%-a 2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag,
af) 20%-a elégtelen tanulmanyi eredmény

esetén,

b) a tanév elsé napjan a 18. életévét be nem toltott tanuld esetében a dijalap
tancmivészeti, képzO- €s iparmiivészeti, bab- €s szinmiivészeti ag, és szolfézs
eléképzo esetén:

ba) 15%-a 4,5 és 5,0 kozotti tanulmanyi atlag,
bb) 16%-a 4,0 és 4,4 k6z6tti tanulmanyi atlag,
bc) 17%-a 3,5 és 3,9 k6zotti tanulmanyi atlag,
bd) 18%-a 3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag,
be) 19%-a 2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag,
bf) 20%-a elégtelen tanulmanyi eredmény

A tandij mértéke
A tandij mértéke tanévenként nem haladhatja meg a tanévkezdéskor a szakmai feladatra
szamitott folyd kiaddsok egy tanulora jutd hanyadat. A tandij a tanulméanyi eredménytdl
fliggden vagy a tanulo szocialis helyzete alapjan csokkenthetd.
A tandij mértéke
a) heti hat tanorat meghaladd szamu tanorai foglalkozas esetén a tanév els6 napjan a 18.
¢életévét be nem toltott tanuld esetében a dijalap
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aa) 15%-a 4,5 és 5 kozotti tanulmanyi atlag,

ab) 20%-a 4,0 és 4,4 kozotti tanulmanyi atlag,

ac) 25%-a 3,5 és 3,9 kozotti tanulmanyi atlag,

ad) 30%-a 3,0 és 3,4 kozotti tanulmanyi atlag,

ae) 35%-a 2,0 és 2,9 kozotti tanulmanyi atlag,

af) 40%-a elégtelen tanulmanyi eredmény
eseteén.

Téritési dij és tandijkedvezmény, -mentesség

A gyermeket, tanulét a szocialis helyzete alapjan téritési dij-, illetve tandijkedvezmény illeti
meg. Ha a gyermek, a tanuld torvényes képviseldje haztartdsdban az egy fére jutd nettd
jovedelem a mindenkori legkisebb oregségi nyugdij

a)
b)
C)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

135%-at nem haladja meg, a fizetend¢ dij a teljes dij 10%-a,

135%-at meghaladja, de maximum 140%-a, a teljes dij 20%-a,

140%-at ,meghaladja, de maximum 150%-a, a fizetend¢ dij a teljes dij 30%-a,
150%-at meghaladja, de maximum 160%-a, a fizetend6 dij a teljes dij 40%-a,
160%-at meghaladja, de maximum 170%-a a fizetend6 dij a teljes dij 50%-a,
170%-at meghaladja, de maximum 180%-a a fizetend6 dij a teljes dij 60%-a,
180%-at meghaladja, de maximum 190%-a, a fizetend¢ dij a teljes dij 70%-a,
190%-at meghaladja, de maximum 200%-a, a fizetendd dij a teljes dij 80%-a,
200%-at meghaladja, de maximum 210%-a, a fizetend6 dij a teljes dij 90%-a

a fizetendo dij.

Sziiléi nyilatkozat, egyéb tudnivalék

Az alapfoku miivészeti iskoldban a tanuldi jogviszony létesitésekor irasban nyilatkozni
kell arrél, hogy melyik miivészeti dgra (fotargy és kotelezden vélasztandd targy)
torténik a beiratkozas, amelyben a legfeljebb heti haromszaz perc tanorai foglalkozast
biztositja az intézmény.

Ha a tanul6 tobb alapfoku miivészeti iskolaval létesit tanuloi jogviszonyt, vagy egy
alapfoku miivészeti iskolaban tobb miivészeti ag, tobb tanszak képzésében vesz részt, a
tanulonak, illetve kiskort tanuld esetén a torvényes képviselonek irdsban nyilatkoznia
kell arr6l, hogy a tanuldé melyik iskolaban, melyik miivészeti dgban, illetve melyik
tanszakon vesz részt téritési dij-fizetési kotelezettség mellett a képzésben.

A tobb miivészeti 4g, tobb tanszak, tobb fotargy foglalkozasait igénybe vevd tanuld az
elso tanszak téritési dijan feliil mlivészeti aganként, fétargyanként, tanszakonkeént fizeti
a tandijat.

Az alapfokti miivészeti iskola a nyilatkozatok megtételéhez formanyomtatvanyt
biztosit.

A téritési- €s tandi] megallapitdsa a teljes tanévre torténik, melynek mértekét nem
befolyasolja az adott tanév elsé félévének tanulmanyi eredménye.

A tanulmanyi atlag megallapitasanal az Osszes tanult tantargy tanév végi eredményét,
az alapfoku miivészeti iskolaban a fétargy, a kotelezd és a valasztott targy tanulmanyi
eredmeényét kell figyelembe venni.

Az intézmény vezetdje a fizetendd dijrol irdsban értesiti a torvényes képvisel6t, illetve
anagykoru tanulot. Az értesités tartalmazza a fizetendd dij jogalapjat, 6sszegét, a fizetés
modjat, (készpénz, atutalasi megbizds vagy banki atutalds) hataridejét, a fizetés
elmulasztasanak kovetkezményeit €s a jogorvoslati lehetdséget.
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- A téritési dij, illetve a tandij befizetésének elmaradédsa esetén az intézmény vezetdje
irasban, hataridd kitlizésével felhivja a torvényes képviseldt, illetve a nagykort tanulét
a fizetési kotelezettség teljesitésére, egyuttal figyelmezteti a jogkovetkezményekre.

- A téritési dij és a tandij befizetésének végsd hatarideje: a tanitasi év elsd félévre
vonatkozodan oktober 15-g, a tanitasi év masodik félévre vonatkozdéan marcius 15-€.

- Részletfizetés engedélyezése esetén az adott félévre esedékes dij befizetését a tanév
rendjérdl sz6ld rendeletben meghatarozott, a félév utolsé napjat megel6zé nyolcadik
napjaig kell teljesiteni.

A téritési- és tandijak az alapfokd miivészetoktatas teriiletén — dijkedvezmény,
dijmentesség iranti kérelem, sziiloi nyilatkozat dokumentumait a XV. szamu melléklet
tartalmazza.

Etkezés
Az étkezést az Eatrend Arrabona Zrt. szervezi és bonyolitja. Az eljarasi rendet (megrendelés,
lemondas, befizetés modja, kedvezmények stb.) az Eatrend Arrabona Zrt.

(4 gyermekétkeztetés igénybevétele az elldtist igényld kérelmére torvténik. A kérelmet irdsban kell benyujtani.
Az igényfelmérés és a beiratas augusztus honapban torténik, napkiozi és menza esetében tanév kozben is
lehetséges.

Az étkezésrol és a napkozis ellatasrol végleges lemonddst a sziilo irasban kérheti. A lemondas

a bejelentéstol szamitott masodik naptol sziineteltetheto.

Az étkezési téritési dijak beszedését az Eatrend Arrabona Zrt. kijelolt munkatdrsa végzi. A
tanulok, ill. a pedagégusok és az alkalmazottak a dijakat az Eatrend Arrabona Zrt. dltal
meghatarozott napokon kételesek befizetni.

A fizetéssel kapcsolatos eljardsi rendet az Eatrend Arrabona Zrt. szabdlyozza.

A rendszeres gyermekvédelmi tamogatdsban részesiilé tanuldkndl a kedvezményt évente feliil
kell vizsgalni.
Az adhato szocialis kedvezményeket a HSZO Szocialis Csoport hatarozza meg.)

XV. FELNOTTOKTATAS FORMAI

A felnéttoktatds meginditasakor szlikséges a helyi szabalyozas kimunkalasa.
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XVI. AZ ISKOLAI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1 Azonosité adatok )
A konyvtar elnevezése: Soproni Pet6fi Sandor Altalanos Iskola és AMI

Székhelye, cime: 9400 Sopron, Halasz utca 25.

1.2 Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar az iskola tetdterében 62 négyzetméteren helyezkedik el.
Szakmai kovetelményeknek (20/2012. EMMI rendelet) atlagos modon felel meg.

A konyvtar heti 22 éraban, a hét minden munkanapjan nyitva tart.

A konyvtarban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtaros tanar dolgozik, aki

munkajat konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

A konyvtar gylijteménye tartalmazza azokat az informacidkat és informacidhordozokat,

amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.

A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyezésben all rendelkezésre. Az allomany

meghaladja a 3000 db dokumentumot.

A konyvtar Internet-kapcsolattal, szamitogéppel, nyomtatoval rendelkezik.

A konyvtarban integralt szamitogépes rendszer adatokkal valo feltdltése zajlik, mely
valamennyi konyvtari munkafolyamat ellatasdban segiti a konyvtaros €s a hasznalok

munkajat.

A konyvtaros kapcsolatot tart fenn és egylittmiikodik a varos tobbi iskolai konyvtaraval, a
varosi konyvtarral, a fels6oktatasi konyvtarakkal, a megyei pedagogiai-szakmai szolgalatot

ellaté intézmény szaktanacsadojaval.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Soproni Tankeriileti
Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az iskolai konyvtaros vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelbtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai

iranyitasaval.
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2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény, illetve a
fenntartd az éves koltségvetésében biztositja. Az éves fejlesztésre forditandd Osszeg
megallapitdsa a  pedagdgiai  programban  meghatarozott  dokumentumsziikséglet
figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerti €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola biztositja a konyvtar napi mukodéséhez sziikséges technikai eszkozoket,
irodaszereket és a szocialis feltételeket.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznéaldsaért a konyvtaros tanar felelds. Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata

Kiildetésnyilatkozat: Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa
kivan lenni. Tevékenységével a kdvetkezoket képes és hivatott segiteni:

= Az oktatasi esélyegyenlOtlenségek mérséklése.

= Az ¢lethosszig tartd tanulas megalapozasa a kulcskompetenciak fejlesztése révén.

» Az oktatds mindségének fejlesztése.

= Az IKT (Informécids és Kommunikécios Technoldgidk) alkalmazasanak fejlesztése.
= Az oktatas targyi feltételeinek javitasa.

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozésa €s
rendelkezésre bocsatasa;

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

- aziskola helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa;

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kolesonzése.

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai:

- tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

- szémitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint);

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak , a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése;

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében;
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- kozremiikodés az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
megszervezésében, lebonyolitasdban.

4. Az iskolai konyvtar gyujtokore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a Szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti, a
Gylijtokori szabalyzat a konyvtari Szmsz 1. szamu mellékletét képezi.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodoé feladatok megvalodsitasat segité informacidhordozok
tartoznak az allomany fogylijtékorébe, mig a konyvtar maésodlagos funkcidjabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyjt, ezért a gylijtOkori szabalyzat rogziti az egyes
alloméanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai
felhasznalasa ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tandr €és a neveldtestiilet

egylittmiikodésével torténik.

A gyljtokori szabalyzatot elfogadasa eldtt orszagos szakértdvel kell véleményeztetni.

5. Gyljteményszervezés

A folyamatosan ¢€s tervszerien alakitott allomany tiikr6zi az iskola: nevelési és oktatési
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, modszereit, tanari-tanuloi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya
noveli a gylijtemény informdciods értékét, hasznalhatosagat.

5.1 A gyarapitas

5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar dlloméanya vétel, ajandek, csere Utjan - a gyiijtékori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet: eseti megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla vagy kiséréjegyzék
¢s a dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai

- rendelési nyilvantartas;
- dezideréta.

5.1.3 Szamlanyilvantartas
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A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (szamldk, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése a fenntartd gazdasagi
szervezetének feladata.

5.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.

5.1.4.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megdrzésre szan,
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: egyedi (konyvek, elektronikus
dokumentumok) és csoportos leltarkonyv; szamitégépes rendszer.

5.1.4.2. Idoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar &tmeneti idGtartamra (legfeljebb egy-o6t évre) szerez be.

Az id6leges nyilvantartas formai: kardex (periodika) és Osszesitett (1-5 tanévig
hasznalatos tankonyvek, munkaltaté tankonyvek, munkafiizetek, gyorsan avulo
kiadvanyok).

5.2 Allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsdval egyenrangu feladat. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

tervszerll allomanyapasztas (avulas, f6lospéldanyok);

természetes elhaszndlodas (fizikai allapot);

hiany.

5.2.1 Tervszeri allomanyapasztas

Az iskolai kdnyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalm®, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuloi igény
az alabbiak miatt:
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- megvaltozik a tanterv;

- valtozik az ajanlott és hdziolvasmanyok jegyzéke;

- moddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gyiijtokori elveket;

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek hasznalat kdzben megrongalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hi4ny

Az allomanybol hianyzd dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

- elharithatatlan esemény (elemi csapds, biincselekmény);

- kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);

- allomanyellendérzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

5.3. A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
igazgatd engedélyével torténik.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros tanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

5.3.1. A kivonas nyilvantartasai
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv, valamint torlési jegyzék
alapjan torténik, melyeknek tartalmazniuk kell a kivezetés okat, ¢s a dokumentumok
azonosito adatait.

Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél a konyvtaros
altal készitett és alairt jegyz€k alapjan torténik.

5.3.2. A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii
miikddtetéséért - az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil -
felelds. Ezért idok6zonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansagardl, a nyilvantartasok
pontossagarol.

5.4. Ellenorzés

5.4.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)
ha személyi valtozds esetén az atvevd konyvtaros tandr kezdeményezi az
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allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei
biztositasaért az igazgato a felelds.

Az allomanyellendérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddéleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.4.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai
- jellege szerint: id0szaki vagy soron kiviili;
- moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
- mértéke szerint: teljes kori vagy részleges.

5.4.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

Az éllomanyellendrzés torténhet szamitdgépes program segitségével is, de
mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes
konyvtar esetén az igazgatd koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

5.4.1.3 Az ellenérzés lezarasa

A leltdrozas befejezésével haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni,

amelyben fel kell tiintetni

- aleltarozas jellegét (iddszaki vagy soron kiviili),

- aleltdrozés szamszerl végeredményét, ideértve a nyilvantartasok alapjan
kiszdmithaté névleges allomanyra, a leltdrozaskor mutatkozo tényleges
allomanyra, a hidny vagy a tobblet mennyiségére és értékére vonatkozo
Osszesitett adatokat végiil,

- az egyedi nyilvantartasi dokumentumok esetében a hianyzo, illetbleg a
tobbletként jelentkezd dokumentumok tételes felsorolasat, az Osszesitett
nyilvantartasi dokumentumok esetében pedig a hianyz6 vagy tobbletként
jelentkezd dokumentumok Osszesitett (dokumentumfajtak szerinti)
megjelolését.

A jegyzOkonyvet annak elkésziilte utdn harom napon beliil harom példanyban

at kell adni az igazgatonak.

