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1. Az Eotvos Jozsef Evangélikus Gimnazium, Egészségiigyi Technikum és Miivészeti
Szakgimnazium altalanos jellemzéi és altalanos rendelkezései

A szervezeti és mitkodesi szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza az Eotvos Jozsef Evangélikus

Gimnazium, Egészségiigyi Technikum és Miivészeti Szakgimndzium szervezeti felépitését,

miukodésének belsé rendjét, az iskola dolgozoira, a dolgozoék munkavégzésére vonatkozd

alapvetd rendelkezéseket, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és azokat a

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsai a Pedagogiai Programban rogzitett cél- és

feladatrendszer racionalis és hatékony megvaldsitasat segitik eld.

A Szervezeti és Miikédési Szabadlyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt

a2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol sz616 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasérol

2005. évi VIII. torvény az egyhdz intézményeirdl

2012. évi VI. torvény az egyhdz intézményeirdl szold 2005. évi VIIIL. térvény
modositasarol

1997. évi CXXIV. torvény az egyhazak hitéleti és kozcélu tevékenységének anyagi
feltételeirdl

2012. évi L. torvény a Munka térvénykonyve

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol, és annak modositasai
419/2024. (X11.23.) kormanyrendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

a mindenkor hatalyos allamhaztartasrol szol6 torvény, és annak végrehajtasarol sz616

kormanyrendelet



1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl, és annak modositdsai

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a muiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

1092/2019. (II1. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az <érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadésarol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol



A szabadlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd iratkezelési szabélyzata betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara €s a vele szerzddéses jogviszonyban
allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a féigazgatd eldterjesztését kdvetden a neveldtestiilet,
Didkonkorményzat, Sziildi Szervezet €s az igazgatotanacs véleményezési joganak gyakorlasa
mellett a fenntartd hagyja jova. A szabalyzat a fenntartd jovahagyésa utan 2024. szeptember 1-
jével 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A vonatkozo jogszabalyok, vagy az intézmény szervezetével €s miikodésével kapcsolatos
valtozasok esetén a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatot modositani kell. A moédositast a
foigazgato, illetve a véleményezési jogkorrel rendelkezOk kezdeményezhetik. A moddosités

rendje megegyezik az elfogadas rendjével.

Az intézmény jogallasa

Kozoktatasi intézménylink 6nallod jogi személy.

Alapito: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz — 1085 Budapest, Ull6i ut 24.

Alapito okirat kelte: 2024. majus 15.

Alapitas idépontja: 1996.

Fenntart6: Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz — 1085 Budapest, Ul16i Gt 24.
Feliigyeleti szerv: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz -1085 Budapest, Ul16i ut 24.
Miikodési engedélyt kiado szerv: Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Korményhivatal
Mukodési engedély szama: GY/05/00938-11/2024

Az intézmény adatai

Név: Eotvos Jozsef Evangélikus Gimnazium, Egészségiigyi Technikum ¢és Miivészeti

Szakgimnazium
OM azonosito: 030705
Székhelye: 9400 Sopron, Dedk tér 51.
Telefon: 99/311-767, 06208246050, FAX: 99/311-767
E-mail: iskola@ejeg.hu
Hivatalos honlap: https://eotvos.sopron.hu

Bankszamlaszam: OTP 11737083-20113922-00000000
OM azonosito: 030705


mailto:iskola@ejeg.hu

Az alkalmazottak jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony. Az iskola
egy¢b alkalmazasi eldirasokat nem hasznal.

Intézmény tipusa: tobbcélu kozos igazgatasti koznevelési intézmény, melyben gimndzium,
technikum és szakgimnazium miikodik, és vallasi, vilagnézeti tekintetben elkotelezett.

Engedélyezett tanuldlétszam: 460 f6

A gazdalkodads modja

Intézmény jogallasa: 6nalld jogi személyként miikodd egyhazi fenntartasa koznevelési
intézmény, amely fenntart6jatol elkiiloniilt koltségvetéssel rendelkezik.
Gazdalkodasi besorolasa: onalloan mikodo és gazdalkodd intézmény.
Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el.
Az intézmény Onalldan rendelkezik a koltségvetés — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok — vonatkozasaban. Az intézmény
vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi vezetd és iskolatitkar érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje €s helyettesei
kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.
A gazdasagi vezetd a gazdalkodasi feladatokat a fOigazgatd iranyitasaval, a teriilet bels6
szabalyzatai alapjan végzi, amelyek a kovetkezok:

- szamviteli politika

- pénzkezelési szabalyzat

- eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata

- eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata

- utalvanyozasi szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- beszerzések szabalyozasa

- kikiildetések szabalyozasa

- reprezentacios kiadasok szabalyozésa

- gépjarmihasznalat szabalyozasa

- telefonhaszndlat szabalyozasa



A miikddés pénziigyi forrdsait az allami koltségvetési normativ tdmogatds, az allami
koltségvetési kiegészitd tamogatds, a palyazati Gton nyert pénzosszegek, a Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdaz altal nyujtott timogatas €s eseti bevétel biztositja.