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar irja ala. A konyvtar vezetéseben
bekovetkezett valtozaskor lebonyolitott leltdrozas esetén a jegyzokonyvet
mind az 0, mind a korabbi konyvtaros tanarnak ala kell irnia.

A leltarozasrol felvett jegyzOkonyvben megéllapitott hidny, illetéleg tobblet
okait a konyvtar koteles a jegyzOkonyv felvételétdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgalni, egyben - a felelds személyek feleldsségre vondsa - mellett
intézkedni kell az el6idéz6 okok lehetdség szerinti megsziintetésére. A
vizsgélat eredménye alapjan sziikséges intézkedéseket a konyvtar vezetdje
haladéktalanul koteles megtenni.

5.5 Az allomany fizikai védelme
A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigoraan
tigyelni kell a konyvtar tisztasadgara (takaritas, portalanitas, ferttlenités, féregtelenités).
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5.6 Az dllomanyvédelem nyilvantartasai
5.6.1 Az allomanyellendrzési nyilvantartasok
- leltarozasi litemterv; zardjegyzOkonyv és mellékletei.
5.6.2 Kolcsonzési nyilvantartasok
Hasznalhat6 nyilvantartasok: kolcsonzo tasak, szamitdégépes nyilvantartas-kolcsonzés.
5.6.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat és a konyvtar szolgaltatasait a
Konyvtarhasznalati szabalyzat, a konyvtari Szmsz 2.sz. mellékleteként rogziti.
5.6.4 Az allomanyellenérzés alapdokumentuma
A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet a
konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari dllomany elhelyezése szabadpolcon torténik. Az ingyenes tankonyveket raktarban
helyezziik el.

6.1 A konyvtari allomany egységei
- kézi és segédkonyvtar;
- kolesonodzhetd allomany;
- raktari allomany.

Raktari rendje: szépirodalom betlirendben, szakirodalom szakrendben.

Kiemelések: pedagogiai szakirodalom, idegennyelvii irodalom; idegennyelvii, szinonima,
értelmez0 és helyesirasi szotarak; elektronikus dokumentumok; folyodiratok.

6.2 Letéti allomanyok
A szaktanarok altal igényelt €s a konyvtaros tanar jovahagyasaval kiemelt letéti alloméanyok

szaktantermekben, szertarakban lehetnek elhelyezve. Ezekrdl a konyvtar nyilvantartast készit,
az allomanyellendrzések soran leltdrozza azokat.

7. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomény feltarasa szamitogépes rendszer segitségével torténik.

8. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel és
pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros tanar vezeti, aki az iskola nevelOtestiiletének
tagja.

Munkakori feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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9. Zarorendelkezés

Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletei: - Gyljtokori szabalyzat (1. szami melléklet)
- Konyvtarhasznalati szabalyzat (2. szamt melléklet)
- Konyvtéaros tanar munkakori leirasa (3. szamu melléklet)
- Katalogus-szerkesztési szabalyzat (4. szamt melléklet)
- Tankonyvtari szabalyzat (5. szamua melléklet)
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Konyvtari szmsz 1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyujtokori szabalyzata

A gytjtokori szabalyzat alapdokumentumai
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- Nemzeti Alaptanterv
- Az iskola szakmai alapdokumentuma és pedagogiai programja
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az éltalanos iskolai konyvtar gylijteménynek a szakosodas nélkiili alapfokt képzést kell
segitenie.

- atanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanar-tanuloi igények teljesithetdségét

- akonyvtér, dokumentum tanitasat és tanuldsat

- apedagbdgus szakmai igényeinek kielégitésére alapvetd mértékben (alt. isk. tananyag)

A gylijtés szintje, mélysége

Az iskola konyvtara valogatva gylijt minden olyan dokumentumot, amely az iskolai oktato-
neveld munkédhoz sziikséges fliggetleniil attol, hogy a dokumentum mely dokumentum-
tipushoz tartozik. Legnagyobb szamban a hagyomanyos dokumentumok: a konyvek,
periodikak vannak.

A konyvtar fogyiijtokorébe tartoznak:
- ahasznalt tantargyi programok tankonyvei,
- atantervben ¢s tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok,
- atananyaghoz kdzvetlentil kapcsolodo szakirodalom, szépirodalom kézikonyvek,
- atandrok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokomentumok,
- az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei
a konyvtari szakirodalom
A konyvtar mellékgyiijtokorébe tartoznak:
- szépirodalom /tantargyakhoz nem szorosan kapcsolddo ifjisagi irodalom/
- kéziratok
- hivatali segédkonyvtar

Kézikonyvtari allomany
- miiveltségi teriiletek alapdokumentumai életkor figyelembevételével
- altalanos és szaklexikonok
- altalanos és szakenciklopédiak
- életrajzi lexikonok
- szotarak, fogalomgylitemények
- atlaszok, térképek
- tankonyvek
- bibliografidk
- tantargyaknak megfelel6 folyoiratok
- nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD tantargyaknak megfeleltetett)

Ismeretterjeszt6 irodalom
- tantargyaknak megfeleltetett alapszintii irodalom
- hazi és ajanlott olvasmanyok
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- munkaltato eszkozként hasznalatos dokumentumok (pl. tort. Olvasokonyv)

Szépirodalom
- hazi és ajanlott olvasmanyok
- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasok
- népkoltészeti alkotasok
- ifjusagi irodalom (valogatva)

Pedagogiai gytjtemény (valogatva)
- pedagogiai programban megfogalmazott nevelési- €s oktatasi cél megvaldsitdsahoz
- szikséges szakirodalom
- muveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei
- tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma
- alkalmazott pedagogia, 1élektan teriileteihez kapcsolodd miivek (valogatva)
- aziskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)
- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek
- konyvtarhasznélattan modszertani segédletei
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
- akonyvtari munka modszertani segédleteit 6sszefoglaldé munkakat valogatva)
- konyvtari irdnyelveket, jogszabalyokat (valogatva)
- modszertani folydiratok (valogatva)

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodéasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyveket, jogszabalyokat (valogatva)

Kéziratok
- palyazati munkak (tanari, diak)
- 1skolai rendezvények forgatdkonyvei

A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint
Konyvek: Magyarorszagon magyar nyelven megjelent konyvek, nyelvkdnyvek
Térképek, atlaszok (valogatva)
Idészaki kiadvanyok:

- folyoiratok (valogatva)

- évkonyvek

- iskolai ujsagok
Audiovizudlis dokumentumok:

- hangkazettak

- videofilmek

- CD
(az iskolai tananyaghoz kapcsolodo)

A konyvtar allomanygyarapitasanak médjai:
Vésarlas:
- jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel
- készpénzes fizetés
Ajéandék:
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- akiadok 4ltal kiildott példanyok, intézményektdl

Zaro rendelkezés:

A konyvtar szabalyzatat az iskolai SZMSZ mellékleteként kell kezelni.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata jogszabalyvaltozas vagy az iskola
koriilményeinek megvaltozasa miatt.

A szabalyzatokat a neveldtestiilet megismerte, egyetérté véleményét kinyilvanitotta.
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Konyvtari szmsz 2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, és egyéb dolgozdi hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara.

2. A konyvtar szolgaltatasai
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
- kézikdnyvtari allomanyrész;
- kiildngytijtemények (pl. folyoiratok, audio-vizualis dokumentumok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idére a tanulodk is
kikolesondzhetik.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesdndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A tanulok egyszerre egy konyvet kolcsondzhetnek 1 honapos idétartamra. Pedagogusok a
dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik. A korlatozasok
egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmara a sziikséges
id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas stb.) dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan, azonos kiadast példannyal potolni vagy a konyvtaros altal
meghatarozott beszerzési arat (= piaci ar) megfizetni.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzésének szabdlyai a Tankonyvtari szabalyzatban talalhatok.
2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok a konyvtari nyitva tartas idejében konyvtari szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;
Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonboz6é versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez;

Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi 6rdk, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban;

Az iskola gyiijteményében megtalalhatdé dokumentumokrél a konyvtaros tanar - a
megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot készithet;

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban
stb. A letéti allomany atvevdje az atvett dokumentumokért felelésséggel tartozik;

A konyvtar ingyenes internethasznalatot biztosit olvaséi szdmara.

4. A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar heti 22 6rdban, minden munkanapon nyitva tart az iskolaban folyd oktato-neveld
munka optimadlis segitését figyelembe véve.

Kérések az olvasohoz:

A konyvtarban halkan beszélj, hogy ne zavard masok munkajat.

Mobiltelefonodat kapcsold ki.

Etelt, italt ne itt fogyassz.

A konyvek, egyéb dokumentumok épségére vigyazz, még sokan szeretnék azokat
hasznalni.
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Konyvtarostanar munkakori leirdsa 3.sz. melléklet

A konyvtarostanar munkakori leirasa

Az iskola konyvtarosa konyvtarosi szakismerettel €s pedagodgiai képesitéssel rendelkezd
konyvtarpedagogus, konyvtarostanar, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Munkdjaval
hozzajarul az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak megvalosuldsahoz.

A konyvtarostanar munkaideje és beosztasa:

Az iskolai konyvtiros munkaideje heti 40 6ra (napi 8 ora), melybdl kotelezd
oraszama: heti 22 ora,
melynek ,,keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdasat, a kényvtari orakat
Munkakoéri feladatkeént a teljes munkaido tobbi részének hetven szazaléka — a kényvtar
zarva tartisa mellett - a munkahelyen végzett kényvtiri munkdra (az dllomany
gvarapitdasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra a tovabbi
harminc szdazaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre,  dllomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel
osszefiiggo mas tevékenység ellatasdra szolgdl.”
A fentiek alapjan tehat:

a heti nyitvatartasi ido: 22 ora,

belsé munkakra forditando 1d6: 13 o6ra,

kiilsé munkékra forditand6 id6é: 5 ora.

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

Az iskola igazgatojaval és a nevelOtestiilettel kozosen fejlesztési tervet készit a konyvtar
miikodési feltételeirdl és a tartalmi munkarol.

Eves munkatervet (mely szerves része az iskola éves munkatervének) és tanévvégi
beszamolot készit. Téjékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Igény szerint jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol,
konyvtari sziikségletekrol.

Minden tanév elején elkésziti a konyvtari statisztikat. Sziikség szerint alloméanyelemzést
végez a gylijtemény, a koltségvetés €s az olvasoszolgalat témakorében.

Javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszertli, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését a miikodési szabalyzatban rogzitettek alapjan.

A neveldtestiileti és munkakozdsségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Az allomanyalakitassal, a feltarassal és az allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok:

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. Nyilvantartast vezet a
megrendelésekrol, a beszerzési 0sszeg felhasznalasarol.

Olvasoszolgalati, tajékoztatasi és kapcsolattartasi feladatok:

Lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kolcsonzést
a konyvtarhasznalati szabalyok betartatasaval.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitadsaban.
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Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl. Bibliografiai és  ténybeli
adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez.

A szakmai munkakozosség-vezetokkel kozosen O0sszedllitja — a tantargyi programok
alapjan — a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Konyvtari rendezvényeket (ir6-olvaso talalkozo, vetélkeddk, tanulmanyi versenyek,
kiallitasok, tehetséggondozas stb.) szervez, készit eld igény ¢€s lehetdség szerint.

Konyvtarpedagogiai feladatok:

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.
Felel6s a NAT konyvtarhasznalati kvetelményrendszerének megvalositasaért.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati ordkat.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktandroknak és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztato és a kiilonbozd szolgaltatasait.
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Konyvtari szmsz 4. szama melléklet

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Konyvtarunkban szamitdégépes katalogus épiilt Ki.

A katalogus az alabbi dokumentum-adatokat tartalmazza:

e szakjelzet

e cutter

e szerzOi adatok
e cimadatok

e dokumentum tipus

e kiadas adatai

sorozat adatai
ISBN, ISSN

kotetadatok

leltari szam
vonalkod

terjedelmi adatok

targyszavak (ETO és természetes)
példanyadatok (szam, ar, lel6hely)

hasznalat modja (kolcsondzhetd v. nem)

kolcsOnzési statusz

Keresési lehetdségek a kataldgusban

e leltari szam
vonalkod
ISBN

cim

tovabbi cim
szerzo

tovabbi szerzo
sorozat tagjai

targysz6 (ETO és természetes)

A szamitogépen cédulaformatum is megjelenithetd.

A szamitogépes kataloguson kiviil mintakatalogus segitségével mutatjuk be hasznaldinknak a
hagyomanyos cédulakatalogus formajat, felépitését, hasznalatat. A mintakataldgusok kézponti
(OSZK) kataloguscédulakbol allnak.

Leir6 katalogusok:
szerzo6i katalogus
cimkatalogus

Targyi katalogus:

ETO szakkatalogus
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Konyvtari szmsz 5. szama melléklet

Tankonyvtari szabalyzat
Az ingyenes tankonyvek hasznalatanak és kezelésének szabalyai

A Soproni Petdfi Sandor Altalanos Iskola és AMI Konyvtara a kovetkezé modon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Azingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar dsszesitett nyilvantartasdba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint klcsonzik ki,
¢s a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankonyvek csoportjai:

1. csoport:
Tobb ¢évig (2-5 ¢év) hasznalhatdé dokumentumok: tankdnyvek, atlaszok,
feladatgylijtemények stb.

2. csoport:
1 évig hasznalhato dokumentumok: munkafiizetek, munkatankonyvek, amelyekben
kitoltendo irasbeli feladatok vannak.

3. A kolcsonzés rendje:
1. csoport: egy vagy tobb évre lehet kikolcsonozni - akkor kell a tanulonak visszahozni
a konyvtarba, amikor arra a tanulmanyaihoz mar nincs sziiksége.
2. csoport: 1 tanévre kolcsondzhetdéek. Hasznédlat utdn a tankonyvek selejtezésre
keriilnek.

4. A nyilvantartas rendje:
A tankonyvek Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

5. Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekétni, és minden
lehetséges mdédon védeni az elhasznalddastol, azokba beleirni, nem lehet. (Kivéve
természetesen a 2. csoport konyveit.)

6. A megrongalt, vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval
kotelesek megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez0 kiadasu példanyaval potolni.
A rongalas mértékét mindig az iskolai konyvtaros méri fel, és donti el, hogy az adott
tankonyv haszndlhato-e még a kovetkezd évfolyamokban, vagy sem. A téritési dijat az
iskolai konyvtar ujabb tankonyvek beszerzésére forditja.

7. Akonyvek visszaszolgaltatdsa ill. megtéritése minden tanév végén az utolsé tanitasi nap
eldtti héten torténik.

8. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, ill. sziileik donthetnek tigy is, hogy nem a
konyvtari allomanybol kolcsonzik ki a sziikséges tankonyveket, hanem megveszik
azokat.
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6. ZARO RENDELKEZESEK

A Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és
Mikoddési Szabalyzatat a nevelOtestiilet ellenszavazat nélkiil 2023. augusztus 30-ai iilésén
elfogadta.
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1. SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLA SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

Az miézmény székhelye szerinti vammegye neve: Gyor-Moson-Sopron varmegye
Fenntartd tankeriiletl kdzpont megnevezése: Soproni Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 030507

Soproni Petifi Sandor Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésedl szoi6 2011, évi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szenni tantalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatési intézményck mikodésérdl és a kdzmevelési imézményck névhasznalamral szolé 202012, (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdéseben leinakra, az alabbi szakmai alapdokumeatumot adom kiz

A koznevelési mézmeny
1. Megnevezései
1.1, Hivatalos neve: Soproni Petdfi Sandor Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
2. Feladatellatisi helyei
2.1. Székhely: 9400 Sopron. Hal&sz utca 25,
2.1.1. telephelye: 9400 Sopron, Deak tér 78,
2.1.2, telephelye: 9400 Sopron, Ferenczy Janos utca 1.
2.1.3. welephelye: 9400 Sopron, Orsolya tér 2-3.

2.2. Tagimtézményck megnevezése és telephelyes
2.2.1 Tagmtézmeény hivatalos neve: Soproni Petsfi Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeri Iskola

Balfi Tagiskoldja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 9494 Sopron-Bal{, Fo utca 5.

3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emben Erbformasok Minisztériuma

3.2, Alapitéi jogkdr gyakorigja: emberi erdforrasok minisztere

3.3, Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntano neve; Sopreni Tankerlilets Kozpont

3.5. Fenntano székhelye: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky utca 9.
4. Tipusa: fsszetett iskola
5. OM azonosité: 030507

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1, 9400 Sopron, Haldsz utca 25.

6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-okatas

£.1.1.1. nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 620 £G)

6.1.1.2. alsd tagozat, felsb tagozat

6.1.1.3. 1 éviolyamto] 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiint nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, sutizmus spektrumzavar, cgvéb pszichés fejlédesi zavamal
kizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyarékos - latasi fogyaickos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis anuloi Iétszam: 60 16)

6.1.1.5. tanc- és mozgasmilvészen: oszaaly (2016/17. tanévtd] feimend renszerben)

6.1.2. alapfoki miivészetoktatis
6.1.2.1. nappali rendszeni (felvehetd maximalis tanuléi étszam: 620 £6)
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6.1.2.2. zencmuyészen ag

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

kifutd tanszakok - citera tanszak, duda tanszak, koboz tanszak, népi bogd, cscllo tanszak, népi bricsa
tanszak, népi furulya tanszak, népi hegedil tanszak, népi klarinét'tarogato tanszak, tambura tanszak,

tekerd tanszak

) tanszakok - akkordikus tanszak (Népzenc), fuvas tanszak (Népzene), kamarazene tanszak (Népzene),
pengetds tanszak (Népzene), vokalis tanszak (Népzene), vonds- &s tekerd tanszak (Népzene)

6.1.2.3, tancmiivészeti ag
) tanszakok - néptinc tanszak

6.13. cgyehb foglalkozasok: napkdzi., tanuloszoba
6.1.4. 1skolai kdnyvtar: iskolai / kollegnumi kdnyvtar
6.1.5. mindennapos testmevelés biztositasanak modja: cgyitimitkddésben, megallapodas alapjan, egyéb modon

(tormaszoha)

6.1.6. & testnevelésorak keretében megvalositott Giszasoktatas modja: egyiittmiikddésben, megallapodas alapjian

6.2. 9400 Sopron, Dedk téy 78.

6.2.1. alapfokd mitvészetoktatis
6.2 1.1. tincmiivészeti ig

) tanszakok - népranc tanszak
6.3. 9400 Sopron, Ferenczy Janos uica 1,

6.3.1. alapfoki milvészetoktatas
6.3.1.1. tancmiivészeti ag

0j tanszakok - néptinc tanszak
6.4, 9400 Sopron, Orsolya tér 2-3.

6.4.1. alapfoki mivészetoktatas

6.4.1.1. tancmiivészcti ag
13 tanszakok - népranc tanszak

6.5. 9494 Sopron-Balf, Fé utca 3.

6.5.1. akalanos iskolai nevelés-okiatas

6.5.1.1. nappali rendszeni (felvehetd maximalis tanulén Iétszim: 60 £8)

6.5.1.2. also tagozat
6.5.1.3. 1 évfolyamtol 4 evfolyamig

6.5.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval cgyiitt nevelherd, okiathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok

nevelésc-oktatisa (cgyéb pszichés fejlddési zavarmal kiizdok)
nappali readszer (felvehetd maximalis tannloi 1étszam: 10 1)

6.5.2. cgych toglalkozasok: napkozi

6.5.3. mindennapos tesmevelés biztositisanak modia: cgyeh modon
6.5.4. a westnevelésorak keretében megvalositott iiszasoktatas modje: cgyiittmikodésben, megallapodas alapjan

. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga

7.1. 9300 Sopron, Haldsz utca 25.
7.1.1. Helyrajz: szama:
7.1.2. Hasmos alaptenilete:
7.1.3. Intézmény jogkédre:
7.1.4. Fenntarto jogkore:

7.2, 9400 Sopron, Dedk tér 78.
7.2.1. Helyrajzi szama:

94

1219

4696 nm

ingyenes hasmalati jog
vagyonkezeldi jog

2576/'10

00 Sopron, Haldsz u. 25.
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7.2:2. Hasznos alaptenilete:
7.2.3. Intézmeény jogkdre:
7.2.4, Fenntarto jogkore;

7.3. 9400 Sopron, Ferenczy Janas utca !

7.3.1, Helyrajzi szama:
7.3.2. Hasmos alaptenilete:
7.3.3. Intézmény jogkdee:
7.3.4. Feantartd jogkore:

7.4. 9400 Sopron, Orsolya tér 2-3.

7.4.1. Helyrayzi szama:
7.4.2. Hasmos alapterillete:
7.43. Intézmény jogkdre:
7.4.4. Feantartd jogkore:

7.3. 9494 Sopron-Balf, ¥6 utca 3.

7.5.1. Helyrajzi szama;
7.5.2. Hasznos alapteriilete:
7.5.3. Intézmeny jogkdre:
7.5.4. Feantartd jogkore:

Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola

2820 nm
ingyenes hasmalati jog
vagyonkezelol jog

'

3847

4350 nm

mgyenes hasznalati jog
vagyonkezeldi jog

132

48 nm

ingyenes hasynalati jog
ingyenes hasnalati jog

10302/A, 10302/A72
1500 nm

ingyenes hasznalan jog
vagyonkezeldl jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2. SZAMU MELLEKLET
AZ UGYELETTEL KAPCSOLATOS KIEGESZITESEK

Folyosdiigyelet
Ugyeleti szakaszok: 1. bejarati ajto-foldszint
2. foldszint az 6ltézokkel egyiitt, ill. udvar
3. L. emelet a mozgasfejlesztdig
4. mozgasfejlesztd, uj épiilet 1épcsdhaza ill. udvar (megegyezés szerint)
5.1j éptilet
6. Il. emelet - tetotér

Altalanos elirasok:

= Az ligyeleti beosztast az igazgatd megbizasa alapjan késziti el az ezzel megbizott
pedagogus, vagy vezeto.

= Az U ¢éplilet bejarati ajtajat sziinetben ill. bevonuldskor az épiiletrészben tanulok
hasznalhatjak.

—> Hiadnyz0 ligyeletest az Orajara helyettesitésre beosztott neveld helyettesiti az orat kovetd
sziinetben.

Ebédlo iigyelet:
= Also tagozat: az osztalytanito, illetve a napkozis pedagogus végzi.
= FelsOs osztalyok: kiilon beosztas szerint.

72
9400 Sopron, Halasz u. 25.



Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészet Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

10.
11.

12.
13.
14.
15.

3. SZAMU MELLEKLET
A TANULOSZOBA RENDJE

A tanul6szoba célja és feladata: biztositani a tanulmanyi felkésziilés lehetdségét az
iskola didkjai szamara.
Tanuloszobaba az azt igénylo sziilok gyermekei jarnak.

A tanuldszoba ingyenes.

A tanulas 13.00 o6ratol 16.00 oraig tart. Helye: minden tanévben, a tanév elején, az éves
munkarendhez illeszkedden keriil meghatarozasra.

A tanul6szobés didkok a tanuldszobat irasbeli €s szobeli hazi feladataik elsajatitasara
veszik igénybe.

A menzésok étkezés utan jelennek meg. Az otthonétkezdk késébb érkezhetnek.

A didkok a tanuldszobdban csendben sajatitjdk el tanulnivaldikat, egymast nem
zavarhatjak a tanuldsban.

Az irasbeli hazi feladat megirdsdt a neveld aldirasdval igazolja, az elméleti részt
kikérdezheti. A didk a nevel6tdl segitséget kérhet.

A tanuldk napi tanulnivalojuk végéig maradnak a teremben, de legaldbb 1 orat a
tanuldszoban toltenek.

A 10 perces sziinetek kezdete 13.50 és 14.50.

Tavozasi rend: 6ra harminckor és 6ra Stvenkor. A tavozast a neveld engedélyezi.
Sziildi kérésre fix id6pontos tdvozas is lehetséges, amit irdsban jelezni kell.

A tanul6szobasoknak iizenéfiizet sziikséges.
A délutani kiilonorakat, szakkoroket és egyéb elfoglaltsagokat a sziil6 eldre jelezze.
A hidanyzasok a tanul6szoba napldjaban keriilnek bejegyzésre.

A napi munkajaval végzett tanuld az iskola konyvtarat és annak szolgaltatasait 14.00
ora utan engedéllyel igénybe veheti.
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4. SZAMU MELLEKLET

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

AZISKOLA VEZETESI SZERKEZETE

DIAKONKORMANYZAT < DIAKONK. o
SZULOI ’l R IGAZGATO SZULOI MUNKAKOZOSSEG
MUNKAKOZOSSEG D INTEZMENYI TANACS
INTEZMENYI TANACS
A/A/ v \
IGAZGATO- IGAZGATO- IGAZGATO- .
HELYETTES1. |«»| HELYETTES2 |**| HELYETTES3. | «» | TAGISKOLA VEZETO
(miivészeti) (alsés) (felsos)
f f f f
\4
MUKODESI TERULETEK FELELOSEI
v
v \ 4 l ,
— . TEAM- ES
MUNKAKOZOSSEGEK VEZETOI <> TEMAVEZETOK
v v

ALKALMAZOTTAK

Az iskolavezetés tagjai:

® igazgatd
igazgatohelyettes 1. (miivészeti)
igazgatohelyettes 2. (alsos)
igazgatohelyettes 3. (felsds)
tagiskola vezetd
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5. SZAMU MELLEKLET

A VEZETOK KOZTI MUNKAMEGOSZTAS

Igazgat6 (magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott)
Kozvetlen alarendelt munkakorok: vezeto allasu dolgozok.

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje, elsé fokon ellatja a taniligyigazgatasi feladatokat.
Kiilondsen feladatkorébe tartozik a neveldtestiilet iranyitasa, az iskolaban folyd nevel6-oktato
munka tervezése, szervezése, ellenérzése, értékelése.

Eldkésziti a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeket, megszervezi a végrehajtast, és
ellendrzi azt. A fenntartoval egyiittmiikddve gondoskodik a neveld-oktatd munka targyi
feltételeirol.

Osszeallitja az iskola munkatervét, biztositja megvaldsitisat. Munkaja soran egyiittmiikodik
az érdekképviseleti €és onkormanyzati (didk, sziild) szervekkel, biztositja miikkddésiik targyi
feltételeit.

Irdnyitja az alapfoka miivészetoktatast, koordindlja az ezzel Osszefliggd feladatokat,
kapcsolatot tart a miivészeti szakmai szervezetekkel.

Képviseli az iskolat mas szerveknél, személyeknél. Ezt a jogkdrét tavollétében az ligyeletes
vezetd, illetve feladatmegosztds szerint meghatarozott tigyekben, vagy megbizas alapjan a
nevelOtestiilet kijelolt tagja gyakorolja.

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, pedagodgiai
munkdjaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodésért. Felelos a gazdalkodési és pénziigyi
rendelkezések megtartasaért, a vagyonvédelmi ¢€s takarékossagi intézkedések betartasaért.
Felel a munka és balesetvédelem, a tlizvédelem megszervezéséért, a munkaiigyi és
személyzeti feladatok elvégzéséért. Elkésziti az intézmény belso ellendrzési tervét, ellendrzi
annak végrehajtasat, tapasztalatait felhasznalva elemzi az iskolaban folydé munkat.

Vezetdi munkajat egyéni felelosséggel, az igazgato-helyettesek kozremiikodésével végzi.
Felel6sségi korében dont a tanulok tanuloi jogviszonyaval, az iskola mitkodésével kapcsolatos
minden olyan ligyben, melyet jogszabdly, kozalkalmazotti szerz6dés nem utal az iskola
valamely k6z0ssége, vagy mas szerv hataskorébe.

Dontései soran a jogszabalyokban, illetve kozalkalmazotti szabalyzatban meghatarozottak
szerint az eldirt egyetértési, véleményezési és egyéb jogosultsagokat, ezek gyakorlasat
biztositja.

Intézményen beliil a dontésre jogosult kozosségek, személyek szamara a dontéshozatalhoz
sziikséges informacidkat megadja.

A felligyeleti szerv, szakmai szolgaltatast biztositd szervek, jogi és maganszemélyek felé
jogszabalyi felhatalmazas szerint ad informaciot.

Beszamolni koteles a fenntartonak, illetve képviseldjének az intézményt érinté kérdésekben,
a tantestiiletnek, a munkaterv altal meghatarozott feladatok végrehajtasarol.

Kizarolagos hataskorébe tartozik a pedagogusok feletti teljes munkaltatéi jogkor, és a
kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsa, az 4t nem adott aldirasi jog, valamint az
utalvanyozasi jogkdr a gazdalkodasi szabalyzatokban rogzitett modon.
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Kozvetlen utasitasi jogkorébe valamennyi dolgozo beletartozik.

Miivészeti igazgato-helyettes — 1. (vezet6 beosztasu kozalkalmazott — az igazgatd altalanos
helyettese)

Az igazgatot akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
Kozvetlen utasitasi jogkort gyakorol a tantestiilet tagjai felé.

Szervezi és iranyitja — alapfoki milivészetoktatas teriiletén,
- apedagogiai munkat,
- az osztalyfonoki feladatok elvégeztetését,
- aszakmai k6zosségek munkajat,
- aziskolai szintli szakmai versenyeket, a tovabbi fordulok koordinacids tigyeit,
- atehetséggondozassal kapcsolatos iskolai feladatokat,
- apedagoégusok tovabbképzését,
- aziskola szakmai akciéit (pedagdgiai nap, nyilt napok stb.)
- aszakmai belsé ellen6rzést,
- az éves munkatervben rabizott feladatok végrehajtasat,
- az egy¢eb foglalkozésokat, a kulturdlis tevékenységeket,
- aziskola tigyviteli munkajat,
- az irattari tevékenységet,
- az adminisztracids teriilet belsd ellendrzését.