Az intézmény targyévet megeldzd évének gazdasagi beszamolojat és a targyév koltségvetését
a gazdasagi vezetd a fOigazgatdoval egyeztetve késziti el, majd azt az igazgatdtanacs
véleményezést kovetden fogadja el. Az éves koltségvetést a Magyarorszagi Evangélikus

Egyhaz Orszagos Presbitériuma hagyja jova.

A székhely ingatlananak tulajdonosa a Soproni Evangélikus Egyhazkozség (9400 Sopron,
Szinhéz u. 27.). Az ingatlan hasznalatarol a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz és a Soproni
Evangélikus Egyhazkozség kozott kiilon szerzédés gondoskodik, amelyben a Soproni
Evangélikus Egyhazkozség a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz fenntartdsaban miikodo
intézmény szdmadra téritésmentesen rendelkezésre bocsatja az épiiletet.

Az intézmény tulajdondba 2020. jinius 22-én két ingatlan kertilt (9400 Sopron, Kiraly Jend
utca 5. alagsor 2. és 9400 Sopron, Kiraly Jend utca 5. foldszint 3.), ezek f6l6tt tulajdonosi
jogkorrel az Eotvos Jozsef Evangélikus Gimnazium, Egészségiigyi Technikum és Miivészeti
Szakgimnazium rendelkezik.

Az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges vagyont a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
biztositja. Az intézmény féigazgatdja a rendelkezésére bocsatott vagyontargyakat nem jogosult

elidegeniteni, megterhelni, kizarélag a fenntarté hozzajarulasaval.

Az intézmény fenntartdsi és mitkodési koltségei a fenntartot terhelik.
A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozoket. A koltségvetés modositasara, tételek egymds kozti atcsoportositasara csak

indokolt esetben, a fenntartd jovahagyasaval kertilhet sor.

A fOigazgatd a koltségvetési eldiranyzatok, a béralap feletti 6nalldo rendelkezési jogat
érvényesitve a targyévi koltségvetés terhére munkaltatéi dontésén alapuld kereset-
kiegészitésben részesitheti a pedagogusokat, nevelo- és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
alkalmazottakat és a technikai dolgozokat. A neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak és a technikai dolgozok esetén a kereset-kiegészités mértéke az alkalmazott
mindenkori fizetési fokozatanak, osztalyanak a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

alkalmazottak szdmara meghatdrozott munkabér kiillonbozetének 40 %-a.



Az iskola bélyegzdjének felirata és lenyomata

Hosszl bélyegzo felirata és lenyomata
E6tvos Jozsef Evangélikus Gimnazium, Egészségiigyi Technikum és Miivészeti
Szakgimnazium

Sopron, Deék tér 51.

Pf. 110

9401

Tel/fax: 99/311-767

elhelyezése: gazdasagi iroda, foigazgato-helyettesi iroda

hasznalata: foigazgato, foigazgatd-helyettesek, gazdasagi vezetd, menedzser-

asszisztens, iskolatitkar, osztalyfénokok, tanarok

Korbélyegz6 felirata és lenyomata

Kelyhet tart6 kéz, amelyet az iskola hivatalos neve vesz koriil és az iskolaépités
datuma zér le.

elhelyezése: gazdasagi iroda, féigazgatoi, foigazgatohelyettesi iroda
hasznalata: féigazgato, foigazgato-helyettesek, gazdasagi vezetd, a félévi és

a tanév végi értesitd kitdltésekor az osztalyfonokok

Erettségi korbélyegzé felirata és lenyomata

E6tvos Jozsef Evangélikus Gimnazium, Egészségiigyi Technikum és Miivészeti
Szakgimnazium mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag *Sopron*™

elhelyezése: féigazgatoi iroda

hasznalata: féigazgato, foigazgatd-helyettesek, az érettségi iddszakdban a

vizsgabizottsag jegyzoi

Szakmai vizsga korbélyegzdjének felirata és lenyomata

E6tvos Jozsef Evangélikus Gimnazium, Egészségligyi Technikum és Miivészeti
Szakgimnazium mellett miik6dé Szakmai vizsga vizsgabizottsaga *Sopron*
elhelyezése: féigazgatoi iroda

hasznalata: foigazgato, foigazgato-helyettesek



Az iskola jelképei

A jelvény: kelyhet tart6 kéz, amelyet az iskola hivatalos neve vesz koriil és az iskolaépités
datuma zér le.

Az iskolazaszld: nemzeti szinli z4szl10, egyik oldalan az iskola neve, a masik oldalon az iskola
cimere talalhato.

Az iskola tanuldinak tinnepi viselete:

Leanyok részére — kék ruha

Fiuk részére — sotét 6ltony, iskolai egyennyakkendd €s jelvény.

Az iskola hagyomanyos sportoltozete: sotétkék polod az iskola logdjaval és felirataval, valamint
fekete tornanadrag.

Az é4gazati szakképzésben részt vevd tanulok hagyomanyos munkaruhdzata: fehér polo az
iskola logojaval és felirataval, fehér nadrag, fehér, a mindenkori szabvanynak megfeleld
mindsitett labbeli.