Gondoskodik — alapfokti miivészetoktatas teriiletén:

- atanari ligyelet megszervezésérol,

- aszakmai és célpalydzatok el6készitésérdl, 6sszefogasarol,

- az éves tantargyfelosztas elkészitésérdl,

- amunkateriiletét érintd elemzés, jelentés elkészitésérol,

- aneveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyaganak elkészitésérdl,

- az drarend, a terembeosztas elkészitésérol,

- a munkateriiletéhez kapcsolodd hataridok nyilvantartasardl, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitéserol,

- a helyettesitések kiirasarol,

- atanuloi jutalmazas elokészitésérol,

- az iskolai linnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjanak
eldkészitéseérdl, az iskolai hagyomanyok apolasarol,

- az iskolakozi és az iskolan beliili athelyezésekrol, azok regisztralasarol,

- aszakkori, tanfolyami foglalkozasok megtartasardl és ellendrzésérdl,

- a munkateriiletéhez kapcsol6dd hatariddk nyilvantartasarol, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitésérdl,

- a helyettesitések kiirasarol.

Kozremiikodik — alapfoku miivészetoktatds teriiletén:

- a hagyomanyo6rzd tevékenység €s akciok lebonyolitasanak szervezésében,
- a tanmenetek elbiralasaban,

- a leltarozasi, selejtezési feladatok elvégzésében,

- @ szakmai kirandulasok osszefogasaban,

- a tantargyfelosztas elkészitésében.

Feleldsségi teriilete munkateriiletére terjed ki, kiilondsen felelOs:

76
9400 Sopron, Halasz u. 25.



Soproni Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészet Iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

- aszakmai belso ellendrzésért,

- aziskolai szintli szakmai versenyek lebonyolitasaért,

- atehetséggondozasért, a pedagdgusok tovabbképzéséért,

- amiivészeti iskolai beiratkozas lebonyolitasaért,

- atanulok hatranykompenzalasaért,

- a taniigy-igazgatdssal, tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos dokumentumok
szabalyszerl vezetéséért kezeléséért, irattdrozasaért,

- astatisztikai adatszolgaltatasért,

- apedagogusok havi tulorajanak elszamolasaért,

- avizsgéak szervezéséért,

- az adminisztrativ belso ellenérzés szervezéséért.

Munkateriiletével kapcsolatos informacidadasi kotelezettsége van az igazgatd felé, taneszkoz
beszerzési és tulora elszamoldasi ligyekben az iskolatitkarok felé, illetve a szakmai munkavégzés
érdekében informaciét ad a munkakozosség-vezetok, témafelelosok szamara, &s
vezetOtarsainak. Statisztikai jellegli informacidadast végez a kiilsd szervek felé, iskolan beliil a
tantestiilet tagjai és a nevel6testiilet felé. Az iskola szakmai tligyeiben a kiilsé szervek felé a
jogszabalyi megkotések fliggvényében ad informéciot.

Munkateriiletérdl koteles beszdmolni az igazgatonak, illetve az igazgatd utasitasa szerint mas
iskolai kozosségeknek, illetve kiilsé szerveknek. Belsé ellendrzési kotelezettsége
munkateriiletére terjed ki.
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Alsos igazgato-helyettes 2. (vezet6 beosztasu kdzalkalmazott)

Megbizas alapjan az alabbi vezetdi feladatokat latja el:

Az igazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes jogkdrrel és felel0sséggel helyettesiti.
Vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett az igazgato-helyettessel egyiittmitkodve
latja el. Kozvetlen utasitasi jogkort gyakorol a tantestiilet tagjai felé. Gondoskodik a
helyettesités kiirasarol.

Szervezi és iranyitja — also tagozaton:

a pedagdgiai munkat,

az osztalyfonoki feladatok elvégeztetését,

a szakmai munkak6zosségek munkajat,

az altalanos iskolai beiratkozassal kapcsolatos tevékenységeket,
az ovodakkal torténd kapcsolattartassal 0sszefiiggd feladatokat,
a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi tevékenységet,

a napkoziben folyo tevékenységet,

az iskolai szintli szakmai versenyeket, a tovabbi fordulok koordinacios tigyeit,
a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

a tanulok hatranykompenzalasat,

a pedagogusok tovabbképzését,

az iskola szakmai akcidit (pedagogiai nap, nyilt napok stb.),

a szakmai belso ellenérzést,

az éves munkatervben rabizott feladatok végrehajtasat,

az egyéb foglalkozasokat, a kulturalis tevékenységeket,

az iskolai iszasoktatast,

az adminisztracios teriilet belsd ellendrzését.

Gondoskodik— als6 tagozaton:

a feladatmegold¢6 (levelezd) versenyek tligyeinek intézésérol,

a szakmai ¢€s célpalyazatok el0készitésérdl, 6sszefogasarol,

az éves tantargyfelosztas elkészitésérol,

a munkateriiletét érintd elemzgs, jelentés elkészitésérol,

a neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyaganak elkészitésérol,

a munkateriileté¢hez kapcsolddo hataridok nyilvantartasarol, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitésérdl,

a helyettesitések kiirasarol,

a tanuldi jutalmazas elokészitésérol,

az iskolai linnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjanak
eldkészitéseérdl, az iskolai hagyomanyok apoléasarol,

az iskolakozi és az iskolan beliili athelyezésekrdl, azok regisztralasarol,

a szakkori, egyéb foglalkozdsok megtartasarol és ellendrzésérol,

a munkateriiletéhez kapcsolddo hatarid6k nyilvantartasarol, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitésérol,

a helyettesitések kiirasarol,

az atiranyitasrol a specialis intézményekhez.

Kozremiikddik — alsé tagozaton:

a hagyomanydrzd tevékenység és akciok lebonyolitasanak szervezésében,
a tanmenetek elbirdlasaban.
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- aleltarozasi, selejtezési feladatok elvégzésében,
- az osztalykiranduldsok 6sszefogéasaban,
- atantargyfelosztas elkészitésében

Feleldsségi teriilete munkateriiletére terjed ki, kiilondsen felelds — az alsé tagozaton::

- az altalanos iskolai beiratkozas lebonyolitasaért,

- aszakmai belso ellendrzésért,

- az iskolai szintli versenyek lebonyolitasaért,

- atehetséggondozasért,

- atanulok hatranykompenzalasaért,

- apedagogusok tovabbképzéséért,

- anapkdziben folyo tevékenységért.

- a taniigy-igazgatassal, tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos dokumentumok
szabalyszerli vezetéséért kezeléséért,

- a tanulok vétségeivel szabalysértéseivel Osszefiiggd tigyek intézéséért, a fegyelmi
eljaras szabalyainak megtartasaval,

- apedagogusok havi tulordjanak elszdmolasaért,

- a kozegészségiliggyel kapcsolatos teenddk ellatasaért, és az iskolaorvos munkajanak
segitéseéert,

- apedagogusok havi tulorajanak elszamolasaért,

- ajavitd és osztalyozo vizsgak szervezéséért,

- az adminisztrativ belso ellendrzés szervezéséért.

Munkateriiletével kapcsolatos informacidadasi kotelezettsége van az igazgato felé, taneszkoz
beszerzési €s tulora elszamoldasi ligyekben az iskolatitkarok felé, illetve a szakmai munkavégzés
érdekében informaciét ad a munkakozosség-vezetok, témafelelosok szamara, ¢&s
vezetOtarsainak. Statisztikai jellegli informacidadast végez a kiilsé szervek felé, iskolan beliil a
tantestiilet tagjai €s a nevelOtestiilet felé. Az iskola szakmai ligyeiben a kiilsd szervek felé¢ a
jogszabalyi megkdtések fliggvényében ad informaciot.

Munkateriiletérdl koteles beszamolni az igazgatonak, illetve az igazgatd utasitdsa szerint mas
iskolai  kozosségeknek, illetve kiilsd szerveknek. Belsé ellendrzési kotelezettsege
munkateriiletére terjed ki.
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Felsés igazgato-helyettes 3. (vezetd beosztasu kozalkalmazott)

Megbizas alapjan az alabbi vezetdi feladatokat latja el:

Az igazgatot akadalyoztatasa, tavolléte esetén teljes jogkdrrel és felel0sséggel helyettesiti.
Vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett az igazgatd-helyettessel egyiittmitkodve
latja el. Kozvetlen utasitasi jogkort gyakorol a tantestiilet tagjai felé.

Szervezi és iranyitja — fels6 tagozaton:

a pedagogiai munkat,

az osztalyfonoki feladatok elvégeztetését,

a szakmai munkako6zosségek munkéjat,

az iskolai szintli szakmai versenyeket, a tovabbi fordulok koordinacids tigyeit,
a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

a pedagogusok tovabbképzését,

az iskola szakmai akcioit (pedagodgiai nap, nyilt napok stb.)

a szakmai belso ellenOrzést,

az éves munkatervben rabizott feladatok végrehajtasat,

az egyéb foglalkozasokat, a kulturalis tevékenységeket,

a tanulok tovabbtanuldsaval, palyavalasztdsaval kapcsolatos feladatok ellatasat,
az adminisztracios teriilet belso ellendrzését.

Gondoskodik — fels6 tagozaton:

a tanari igyelet megszervezésérol,

a szakkori foglalkozasok megtartasarol és ellendrzésérol,

a didkonkormanyzat munkdjanak folyamatossagarol,

a feladatmegoldo (levelezd) versenyek tigyeinek intézésérol,

a szakmai ¢€s célpalyazatok eldkészitésérol, 0sszefogasarol,

az éves tantargyfelosztas elkészitésérol,

a munkateriiletét érint6 elemzés, jelentés elkészitésérol,

a neveldtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyaganak elkészitésérol,

a munkateriiletéhez kapcsolodd hataridk nyilvantartasarol, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitésérdl,

a tanuldi jutalmazas elokészitésérol,

az iskolai tinnepségek, megemlékezések alkalomhoz ill6 szinvonalas programjanak
eldkészitésérdl, az iskolai hagyomanyok apolasaral,

az iskolakozi és az iskolan beliili athelyezésekrdl, azok regisztralasarol,

a szakkori foglalkozasok megtartasarol €s ellendrzésérol,

a munkateriilet¢hez kapcsolddo hataridok nyilvantartasarol, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitéserol,

az atiranyitasrol a specialis intézményekhez.

Kozremiikodik — fels6 tagozaton:

a hagyomanydrzd tevékenység és akciok lebonyolitasanak szervezésében,
a tanmenetek elbiralasaban.

az osztalykirandulasok 6sszefogédsaban,

a tantargyfelosztas elkészitésében.

Feleldsségi teriilete munkateriiletére terjed ki, kiilondsen felelds — felsé tagozaton:

a szakmai belso ellendrzésért,
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- aziskolai szintli szakmai versenyek lebonyolitasaért,

- atehetséggondozasért, a pedagdgusok tovabbképzéséért,

- atanulok hatranykompenzalasaért,

- a taniigy-igazgatassal, tanuldi nyilvantartdssal kapcsolatos dokumentumok
szabalyszerl vezetéséért kezeléséért,

- a tanulok vétségeivel szabalysértéseivel Osszefiiggd ligyek intézéséért, a fegyelmi
eljaras szabalyainak megtartasaval,

- astatisztikai adatszolgaltatasért,

- az iskolai mérések lebonyolitasaért,

- apedagdgusok havi tulordjanak elszamolasaért,

- a kozegészségiliggyel kapcsolatos teenddk ellatasaért, és az iskolaorvos munkdjanak
segitéseéert,

- apedagogusok havi tulorajanak elszamolasaért,

- ajavito és osztalyoz6 vizsgak szervezéséért,

- az adminisztrativ belso ellendrzés szervezéséért.

Munkateriiletével kapcsolatos informécidadasi kotelezettsége van az igazgatd felé, taneszkoz
beszerzési s tulora elszamolasi ligyekben az iskolatitkarok felg, illetve a szakmai munkavégzés
érdekében informaciét ad a munkakozosség-vezetdk, témafeleldsok szamara, és
vezetbtarsainak. Statisztikai jellegli informacidadast végez a kiilsé szervek felé, iskolan beliil a
tantestiilet tagjai és a neveldtestiilet felé. Az iskola szakmai tligyeiben a kiilsé szervek felé a
jogszabalyi megkotések fliggvényében ad informéaciot.

Munkateriiletérdél koteles beszamolni az igazgatonak, illetve az igazgatd utasitdsa szerint mas
iskolai  kozosségeknek, illetve kiilsd szerveknek. Belsé ellendrzési kotelezettsége
munkatertiletére terjed ki.
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Tagiskola vezeto (vezetd beosztasu kozalkalmazott)

Vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasaval latja el. Kozvetlen utasitasi jogkdrt gyakorol a
tagiskolaban dolgoz6 tantestiileti tagok ¢és mas dolgozok felé. Akadalyoztatdsa esetén
helyettesitését az altala megbizott személy, megbizas hidnyaban Kleinné Gado6 Orsolya latja el.

Szervezi €s iranyitja — a Balfi tagiskolaban:

az intézményi 6rarend, a terembeosztas elkészitését,

az éves munkatervben rabizott feladatok végrehajtasat,

a beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,

a teleptlilésrész kozmiivelddését, szervezi irdnyitja a programok, események
elokészitését, lebonyolitasat, finanszirozasat.

a pedagogiai munkat,

az osztalyfonoki feladatok elvégeztetését,

az iskola szakmai akcidit (pedagogiai nap, nyilt napok stb.)

a szakmai belso ellenOrzést,

az egy¢b foglalkozéasokat, a kulturalis tevékenységeket,

az 6vodaval torténd kapcsolattartassal 0sszefliggd feladatokat,
a napkoziben folyo tevékenységet,

a tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai feladatokat,

a tanulok hatranykompenzalasat,

az uszasoktatast,

az adminisztracios teriilet belso ellendrzését.

Gondoskodik — a Balfi tagiskolaban:

a tagiskola munkdjadval kapcsolatos hataridék nyilvantartdsarol, a sziikséges
intézkedések megtételérdl, az iskolai szabalyzatok tagiskolat érintd feladatainak
végrehajtasarol,

az iskolai vagyon meg6rzésérol, kozremiikodik a selejtezési és leltarozasi feladatokban,
az iskola-egészségiiggyel kapcsolatos feladatok elvégzésérol,

a tanari iigyelet megszervezésérol,

az orarend és az éves tantargyfelosztas elkészitésérol,

a munkateriiletét érintd elemzgs, jelentés elkészitésérol,

a nevelGtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyaganak elkészitésérol,

a munkateriileté¢hez kapcsolddo hataridok nyilvantartasarol, a sziikséges intézkedések
megtételérdl, a valaszok, jelentések elkészitésérdl,

a tanuloi jutalmazas eldkészitésérol,

a helyettesitések kiirasarol,

az atiranyitasrol a specialis intézményekhez,

az iskolai tinnepélyek, megemlékezések megtartasarol.

Felel6ssége munkateriiletére terjed ki, kiillonosen felelds — a Balfi tagiskoléaban:

az intézményi 6rarend, a terembeosztas elkészitéséért,

a belso ellendrzésért,

a sziildi értekezletek megtartasaért,

a tagiskola altalanos rendjéért, az ott folyd munkaért,

a tagiskolat érint6 jelentések, beszdmolok elkészitéséért,

a beiskolazas lebonyolitasaért,

a helyettesitések megszervezéséért,

a taniligyigazgatassal, tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos dokumentumok
szabalyszerl vezetéséért, kezeléséért,
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- a statisztikai adatszolgaltatasért,
- ajavito és osztalyozo vizsgak szervezéséért.

Egyiittmikddik — a Balfi tagiskolaban:
- ahelyi tarsadalmi szervekkel, onkorményzati kirendeltséggel €s a helyi 6vodaval,
- az alsd tagozatos munkak6zosséggel, az igazgatasi és szakmai helyettessel feladatainak
elvégzése érdekében.

A tagiskola iigyeiben folytatott levelezés, statisztikai jelentési kotelezettség esetében
alairasi joggal rendelkezik. Informacid-szolgaltatasi kotelezettsége az igazgatd és
vezetOtarsai fel¢ van, a tagiskola tantestiilete felé¢ koteles beszamolni a vezetdi
megbeszélések és pedagogiai tanacs dontéseinek rajuk vonatkozo részérdl.
Belso ellendrzési feladatai elsésorban a tagiskola miikodésére terjednek ki.

Ko6zos vezet6i feladatok:
- a tanitds, illetve a munkahét meghatarozott napjain az ligyeletei beosztds szerint
tigyeletet lat el,
- kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriileten dolgozok anyagi elismerésére, kitiintetésére,
fegyelmi feleldsségre vondasara javaslatot tehet,
- ellatja a munka és tlizvédelem helyi szabalyzatabol raharulé feladatokat,
- eldkésziti az irdnyitasa alé tartozo dolgozok munkdja értékelésének tervezetét.
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6. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRASOK

AZ OSZTALYFONOK ES A MUVESZETI CSOPORTVEZETO
FELADATAI

1. A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinaldsa, a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének megszervezése.

2. Legfontosabb felel6sségek és feladatok:

2.1.

2.2.

2.3.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagogiai programja és az

éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelés vezetdje a rabizott

tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencidlt  fejlesztése, kozOsségi  tevékenységiik  irdnyitdsa,  Onallosaguk,
ontevékenységiik és onkormanyzo képességiik fejlesztése.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és

az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az

osztalyfonoki munkakozosség hatarozza meg.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban

meghatarozott alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuldi személyiségének csalad ¢és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerése, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerése.

- Evente feltérképezi az osztily szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodd
értékrendet.

- Egyiittmlikddik az osztalyban tanito szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitdsi orait, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

- Sziikség esetén az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett mas pedagdégusokat
tanacskozasra hivja ssze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a
nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartdsat. Az osztalyban tanitd pedagoégusokkal
megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezo 1idoszak teenddit.

- Szervezi, és havonta értékeli az osztalyban a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

- Decemberben ¢s majusban a bukasra 4ll6 tanulok sziileit értesiti errdl.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatérozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodod szervezési és pedagdgiai problémak megoldasira. Az
osztalyfénoki ordk témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban,
tanmenetben rogziti.
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A neveld munkija tervezésében az osztalyfénoki tanmenetet foglalkozasi tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyereckek személyiségfejlesztése ¢érdekében
elvégezendo felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo egyéni bandsmad eljarésait,
s az osztallyal valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka,
kirandulasok, egyéb rendezvények).

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket, illetve osztalyfonoki oOran
rendszeresen id6t biztosit a DOK tisztségviseléknek az informacioatadas segitésére.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis onértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalydban a helyes munkamegosztds kialakitdsara. A
gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

Feleldsi rendszer miikodtetésével és annak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak meg0Orzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolésara, egyiittmiikodik a
szllokkel, segiti az osztdly SZM munkéjat.

Sziiléi értekezletet, fogaddorat tart az éves Munkatervben és az SZMSZ-ben
megfogalmazottak értelmében.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Folyamatosan tajékoztatja a szililéket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonokok adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo szabalyszerti,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos vezetéséért.

A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelossel, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyuajtasarol.

Kommunikacioja folyamatos a diakjaival és a sziilokkel — a KRETA bejegyzések
folyamatos sziil61 megtekintése érdekében.

Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az
iskolai statisztikai elkészitéséhez.

Elvégzi a tanuldk tovéabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutat6 foglalkozast, kiilonboz6 témaji felmérések kidolgozasat és
elemzését megbizas alapjan vallalja.

Tanév elején (oktober 1-ig) felmérést készit a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekekrol.

A Fenntarto, a Soproni Tankeriileti Kézpont kérésére az alabbi kiegészités is bekeriil

az osztalyfonoki munkakori leirasba:
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Soproni Tankeriileti K6zpont

Osztalyfonoki munkakori leirds kiegészité pontjai

Tisztelettel kérjik minden osztdlyfonok munkakori leirdsaba beépiteni az aldbbi kiegészith
pontokat.

Osztalyfonoki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kilsé és belsd elvards-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, ¢és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sorin szem clitt tartja az intézményi onértékelés elvéris-rendszerét.

Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért,

Nevelomunkéjat  folyamatosan  tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet,

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait,

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éraldtogatas).

A hatiskdrét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

1.

Adminisztracios jellegi feladatok;

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat,

Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladési napld kitdltésének ellendrzése, a szaktirgyl orabeirdsok (tananyag, sorszdm) hetente
torténd ellendrzése €s a hidnyok pétoltatdsa (szikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyck beirasanak és az osztalyozo naplé kitditésénck ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket. Figyelemmel kiséri az osztdlvira vonatkozd e-
napld bejegyzéseket, havonta ellendrzi és egyezteti az ellenérzokényv és az e-naploba beirt
érdemjegyeiket.

Az intézmény vezetGjének utasitdsa szerint az e-naploba felvezeti a hitoktatok altal adott
érdemjegyeket az osztilya tanuléi szamara,

A tanuléi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elOirdsai szerinti értesitéshez

_ rendszeresen ellendrzi a tanuldi  hidnyzdsok mértékét, maédjat, a vezetbknek jelzi az

osztalyozhatosig veszélyeztetését, valamint a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanuldk
tanulményi clomenetelét, Szilkség esetén elektronikus {izenctben vagy levélben értesiti a
sziloket,

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén
elektronikus fizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, illetve cllendrzdbe torténd beirdssal vagy egyéb médon értesiti a
sziiloket a tanuldval kapesolatos problémardl.

Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgélatival kapesolatos rahdruld teenddit,

Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozésat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky u. 9. 1. emelet
Telefon: +36-99/795-239

E-mail: sopron@ kk.gov.hu

9400 Sopron, Halasz u. 25.
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Soproni Tankeriileti Kozpont

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztricids teendSket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabdlyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét,

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanul6krél.

Figyclemmel kiséri az epészségiigyl, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nydjt szamukra.

Segiti, nyomon kiveti és adminisztrdlja osztalya orvosi vizsgilatait,

Mindsiti & tanulok magatartasat, szorgalmét, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tandrtirsai elér terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait

Iranyito, vezetd jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskdrébe utal,

A helyl tantervben meghatirozott Grakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
os2talyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanulék tanulminyi eredményeinek a
nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd tematikéval, relevéns térsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozdsségl életik irdnyitasdra, Ontevékenységiik, onkorminyzo képességik
fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztdly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat,

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hézirendet, vagy az évfolyamnak és
a szitkségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira,

A tanév clején osztilya szdméra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz0l6 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megolddsdra mozgosit,
valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

Figyelemmel kisér a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulésokat, kozds kulturalis programokat szervez osztélya tanuldi szaméra, Ezek terveérdl,
programjarol és tapasztalatairdl thjékoztatja az intézményvezetot és/vagy helyettesét, valamint

— a-sziloket.

Részt vesz osztalyft érintd  iskolai rendezvények elGkészité munkalataiban és a

rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyinak dekordcidjara, a faliujsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatiskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljérast kezdeményezhet,

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kivili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Snértékelés igényet.

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky u. 9. II. emelet
Telefon: +36-99/795-239
E-mail: sopron@kik.gov.hu
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Soproni Tankertileti Kézpont

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze maght az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdmyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikadd civil szervezetekkel A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segité eszkdzként haszndlja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjit, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitisiban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat,

Gondot fordit a helyes tanuldsi madszerek elsajatittatsara.

A gyermekekril gyilijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a SzakéntSi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen clemzik, és a tovibbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapesolatot tart az osztily sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulék életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus,
gyogytestneveld, kbzdsségi szolgalat koordinatordval stb.),

A hatranyos helyzetli és halmozottan hétrényos helyzetll tanulok segitése érdekében
cgylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégdval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyQjtasarol,

Kapesolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsaival, sziikség esetében részt vesz
esetmegbeszéléseken,

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja draikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Sziikscg esetén — az intézményvezetd hozzbjaruldsival — az osztalyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivia Gssze.

Szilkség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idSkozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat tart,
Szildi  értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrdl tajékoztatja Sket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.
A 5zill6i értekezletek tapaszialatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét,
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak osszehangolasara, egylttmikadik a
sziilokkel.

Tanév clején megismerteti a szilokkel az iskola pedagogiai programjét, hézirendjét,
megbeszéli velikk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztilyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok dtlagatél a
tanulé kdréra.

Kézremikodik a tanuloi tankonyvtimogatisok irdnti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky u. 9. 11, emelet
Telefon: +36-99/795-239

E-mail: sopron@klk.gov.hu

9400 Sopron, Halasz u. 25.
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Soproni Tankeriileti Kézpont

- Kozremitkddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztélydt, évfolyamat énnté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira,

Sopron, 2018. majus 23.

=
g

Marek Janos

tankertleti igazgatd

Székhely: 9400 Sopron, Bajesy-Zsilinszky u. 9. II. emelet
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A MUNKAKOZOSSEGEK VEZETOINEK FELADATAI

A szakmai munkakozosségek vezetoi

A szakmai munkako6z0sség vezet6jét az iskola igazgatdja bizza meg a szakmai munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. Feladatat, vezetdi tevékenységét az alsés ¢és a felsds
igazgatohelyettesek iranyitasa mellett onalloan, teljes felel6sséggel latja el.

Szervezi és iranyitja:
- amunkakdzosség hataskorébe tartozé tantargyak oktatasat,
- afelmérések, eredményvizsgalatok, pedagdgiai értékelések kozos tervezését, elemzését,
- atehetséggondozast, a hatranykompenzalast,
- atanulmanyi versenyek elokészitését, lebonyolitasat, a gyerekek felkészitését,
- aszakkoroket, tanfolyamokat, korrepetalasokat,
- abels6 szakmai tovabbképzést, onképzést,
- atantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirasat, lebonyolitasat,
- amunkakodzdsségen beliili tervszerii hospitalasokat.

Koordinalja:

- atantervi kovetelményrendszer megvalositasat, a sziikséges korrekciok elvégzését,
- az alternativ oktatasi programok, taneszkdzok megvalasztasat,

- aszakteriiletén végzett innovativ tevékenységet,

- afeladatmegold¢ (levelezds) versenyeket, tanuloi palyazatokat.

Gondoskodik:

- amunkakdzosségen beliili feladatmegosztasrol,

- az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol,

- az értékes kezdeményezések, mddszerek kozkincesé tételérol,

- az Onképzéshez, a Kkorszerlibb oktatdshoz sziikséges szakirodalom, illetve
eszkOzbeszerzésrol,

- mas intézményekkel valo kapcsolattartasrol,

- amunkakozdsségen beliili megfeleld informacidaramlasrol.

Tamogatja, segiti:
- amunkakdzosség tagjainak szakmai, modszertani munkajat,
- apalyakezdd, illetve j neveldk beilleszkedését,
- az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését,
- aPedagogiai Tanacs munkajat,
- adidkdnkormanyzat szakiranyl tevékenységét,
- anem szakos helyettesitd neveld felkésziilését.

Kozremiikodik:

- amunkakodzdsségekre atruhazott nevelOtestiileti feladatok, jogkorok gyakorlasaban
- az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, megvalositdsaban,

- a munkateriiletét érint6 elemzés, jelentés elkészitésében.

Felel6sségi jogkore munkateriiletére terjed ki.

Kiemelten felelds:

- a munkakdzosség munkaprogramjanak elkészitéséért, megvalositdsaért, a
munkakozdsség zokkendmentes mitkodtetéséért,

- az osztalyfonoki foglalkozasi tervek jovahagyasaért,
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- atanuloi és a felndtt ligyeleti rend mitkodtetéséért,

- aneveldk pedagogiai munkdjanak ellendrzéséért, értékeléséért.

Az alsos és a fels6s munkakozosség vezeto

A alsods ¢és a fels6s munkakdzosségek vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg a nevelési
munkakozdsség kezdeményezése alapjan. Feladatat, vezetdi tevékenységét az alsos és a
felsos igazgatOhelyettes irdnyitasa mellett 6nalloan, teljes feleldsséggel latja el.

Szervezi és iranyitja:

- aneveldk, kiilondsen az osztalyfonokok tandran €s tandran kiviili nevelomunkajat,

- anapi nevelémunkat (rend, fegyelem, kozlekedés, sorakozas, tisztasag, iigyelet stb.),

- afelmérések, eredményvizsgalatok, pedagogiai értékelések kozos tervezését, elemzését,
- abels6 szakmai tovabbképzést, onképzést,

- a munkako6zosségen beliili tervszeri hospitalasokat.

Koordinalja:
- atantervi kovetelményrendszer megvalositasat, a sziikséges korrekciokat
- aszakteriiletén végzett innovativ tevékenységet.

Gondoskodik:

- amunkakdzosségen beliili feladatamegosztasrol;

- az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol,

- az értékes kezdeményezések, mddszerek kozkincesé tételérdl;

- az Onképzéshez, a Kkorszerlibb oktatashoz sziikséges szakirodalom-, illetve
eszkozbeszerzésrol;

- mas intézményekkel vald kapcsolattartasrol,

- amunkakdzosségen beliili megfeleld informacidéaramlasrol;

- atandran kiviili nevelési tevékenységek folyamatossagarol;

- a sziiloékkel valo kapcsolattartds formdinak (a fogadoordk, a nyilt napok, a sziil6i
értekezletek stb.) kialakitasarol, lebonyolitasdnak feladatairol,

"o

- amagatartas, szorgalom mindsit6 rendjének betartasarol.

Tamogatja, segiti:

- amunkak6zosség tagjainak szakmai, médszertani munkajat;

- apdlyakezdd, illetve ) neveldk beilleszkedését;

- aziskolaban foly6 neveld-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését;
- aPedagogiai Tanacs munkdjat;

- az ifjusagi vordskeresztes, a palyavalasztasi és a gyermekvédelmi munkat;

- adidkonkormanyzat tevékenységét.

Kozremiikodik:

- amunkakozosségekre atruhazott neveldtestiileti feladatok, jogkordk gyakorldsaban;
- aziskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, megvalositasaban;

- a munkateriiletét érint6 elemzés, jelentés elkészitésében,;

- abelso ellendrzésben;

- amunkak6zosségi tagok munkajanak értékelésében, elismerésében;

- abelso ellendrzésben;

- atantargyfelosztas el0készitésében;

- amunkakdzOsségi tagok munkajanak értékelésében, elismerésében.

Felel6sségi jogkore munkateriiletére terjed ki.

Kiemelten felelds:
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- a munkak6zOsség munkaprogramjanak elkészitéséért, megvalositasaért, a
munkak6zdsség zokkendmentes muikodtetéséért;

- atanmenetek, foglalkozasi tervek jovahagyasaért;

- aneveldk szakmai-, pedagogiai munkdjanak ellenérzéséért, értékeléséért.

A napkozis munkakozosség vezeto

A nevelési munkakozosség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg a nevelési
munkak6zdsség kezdeményezése alapjan.

Feladatat, vezetOi tevékenységét az alsos igazgatohelyettes iranyitasa mellett 6nalldan,
teljes felelosséggel latja el.

Szervezi és iranyitja:

- anapkdzis csoportokban folyd neveld-oktatd munkat;

- atehetséggondozast, a hatranykompenzalast;

- a felmérések, eredményvizsgéalatok, pedagogiai értékelések kozos tervezését,
elemzését;

- abels6 szakmai tovabbképzést, onképzést;

- amunkakdzosségen beliili tervszert hospitalasokat.

Koordinalja:
- aszakteriiletén végzett innovativ tevékenységet;
- acsoportok targyi, anyagi sziikségleteit 6sszehangolva a beszerzéseket, vasarlasokat.

Gondoskodik:

- a munkakodzdsségen beliili feladatmegosztasrol;

- az egységes kovetelményrendszer kialakitasarol,

- az értékes kezdeményezések, modszerek kozkincesé tételérdl;

- az Onképzéshez, a korszerlibb neveléshez sziikséges szakirodalom-, illetve
eszkozbeszerzésrol,

- mas intézményekkel valo kapcsolattartasrol;

- amunkakdzosségen beliili megfeleld informacidaramlasrol;

- mas munkakozosségekkel (kiilonosen nevelési, alsés), a didkonkormanyzattal, a
sziilokkel valé folyamatos kapcsolattartasrol;

- a tanuldi étkeztetés 1dObeosztasanak elkészitésérol, az iskolatitkarokkal wvald
kapcsolattartasrol.

Tamogatja, segiti:

- amunkakdzOsség tagjainak szakmai, modszertani munkajat;

- apalyakezdd, illetve 01j neveldk beilleszkedését;

- az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, ellendrzését;
- a didkonkorményzat tevékenységét.

Kozremiikodik:

- amunkakdzosségekre atruhdzott neveldtestiileti feladatok, jogkorok gyakorlasaban;
- aziskola pedagodgiai programjanak kialakitasdban, megvaldsitasaban;

- a munkateriiletét érintd elemzgs, jelentés elkészitésében;

- abelso ellendrzésben;

- atantargyfelosztas el6készitésében;

- amunkakozdsségi tagok munkajanak értékelésében, elismerésében.
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Felel6sségi jogkore munkateriiletére terjed ki.

Kiemelten felelds:

- anapkozis foglalkozasi tervek jovahagyasaért;

- aneveldk szakmai-, pedagdgiai munkajanak ellendrzéséért, értekeléséért;
- asziinetek el6tti napkozis igények felméréséért, osszeallitasért.

9400 Sopron, Halasz u. 25.
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Tanitéo munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: osztalytanito- ......

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese: szakmai kérdésekben az als6s munkakdzosség-vezetd, minden mas
esetben az igazgato-helyettesek

1. Fobb feleloségek és tevékenységek osszefoglalasa

Osztalyfonokként, osztalytanitoként ellatja a ... osztalya vezetését.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos adminisztraciot (pl. értesitd, bizonyitvany,
igazolasok, torzskonyv, statisztika).

Sziiloi értekezleteket, fogaddorakat, osztalyprogramokat az iskolai munkatervben €s az
osztalyfonoki tervben megtervezettek szerint szervezi

A Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint felelds a rabizott gyerekek
személyiségének, az osztalykozosségnek, valamint a tanulok tanulmanyi eredményének
fejlodéséért.

Osztalyaban minden tantargyat tanit (- a ... kivételével).

Aktivan részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, az iskolai rendezvényeken,
tinnepségeken.

Oraira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, torekszik a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihaszndlasara.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgélja, gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat. Az értékelésben
torekszik az irasbeli és a szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezo
irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szbébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztéseét.

Megismerteti tanuloival az iskola Hazirendjét, az iskolai ¢€let szabalyait.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez
(segélykeérés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikddik az iskola
Gyermek és Ifjusagvédelmi Felelosével, a fenntarto illetékes gyamiigyi eléadojaval, a
Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaval.

Felelds azért, hogy a gyermekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek
szabad levegén valé mozgassal is.

A tanitéasi ordkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok
egylttmikodési készségének, onallésaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésekrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl
sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, illetve
tajekoztato fiizetbe. A munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziiloi értekezletet,
fogadoorat tart. T4jékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznélatos taneszk6zokrdl, a
tankonyvfelelds altal kért modon részt vesz a tankonyvrendelésben, a tankonyvek
kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdszerek korét
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A sziiloket tdjékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerérdl, az iskolai programokrol.

Az iskolai munkatervben raosztott feladatokat és az tigyeleti teendbket elvégzi.
Naponta 15 perccel az elsd tanitasi ora eldtt koteles a munkahelyén megjelenni,
akadalyozatasa esetén errdl a lehetd leghamarabb értesiteni az iskolat.

Az iskolai tinnepélyek méltd6 megtartasahoz osztidlya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teenddk ellatasa

2. Kiilonleges felelossége

Vezeti a xy szakkort (foglalkozast).

Lebonyolitja a xy versenyt, kiallitast, vasart.

Az iskolahelyi tantervével 0sszhangban tanmenetet készit, melynek megvalositasahoz
megvalaszthatja a taneszkdzoket, segédeszkozoket, tankonyveket.

fejlesztéséért.

A valasztott eszk6zok védelmérdl gondoskodik.

A tanulok, sziildk, kollégai személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el,
bizalmasan kezeli az iskolaval kapcsolatos informacidkat, adatokat.

Minden év elején felméri az osztadlya szocialis helyzetét (héatranyos helyzet,
veszélyeztetettség), azt a Gyermek és Ifjusagvédelmi Felel6snek a megadott hatariddig
Osszesiti, leadja, az adatokat — azok megvaltozasa esetén - korrigalja.

2.1 Vagyon

felel a leltarkorzetében levo butorokért, targyakért, eszkdzokért

2.2 Tervezés

A Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint a tanitashoz maga
valasztja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket €s modszereket. Valasztasanal
azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepcidt szolgéalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozdsség
vezetdjével is.

3. Kapcsolatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
Kapcsolatot tart - sziikség szerint - az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanito kollégakkal.
A sziildket rendszeresen tajékoztatja a gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, a
kovetelmeényekrol. Megbeszéli velik a felmeriild problémékat, azok megoldasi
lehetdségeit.

Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a kollégaival.

Sziikség szerint a Gyermek és Ifjusagvédelmi feleldssel, és a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval konzultal a felmeriild problémakrol, azok megoldasat segitd
feladatokrol.

Kapcsolatot tart a Sziil61 Munkako6zosséggel.

4. Munkakoriilmények

froasztala, illetve szabad polca van a tanariban elhelyezett szekrényekben.
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Munkdjahoz igénybe veheti a fénymasolot, szamitogépeket, audiovizualis eszkozoket,
munkdjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolitja le (a
maganbeszélgetésért, magan célu fénymasolasért dijat fizet).

5. Jarandodsaga

Besorolas szerinti fizetés

Potlékok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diabetesz, gyogypedagogiai)
Lehetdsége van tovabbképzésen vald részvételre, a Tovabbképzési tervben
meghatarozottak szerint.

Elrendelt helyettesités, tilora esetén tuloradij illeti meg

6. Egyéb feladatok:

elvégzi mindazt a feladatot, mellyel a munkaltatdja (a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott) megbizza
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XY szaktanar, osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor megnevezése:...szakos tanar

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese: szakmai kérdésekben a ........ munkak6zdsség-vezetd, minden mas
esetben az igazgato-helyettesek

1.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

A ... osztalyokban a ... tantargyak tanitasa.

Osztalyfonokként ellatja a ... osztaly vezetését.

Vezeti a KRETA-t, elvégzi az adminisztraciés feladatokat (bizonyitvany, anyakonyv,
igazolasok, értesitések, torzskonyv, statisztika).

Sziil6i értekezleteket, fogadodrakat, osztalyprogramokat az iskolai munkatervben és az
osztalyfonoki tervben megtervezettek szerint szervezi.

A Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint felelés a rébizott gyermekek
személyiségének, az osztalyk6zosség, valamint a tanulok tanulmanyi eredményének
fejlodéséért.

Aktivan részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megjelenik az iskolai rendezvényeken,
tinnepségeken.

Oraira rendszeresen felkésziil. Nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

A Pedagogiai Programban megfogalmazott elvek alapjan rendszeresen ellendrzi €s értékeli
a gyermekek tanulmanyi munkajat, az értékelésben is torekszik az irasbeli és szobeli formak
egyensulyanak megtartasara. Kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja.

Megismerteti, betartatja tanuldival az iskola Hazirendjét, az iskolai élet szabalyait.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az iskola Gyermek és
Ifjasagvédelmi Feleldsével, a fenntarto illetékes gyamiigyi eldadojaval, a Gyermekjoléti
Szolgélat munkatarsaval.

Szaktanarként a szakmai munkakozosség tagja, munkdjat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.

A tantargyfelosztas szerint tanitasi orakat tart.

Tapasztalatairol tdjékoztatja a szakmai kozosséget.

A tanitasi orakon és egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikodési
készségének, Onallosaganak és oOntevékenységének kialakitdsdra. A kozos iskolai
tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabdlyait.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésekrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanuldk eldémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA-ba. A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskoldban hasznélatos taneszkozokrdl, a tankonyvfelelds altal kért modon részt vesz a
tankonyvrendelésben, a tankonyvek kiosztdsaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek ¢és
ir6szerek korét.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hézirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerérdl, az iskolai programokrol.

Az iskolai munkatervben raosztott feladatokat €s az ligyeleti teenddket elvégzi.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi Ora eldtt koteles a munkahelyén megjelenni,
akadalyozatasa esetén errdl a leghamarabb értesiteni az iskolat.
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2.1.

2.2.

3.

4.

Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével — a gyerekek
¢letkoratol fliggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben réa osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teendok
ellatasa

A Nemzeti Kéznevelési Torvényben meghatarozottak szerint a tanitdshoz maga valasztja
meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel
kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot
szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakdzosség vezetdjével is.

Kiilonleges felelossége

Vezeti az xy szakkort (foglalkozast).

Lebonyolitja a xy versenyt, kiallitast, vasart.

Az iskola helyi tantervével 6sszhangban tanmenetet készit, melynek megvaldsitdsadhoz

megvalaszthatja a taneszkdzoket, segédeszkozoket, tankdnyveket.

fejlesztéséért.

A rabizott eszk6z6k védelmérdl gondoskodik.

A tanulok, sziilok, kollégai személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszertien jar el,

bizalmasan kezeli az iskolaval kapcsolatos informaciokat, adatokat.

Minden ¢év elején felméri az osztalya szocidlis helyzetét (hatranyos helyzet,

veszélyeztetettség), azt a Gyermek és Ifjusagvédelmi Feleldsnek a megadott hatariddig

Osszesiti, leadja, az adatokat — azok megvaltozasa esetén - korrigalja.
Vagyon

- felel a leltarkorzetében levo butorokért, targyakért, eszkozokért
Tervezés

- A Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint a tanitashoz maga
valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal
azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepcidt szolgéalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozdsség
vezetdjével is.

Kapcsolatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Kapcsolatot tart - sziikség szerint - az 6vodaval, kozépiskolakkal és az als6 tagozaton tanito
kollégéakkal.

A sziiloket rendszeresen tajékoztatja a gyermekiik tanulmanyi el0dmenetelérdl, a
kovetelményekrdl. Megbeszéli velik a felmeriild probléméakat, azok megoldasi
lehetdségeit.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a kollégaival.

Sziikség szerint a Gyermek ¢és Ifjusagvédelmi feleldssel, és a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval konzultal a felmeriild problémakrél, azok megoldasat segitd feladatokrol.
Kapcsolatot tart a Sziil61 Munkako6zosséggel.

Munkakoriilmények

froasztala, illetve szabad polca van a tanariban elhelyezett szekrényekben.

Munk4jdhoz igénybe veheti a fénymasolot, szamitdogépeket, audiovizudlis eszkozoket,
munkéjahoz sziikséges telefonbeszélgetéseit az intézmény telefonjan bonyolitja le (a
maganbeszélgetésért, magan célu fénymasolasért dijat fizet).
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7.

Jarandosaga
Besorolas szerinti fizetés
Potlékok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, diabetesz, gydogypedagdgiai)

Lehetdsége van tovabbképzésen vald részvételre, a Tovabbképzési tervben
meghatarozottak szerint.

Elrendelt helyettesités, tilora esetén tuloradij illeti meg

Egyéb feladatok

elvégzi mindazt a feladatot, mellyel a munkaltatdja (a jogszabalyokban meghatarozott
keretek kozott) megbizza
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Napkdozis nevel6 - délutani tanit6 munkakori leirasa — specialis feladatok

e Nevel6 munkajat a foglalkozasi tervben rogzitettek szerint, tudatosan tervezi, szervezi

e Nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara

e (Csoportja szdmara foglalkozasi tervet készit melyet a munkak6zosség vezetd fogad el

e Legfontosabb feladata az 6nalldo tanulas feltételeink megteremtése, modszereinek
megtanitasa ¢és sziikség szerint segitségnyujtas

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek a foglalkozdsokon az irdsbeli feladataikat
maradéktalanul elkészitsék, ezt sziikség szerint ellendrzi.

o Egyiittmikddik a csoportjaban gyermeket tanitd neveldkkel (tanitok, szaktanarok)

e Csoportja szamara naponta kultdra, sport, vagy jatékfoglalkozasokat szervez

o Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, gondoskodik a kulturalt
étkeztetésrol a személyi higiénia szabalyainak betartasarol

e Ebéd utan biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast

o Felelosok valasztdsaval és azok munkéjanak ellendrzésével biztositja a foglalkozdsok
rendjét és biztonsagat, fejleszti a tanulok feleldsségérzetét

e Gondoskodik a rendelkezésre allo jatékok, eszk6zok gondos tarolasardl és rendeltetésszeri
hasznalatarol, megdrzésérol

e Aktivan részt vesz a napkoOzis munkakozosség munkdjaban, folyamatos Onképzéssel
fejleszti tudésat

e Az altala megismert szakmai tjjdonsagokrél a munkakdzosségben beszamol

e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, minden iskolai rendezvényen

e Rendszeresen, folyamatosan kapcsolatot tart a csoportjdban tartozo tanuldk sziileivel
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7. SZAMU MELLEKLET

A DIAKONKORMANYZAT MUKODESI RENDJE ES SZERVEINEK JOGKORE

A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI FELEPITESE

A didkdnkormanyzatnak tagja az iskola valamennyi tanuldja.
Képviseletiiket az osztalyok megbizottjai, az osztalytitkarok latjak el.

Diakonkormanyzati forumok és szervek

DIAKKOZGYULES
Az diakonkormanyzat legmagasabb foruma

DIAKTANACS
A didkonkormanyzat legmagasabb szerve
Elén: a diakonkormanyzat elnoke
Tagjai: a negyedik és a felsds évfolyamok osztalytitkarai
A harmadik évfolyam osztalyai megfigyeloként (tanacskozasi joggal) vesznek részt a
didkonkormanyzat munkajaban.
A didktandcs munkdjat a didkonkormanyzat munkéjat segitd pedagogus segiti, valamint
alkalmanként az arra 6nként vallalkoz6 didkok és a felkért tanarok.
Az iilések ideje: havonta egyszer, illetve sziikség szerint gyakrabban.
Az ilést kezdeményezheti a didkonkormanyzat elndke, de a tagok is, ha
barmilyen kérdésben segitséget kérnek.

Az osztalytitkarok feladata, hatdskore:

Részt vesznek a didkonkorményzati iiléseken, 0sszekotd szerepet toltenek be a didktanécs és az

egyes osztalyok kozott:

e Ismertetik osztalytarsaikkal a didkonkormanyzat terveit, programjait

e Folyamatosan tajékoztatnak az aktualis eseményekrdl, rendezvényekrdl €s népszeriisitik
azokat

e Az osztaly tanuldinak igényeit felmérik, a kérdéseket, felterjesztéseket tovabbitjak

e Beszadmolnak az osztaly tevékenységeirdl, elért eredményeirdl

e Részt vesznek az értékelésben, javaslatot tesznek dicséretre, illetve elmarasztalasra

A diakonkormdnyzat munkdjat segitok feladata:

Aktivan részt vesznek az iskolai életben, a didktanidcs munkajaban:

e Otleteikkel segitik a didkdnkormanyzat programjainak megszervezését
e Segitséget vallalnak a rendezvények lebonyolitasdban

e Mozgodsitanak
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VEGREHAJTANDO FELADATOK

e Megszervezi a hulladékgyiijtést

e Segitséget vallal az iskolai rendezvények sikeres lebonyolitasaban

e Gondoskodik arr6l, hogy iskolank tanul6i havonta kiilonféle szabadidds programokon
vehessenek részt

e Megszervezi és lebonyolitja a didkonkormanyzati nap programjat

e Juniusban 0sszehivja a didkkozgytilést, amin iskoldnk valamennyi tanuldja részt vesz, ahol
megtartja éves beszamoldjat, megvalasztja a jovo tanévre a didkdnkormanyzat elnokét, ahol
a diakok felterjeszthetik az 1iskolai ¢lettel kapcsolatos kéréseiket, javaslataikat,
elmondhatjak panaszaikat.

JOGKOROK

A diaktanacs

dontési jogot gyakorol

- sajat miikodési rend;jérdl,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

egyetertési jogot gyakorol

- a hazirend megallapitasakor,

- a tanulok kitlintetésében, jutalmazasaban, fegyelmi tigyében,

- az iskola gazdalkodo szervezetekkel, allami koltségvetési szervekkel és tarsadalmi
szervezetekkel kotendd egyiittmiikodési szerz8déseinek a tanuldkat érintd kérdéseiben,

- az iskolai linnepségek és megemlékezések szervezésekor az iskola és a didkonkormanyzat
kozotti munkamegosztasban,

- a tanulok nevelési célu - tarsadalmilag hasznos - munkéban valo részvételében,

- az iskolai versenyek, vetélked6k meghatarozasaban,

- az 1fjasagpolitikai célokat szolgdlo anyagi eszk6zok felhasznalasaban,

véleményezési jogot gyakorol

- a munkaterv és ezen beliil a tanév rendjének meghatirozéasakor a tanuldkat érinté egyéb
programok tekintetében,

- a miikodési szabalyzat elfogadasakor a tanulokat érintd kérdésekben,

- a kOnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban,

- az iskola hétvégi nyitvatartasaban és a programok szervezésében,

- a fakultacios programok megvalasztasaban,

- fegyelmi tigyekben,

veleménynyilvanitdsi jogot gyakorol
- az 1skolai élettel kapcsolatos minden kérdésben.
GAZDALKODAS

A Didkonkormanyzat vagyonat a didktaniccsal egyeztetve a didkonkormanyzat munkajat
segitd pedagdgus kezeli.
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8. SZAMU MELLEKLET

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK OSSZEHiIVASANAK, ULESEINEK
RENDJE

RENDSZERESEN TARTANDO NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK

Tanévnyit6 értekezlet, tanévzarod értekezlet, félévi értekezlet, osztalyozo értekezletek,
nevelési vagy egyéb dontést igényld témakban munkatervben régzitett 6szi és tavaszi
neveldtestiileti értekezlet. Az értekezletek idOpontjat és témajat az ¢éves munkaterv
tartalmazza, Osszehivasukrol az igazgaté gondoskodik. A neveldtestiileti értekezletrdl
jegyzokonyvet kell késziteni, melyhez csatolni kell a beszamoldkat. A teljes jegyzokonyv
az iskolatorténeti dokumentacio része.

RENDKin"JLI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK,
MUNKAERTEKEZLETEK

Az értekezletek 0sszehivasat aktualis ligyekben hozand6 neveldtestiileti dontés indokolja.

Osszehivasra jogosultak:

- igazgato,

- neveldtestiilet 1/3-anak javaslatanak alapjan,
a tantestiilet, valasztott érdekképviseleti szervek a sajat SZMSZ-ek szerint. Osszehivas
idépontja a megoldandé feladat iddszerlisége, az értesités lehetdségének betartdsaval. A
meghivas nem egyedi irasbeli kiértesitéssel torténik.
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9. SZAMU MELLEKLET

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKRE ATRUHAZOTT NEVEL(S]:ES]:fJLETI
FELADATOK, JOGKOROK, A MUNKAKOZOSSEGEK JOGOSITVANYAI

1. Az iskoldban miikodé6 munkakozosségekre a neveldtestiilet az alabbi jogkoroket
ruhazza at:

1.1.  Dontési jogkorok

Az egyes munkakozdsségeket érintd beszamolok, értékelések, elemzések, elfogaddsa. A
munkakozdsség szakteriiletét érintd kisérletek és kutatdsok inditasa, lebonyolitasa és
értékelése. A szakteriileten beliil eredményvizsgalatok kezdeményezése, lebonyolitasa,
értekelése, az eredményekbdl kovetkezd feladatok meghatdrozédsa. A neveltségi szintek
vizsgalatanak meghatarozasa, értékelése, a tovabbfejlesztés mddjainak kimunkalasa.

1.2. Véleményezési jogkorok

Munkako6zosségi tagok tovabbképzéseinek tervezése. A tantargyfelosztdsi javaslat
kialakitasa.
A szaktantermi rendszer fejlesztése.

1.3.  Javaslattevo jogkorok

Szakositott tantervii osztaly inditdsa, megsziintetése.

Szakmai tanmenetek, foglalkozasi tervek elfogadasa.

Iskolai munka tervezéséhez feladatok jeldlése.

A szakteriilet tantargyfelosztasanak kialakitasa.

A munkakozdsség tagjainak kitlintetésére, jutalmazasara javaslattétel.
Kiilonféle cimekre torténd jeloles.

Fizetési besorolast érintd varakozasi id6 csokkentésére javaslat.
Szaktanacsadok igénylése.

Iskolai pedagodgiai palyazatok kiirésa, javaslat dijazasra.

L R R
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10. SZAMU MELLEKLET

A SZULOI ONKORMANYZAT MUKODESI RENDJE, ES SZERVEINEK JOGKORE

A sziil6i 6nkormanyzat szervezeti felépitése
Onkormanyzati férumok és szervek:

ISKOLAI SZULOI ERTEKEZLET

SZULOI TANACS

OSZTALY-SZULOI ERTEKEZLET MUNKACSOPORTOK

Jogkorok, hataskorok

1. Iskolai sziiloi értekezlet

1.1.

1.2.

1.3.

Az iskolai sziil6i munkak6z0sség az egyes osztalyok sziildi munkakozdsségeibdl all. Az
iskolai sziild1 munkakozosség legmagasabb dnkormdanyzati foruma az iskolai sziiléi
értekezlet, melyen valamennyi sziil6 részt vehet.

Dont: a sziilé1 dnkormanyzat miikodési rendjérdl €s szerveinek jogkorérdl.

Evente egyszer iilésezik.

2. Sziiléi tanacs

2.1.

2.2.

A sziil61 onkormanyzat legmagasabb szerve.
Tagjai: az osztalyok sziil6i munkakozosségeinek elnokei és elndkhelyettesei; a sziildi
tanacs mellett miikodé munkacsoportok vezetoi.

A sziil61 tandcs dontési jogkorében tartozik:

miikddési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasa;

vezetdség valasztasa,

a sziilok korében tarsadalmi munka szervezése;

a rendelkezésre all6 pénzeszk6zokbdl az iskolanak nyujtandd anyagi tdmogatés
mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

A sziil6i tanacs véleményezd jogkort gyakorol:

a munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatarozasaban;
az iskolai miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben;
a hazirend megallapitasaban;
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2.3.

az iskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a sziilok tajékoztatasa
formainak meghatdrozéasaban,;

a fakultativ foglalkozasok iskolai programjanak kialakitdsaban;

a szliléket anyagilag is érint6 tigyekben;

a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A sziil6i tanacs évente kétszer, vezetdsége negyedévente iilésezik.

3. Munkacsoportok

3.1.

3.2.
3.3.

Létrehozasukrdl a sziil6i tanacs dont.

Segitik az éves program megvaldsitasat egyes munkateriileteken /pl. kultirmunka,
sport, kornyezetvédelem/.

Tagjai: Az osztaly sziil6i értekezleten megvalasztott tisztségviselk.

Hataskorét, jogkorét a mindenkori sziildi tandcs hatarozza meg.

Sziikség szerint iilésezik.

4. Osztaly-sziiloi értekezlet

4.1.

4.2.

4.3.

Az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak az osztaly sziil6i munkak6zosségét.

A kozosség legmagasabb 6nkormanyzati foruma: az osztaly-sziil6i értekezlet.

Tagjai maguk koziil elnokot, elndkhelyettest, és tisztségviseloket valasztanak.

Az osztalyok sziil6i munkak6zosségi dontései és véleményezd jogkoriiket - az osztalyra
vonatkozoan - a sziil6i tanacs jogkorében foglaltak szerint gyakoroljak.

Evente legalabb kétszer iilésezik.
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11. SZAMU MELLEKLET
KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL
1. Iskola-sziiloi értekezlet

Osszehivasara az igazgatd jogosult. Rendkiviili esetben kezdeményezheti a sziildi tanacs
tagsaganak 50 %-nal nagyobb ardnyl beleegyezése esetén.

2. Osztaly-sziiloi értekezlet

Az értekezletet az osztalyfonok hivja Ossze, évente legaldbb kétszer. Az osztaly-sziildi
értekezlet id6pontja az iskolai munkatervben meghatarozott.

Rendkiviili osztaly-sziiloi értekezletet az osztalyfonok, illetve az osztdly SZM megbizottja a
szllok egyharmadanak beleegyezésével kezdeményezhet. A sziildi értekezlet Gsszehivasat a
KRETA rendszerben kell bejegyezni egy héttel az esedékesség elbtt.

1. Fogadéora

Fogadoorat az iskola neveldi a munkatervben rogzitett rend szerint tartanak évente legalabb 3
alkalommal. Egyéni nevel6i fogaddora ciklusonként 1 ora, melyet a KRETA rendszerben be
kell jegyezni.

2. Nyilt napok

Az iskola évente nyilt napokat rendez a munkakozdsségek altal javasolt osztalyokban és
szaktargyakbol. A nyilt napok programjat az SZM-vezetéség tudomdsara kell hozni és
biztositani kell véleményezési jogukat.

3. Csaladlatogatas

Csaladlatogatast az osztalyfonok sajat litemterve szerint végezhet az érintett csaladdal torténd
egyeztetés, megegyezes alapjan.

Rendkiviili csaladlatogatasra az igazgato utasitasa alapjan vagy valamilyen esemény, probléma
kapcsan keriilhet sor. Rendkiviili csaladlatogatast a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi felelds, illetve
Gyermekjoléti Szolgédlat munkatérsa is tehet.

6. Kozos rendezvények

Az iskola és az SZM vezetdsége kezdeményezheti.
- sziil6i bal

- aktudlis programok

- kerti parti

- sport és kulturélis események

4. Sziilok rendszeres irasbeli tajékoztatasa
Erdemjegyeket, bejegyzéseket, iizeneteket a KRETA rendszerbe azonnal be kell irni.
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12. SZAMU MELLEKLET

A pedagogusok tevékenységének értékeléséhez

(Korabban: ,,Kiemelt munkavégzéssel jaro keresetkiegészités feltételei, kovetelményei”)

A kiemelt munkateriileteket a Munkaterv hatarozhatja meg.

ALTALANOS KOVETELMENYEK:

1. Eredményes nevel-oktato munka

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Az iskola értékei, céljai irant feleldsséget érez, ennek érdekében dolgozik €s nyilatkozik.
Eredményes oktaté munkat végez, aminek megallapitaisa mérések alapjan, a
tanuldcsoportok folyamatos fejlddésének figyelembevételével torténik.

Kiemelked6 munkat végez a tehetségfejlesztés, hatranykompenzalas, a differencialt
tehetséggondozas (tandra, napkozi, szakkor, tanfolyam stb.) teriiletén. Differencialo
nevel6é-oktatd programokat készit, részt vesz a megvalositasban.

A tanitds-tanulds folyamatdban az eredményességet segitd valtozatos modszereket,
munkaformakat alkalmaz.

Innovativ pedagogiai tevékenységet folytat. (Helyi tantervek, tanmenetek, feladatsorok,
feladatgytijtemények Osszeallitdsa, kidolgozasa, kiprobalasa, véleményezése, fejlesztd
programok készitése, megvalositasaban vald részvétel, szemléltetd eszkozoket, oktatd
anyagokat készitése és hasznalata.)

A tanitvanyai helyi, varosi, megyei, teriileti, orszagos versenyeken szerepelnek.
Figyelembe veend6 szempontok:

- Hany versenyre készit fel tanuldkat?

- Milyen szintli versenyre készit fel — iskolai, varosi, teriileti, megyei, orszagos.

- Hany tanulot készit fel?

- Milyen eredményeket ér el?

- Mikor készit fel tanulokat — tanora, szakkor, délutdn, hétvégén - szabadidd rovasara.

- Egyszeri verseny, vagy tobbfordulds, bajnoksag (sorozatmérkdzések).

- Versenyre kisér — fizetett (tlora), szabadidd rovasara.

- Versenyeket szervez, lebonyolit — iskolai, varosi, teriileti, megyei, orszagos.

2. Szakmai megmérettetés

2.1
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

2.7.

2.8
2.9.

Bemutat6 tanitasokat, helyi, varosi, megyei tovabbképzéseket tart, tapasztalatait atadja.
Pedagogiai és egyéb palyazatokat készit.

Publikal.

Szakértoi feladatok vallal.

Mentori teenddket vallal, a palyakezddket segiti.

Tovabbtanulast vallal, részt vesz képzéseken, olyan tanfolyamokon, tovabbképzéseken -
a torvény altal kotelezden eldirtakon til -, melyek munkajat produktivan segitik.
Nevel6testiileti értekezleteken, nevelési, szakmai munkakdzdsségekben,
munkacsoportokban valé aktiv szerepet vallal (pl. eldadas tartasa, munkaanyag készitése).
Megbizatasokat vallal, és annak eredményesen eleget tesz.

Kiilsd pedagogiai felmérésekben részt vesz.

3. Tanéran kiviili tevékenység

3.1.

Részt vesz a tandran ¢€s iskolan kiviili programok szervezésében, lebonyolitasaban.
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3.2. Segiti a didkonkorméanyzat munkajat.

3.3. Iskola hagyomanyokat kezdeményez, folyamatossagukat eldsegiti.
3.4. Terem- ¢és iskoladekoraciot készit.

3.5. Részt vesz taboroztatas szervezésében €s lebonyolitdsaban.

3.6. Programok kialakitasaban, megvalositasdban aktivan részt vesz.

4. Meghatarozo pedagogusi személyiség

4.1. Humanus, empatikus, szines, kisugarzo, pozitiv egyénisége van.

4.2. Nagy tiszteletnek 6rvend a sziilok, tanulok, kollégak korében.

4.3. A sziilokkel, kollégakkal, gyerekekkel valo kapcsolattartasa példamutato.
4.4. Szocialis érzékenységgel rendelkezik.

4.5. Az iskola érdekeit megfeleléen képviseli kiillonb6zd forumokon.

4.6. Munkafegyelme (pontossag, adminisztracio stb.) példamutatd, munkajaban kovetkezetes.
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13. SZAMU MELLEKLET

A SZIVARVANY ISKOLAFEJLESZTESI ALAPITVANY ALTAL
ALAPITOTT ISKOLAI DIJAK

A SOPRONI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA ES AMI TANULOI SZAMARA

Az alapitas ideje:  1996. marcius 11.
Moédositas ideje: 2004. oktober 26.

2007. janius 04.
2016. aprilis 11.

Alapelvek:

Valamennyi dij tartésan kiemelkedd teljesitményt hivatott elismerni.

A példamutatd magatartas minden dij odaitélésének kritériuma.

Egy tanul6 ismételten tobb dijat is kaphat.

A dijakra javaslatot tehet a nevel6testiilet minden tagja, az iskola kozdsségei (szakmai,
nevelési  munkakdzosségek, innovaciés  munkacsoportok, iskolaszék,  sziil6i
munkak6zdsség, didkonkormanyzat), az alapitvany kuratoriuma.

A dijak 4taddsa mindig iinnepélyes keretek k6zott, az iskolai kdzosség nyilvanossaga eldtt
torténik.

A dijazottak megjelentetése az iskola honlapjanak ,,Dijazottjaink™ oldalan.

(A) ,, TANTERMI NEVADO” cim adomanyozasa

- kizarolag 8. osztalyos tanulonak

Az elnyerés kritériuma:

a névadohoz méltd magaviselet, példas szorgalom,

kimagasl6 tanulmanyi eredmény teljesitmény 8 éven at;

mindharom pedagogiai szakasz végén legyen kivalo tanulo,

a Petdfi-dij birtokosa legyen,

egy-egy szaktargyi teriileten kiemelked6 versenyeredmény kimagaslé eredmény: megyei 1-
20. vagy orszagos 1-50. helyezés

hagyomanydrz0 iskolai programokon valé aktiv részvétel (szervezeés, lebonyolités,
szereplés,

Igazgatd javaslata alapjan, a nevelOtestiilet egyhangi tamogatidsa szlikséges, a dij
odaitéléséhez.

A dijjal jaro jutalom:

A tanterem bejarata felett és a teremben elhelyezett felirat,

Diszoklevél

»Emlékiil a Soproni Pet6éfi Sandor Alt. Iskola ........ ... szamu tanterem
névadojanak” gravirozassal ellatott disz iron

Fénykép a terem elnevezésrol

A dijat odaitéli: a nevelGtestiilet

A dij atadasa: a tanévzar6 tinnepélyen
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A dij atadasanak elsé éve: 2016.
(B) PETOFI-DiJ
- kizarolag 7-8. osztalyos tanuldknak.

Az elnyerés Kritériuma:

- anévaddhoz méltdé magaviselet, példas szorgalom;

- hagyomdny6rz6 iskolai programokon vald aktiv részvétel (szervezés, lebonyolitas,
szereplés, versenye(ke)n vald részvétel, ...);

- ajelesek mellett két négyes osztalyzatot egy-egy tanév végén, (6, illetve 7 éven at), illetve

a targyév félévi értesitdjében;

egy teriileten nyujtott varosi, 1-3. helyezés, megyei 1-20. vagy orszagos 1-50. helyezés

szaktargyi-, miivészeti-, sport (vagylagosan) versenyeken egyéniben vagy csapatban;

a felsorolt 6sszes kritériumnak meg kell felelni.

A dijjal jaro jutalom:
Emlékplakett
Emléklap
20 000,- Ft 6sszegli jutalom
A dijazott neve felkeriil a PETOFI EMLEKTABLARA

A dijat odaitéli: a nevelGtestiilet

A dij atadasa: a PETOFI NAPOK rendezvénysorozat idején (évente marcius 10-16. kozott) az
iskolai tinnepélyen

A dij atadasanak elso éve: 1998.

(C) KIVALO TANULO
cimet 4., 6., 8. osztalyos tanulok nyerhetik el.

Az elnyerés Kritériumai:

- kitlind tanulmanyi eredmény;

- példas magatartés és szorgalom;

- kimagaslo eredmény: varosi 1-3. vagy megyei 1-20. vagy orszagos 1-50. helyezés
barmilyen versenyen egyéniben illetve csapatban;

- afelsorolt kritériumok koziil valamennyinek feleljen meg 1-4. osztalyban; 5-6. osztalyban;
7-8. osztalyban.

A dijjal jaro jutalom:
Emléklap
10 000,- Ft értékii konyvvasarlasi utalvany
A dijat odaitéli: a neveldtestiilet az év végi osztalyozo értekezleten.
A dij atadasa: a tanévzar6 tinnepélyen
A dij atadasanak elso6 éve: 1996.
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(D) SZAKTERULETENKENT ODAITELHETO DiJAK
(tertiletenként legfeljebb 1-1 alsos, illetve felsds tanulonak adhato ki)

- az év legjobbja irodalombol,

- az ¢év legjobbja matematikabol,
- az év legjobbja fizikabdl,

- az ¢év legjobbja kémiabol,

- az év legjobbja bioldgiabal,

- az ¢év legjobbja foldrajzbol,

- az év legjobbja torténelembdl,
- az ¢év legjobbja német nyelvbol,
- az év legjobbja technikabol,

- az év versmondoja,

- az év prézamonddja,

- az év sportoloja,

- az év kreativ, vizualis alkotoja.

A szakteriiletek dijainak elnevezései évente aktualizalhatok, behelyettesithetdk, kiegészithetok.

Az elnyerés Kkritériumai:

- példas vagy j6 magatartas;

- egyéniben, vagy csapatban: varosi 1-3., vagy megyei 1-10., vagy orszagos 1-20. helyezés;

- tanulményai sordn legalabb kétszer részesiilt a szakteriilethez kapcsolodo szaktargyi
dicséretben (jonnan belépd tantargyaknal egyszeri szaktargyi dicséret);

- afelsorolt 6sszes kritériumnak meg kell felelni.

A dijjal jaro jutalom:
Diszes oklevél
5 000,- Ft értékii konyvvasarlasi utalvany, vagy szakteriilethez ill6 konyv, hanganyag,
sportszer, vandorserleg, ...

A dijat odaitéli: a neveldtestiilet az év végi osztalyozo értekezleten.
A dij atadasa: a tanévzar6 linnepélyen.
A dij atadasanak elso éve: 1996.

(E) EGYEB, AZ ISKOLA ARCULATANAK MEGFELELO SPECIALIS
TERULETEK DIJAZASA (teriiletenként 1-1 alsos, illetve fels6s tanulonak adhat6 ki)

Az elnyerés Kkritériumai:

- példas vagy j6 magatartas;

- rendszeres részvétel szakmai foglalkozasokon, a szakteriiletnek megfelel6 bemutatokon,
fellépéseken;

- aszakteriilet kovetelményeinek — hosszabb id6n 4t torténd — magas szinvonalu teljesitése;

- afelsorolt dsszes kritériumnak meg kell felelni.
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A dijjal jaro jutalom:

Diszes oklevél

5 000,- Ft értéki konyvvasarlasi utalvany,

vagy szakteriilethez il16 konyv, hanganyag, sportszer, vandorserleg, ...
A dijat odaitéli: a neveldtestiilet az év végi osztalyozo6 értekezleten

A dij atadasa: a tanévzar6 linnepélyen

A dij atadasanak elsé éve: 1997.

Sopron, 2016. aprilis 11.

A SZIVARVANY ISKOLAFEJLESZTESI ALAPITVANY
KURATORIUMA
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14. SZAMU MELLEKLET
TERITESI ES TANDIJAK AZ ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS
TERULETEN - DIJKEDVEZMENY, DIJMENTESSEG IRANTI
KERELEM, SZULOI NYILATKOZAT

Dijkedvezmény iranti kérelem

Intézmény megnevezése:

Tanul6 neve:

Sziil. hely, 1d6:

Allandé lakhely:

Tartozkodasi hely:

A tanul6 oktatasi azonositd szama:

Sziil6 (torvényes képviseld) neve: Tel. szdm:
Anyja sziiletéskori neve: Tel. szam:
Nyilatkozom arrél, hogy a ............... v tanévben a dijkedvezményt a szocialis helyzetemre tekintettel

kivanom igénybe venni.
A csalad egy fore jutd havi nettd jovedelme: ........coooeeeeiiiiiineniiieee Ft

Gyermekemet egyediil nevelem (a megfelel6 aldhuzando):
igen nem

A kérelemhez csatot dokumentumok felsorolasa:

Sziil6 (gondviseld) alairasa Tanuld alairasa®

! az aldiras csak a 18. életévét betdltdtt tanulo esetében kell sziikséges
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Dijmentesség iranti kérelem

Intézmény megnevezése:

Tanuld neve:
Sziil. hely, 1d6:

Allandé lakhely:

Tartozkodasi hely:

A tanuld oktatasi azonosité szama:

Sziil6 (torvényes képviseld) neve: Tel. szdm:
Anyja sziiletéskori neve: Tel. szam:

Alulirott nyilatkozom, hogy (a megfeleld alahuzando)

- gyermekem hatranyos helyzetii

- gyermekem halmozottan hatranyos helyzetii

- gyermekem testi, érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos, autista.

A kérelemmel egyidejilileg benyujtott igazolds megnevezése:

Sziil6 (gondviseld) alairasa Tanul6 alairasa?

2 az alairas csak a 18. életévét betoltdtt tanuld esetében kell sziikséges
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Sziiloi nyilatkozat ............ tanévre

Intézmény megnevezése:

Tanul6 neve:
tagozat: tanszak: tantargy:
Sziil. hely, id6:

Allandé lakhely:

Tartozkodasi hely:

A tanul6 oktatasi azonosité szama:

Sziil6 (torvényes képviseld) neve: Tel. szdm:

Anyja sziiletéskori neve: Tel. szam:

1. | Sziil6ként (gondviseldként) kijelentem, hogy gyermekem masik alapfoku miivészeti iskoldban miivészeti
képzésben 3

részt vesz ‘ ‘ nem vesz részt ‘ ‘

Amennyiben részt vesz:

a masik iskola megnevezése:

cime:

miivészeti ag/tanszak/évfolyam:

téritési dij fizetése ellenében igénybe vett heti
foglalkozasok szama:

tandijfizetési kotelezettséggel igénybe vett heti
foglalkozasok szama:

2. | Nyilatkozom, hogy gyermekem utan a 201.../201.... tanévben ....................... tagozat ...............
évfolyamon .........ccceeeevenneen .. miivészeti AZON ......ccceeveeeeveeennne. tanszakon az alabbi dijfizetéssel
kivanom a mi{ivészeti KEpzEst iZENyDe VENNT A(Z) ..ecvevvieeieiieiiiieriiieesieeeeste ettt see e eraesre s senees
Alapfoku Miivészeti Iskolaban*

téritési dij ellenében ‘ ‘ tandijfizetéssel

Nyilatkozatommal tudomasul veszem, hogy téritési dijfizetéssel gyermekem csak egy intézmény egy miivészeti
agaban veheti igénybe a miivészetoktatast.

Sziil6 (gondviseld) alairasa Tanuld alairasa®

3 a megfeleld rész mellé ,x”-t tenni
4 a megfeleld rész mellé ,,x”-t tenni
S az alairas csak a 18. életévét betdltott tanuld esetében kell sziikséges
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