Az intézmeny tevékenysége

Az intézményben altalanos miiveltséget megalapozo, érettségi vizsgara, felséfoku tanulmanyok
megkezdésére, valamint a szakképzd évfolyamokon szakmai és képesitd vizsgara felkészitd

képzés, evangélikus szellemiségli nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény koznevelési és szakképzési alapfeladata

- gimnaziumi nevelés-oktatas,

- technikumi szakmai oktatas

- szakgimndziumi nevelés-oktatas,

- a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli

gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatésa.

Az intézmény alapfeladataban ellathatja a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdd és egyéb pszichés fejlodési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek, tanulok

nevelését, oktatasat.

Technikumi oktatds

Agazat: 03 Egészségiigy
Szakmajegyzék szerinti szakképesitések
50913 03 04 Gyakorlo6 apold



50913 03 01 Altalanos apold
50913 03 02 Egészseégligyi asszisztens
50913 03 04 Csecsemd- és gyermekapold

Szakgimndziumi nevelés-oktatds

Szakmacsoport: Miivészet

Szakgimnaziumi képesitési jegyzek szerinti szakképesités

4 0215 09 Tancos II. (Kortars-modern tancos)

A szakgimnazium 6t évfolyammal miik6do képzés, amelybdl négy évfolyamon kodzismereti
oktatas és a szakképzési torvény szerinti szakmai képzés, az 6tddik évfolyamon kizardlag a

szakképzési torvény szerinti szakmai képzés folyik.

Tevékenységek
Ellatott alaptevékenységek TEAOR szerint:

8531 Altalanos kozépfoku oktatas

8532 Szakmai kozépfoku oktatas

8559 Mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas

8541 Felso szintli, nem felsofoku oktatas

8551 Sport, szabadidds képzés

8552 Kulturalis képzés

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

8690 Egyéb human-egészségiigyi ellatas

8905 Egyéb kozosségi, tdrsadalmi tevékenység timogatasa
9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

9312 Sportegyesiileti tevékenység

9491 Egyhazi tevékenység

4799 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

8110 Epitményiizemeltetés

Ellatott alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti besorolasban:

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai



092212 Sajatos nevelési igényii tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai
092221 Kdozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészito
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakképzo iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényll tanulok szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

853221 Szakképesités megszerzésére felkészitd nappali rendszerti szakmai gyakorlati oktatas a
szakképzO évfolyamokon

853222 Sajatos nevelési igényli tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité nappali
rendszerii szakmai gyakorlati oktatdsa a szakképz6 évfolyamokon

092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuloinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdséval Osszefliggd miikodtetési

feladatok

074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység €s tdmogatasa

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatasa
081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

miikddtetése

086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositdsa, mitkddtetése
086090 Egy¢éb szabadidds szolgaltatas

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

098040 Nemzetkozi oktatési egyiittmiikodés

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok



Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését az Alapitd Okirat, és az ezzel vald nyilvantartasba vétel,
valamint a miikodési engedély biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait, és amelyet a fenntartd
hagy jova.

A Pedagogiai Program tartalmazza mindazon fejezeteket, amelyeket eldir a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet az nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és koznevelési intézmények
névhasznalatarol. Az intézmény egy tanévre sz6ld6 munkaterve a feladatok megvalositdsanak
konkrét tennivaldit és munkafolyamatait tartalmazza, az idépontok és a hataridok kittizésével,
valamint a felel6s6k megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten

véglegesiti.

Az intézmeény jogosultsaga
- gimnaziumi, technikumi és szakgimnaziumi bizonyitvanyok kiallitasa
- érettségi bizonyitvany kiallitasa
- OKIJ szakképesitést tanusitd bizonyitvany kiallitasa

- technikusi oklevél kiallitasa



2. Az intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato

Altalanos

Szakmai

féigazgaté-helyettes féigazgato-helyettes Gazdasagi vezetd
—Munkacsoport-vezeték
[ |
Real H Human H Digitilis H Of
Tanarok Oktatok L Technikai
Iskolatitkar dolgozok
Menedzserssz.
VEZETESI SZINTEK

Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje a foigazgatd. A foigazgatot tavolléte idején teljes

jogkorrel helyettesiti a foigazgatd altal kijelolt féigazgato-helyettes. Ha ilyen kijelolés nem

torténik, akkor az a vezetShelyettes helyettesiti, aki beosztasdban a legrégebben kapott

kinevezést. A foigazgatd tartds tavolléte esetén teljes jogkorben eljard helyettest biz meg.

Ennek tényérdl a fenntartonak bejelentési kotelezettséggel tartozik. A vezetShelyettes

megbizasa esetén annak feladatait masik vezetohelyettes latja el.

A vezetd, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok a 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ értelmében:

— a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetOhelyettes helyett,

— a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, és amelyek a helyettesités sordan torténd ellatdsra a munkakori

leirasban felhatalmazast kapott,




— a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet,

— amennyiben a féigazgato-helyettesek nem tudjak ellatni a helyettesitést, a foigazgatot
az igazgatotanacs pedagogus tagja helyettesiti,
— a gazdasag vezetdt tavolléte esetén megbizads alapjan a gazdasagi iroda munkatarsa
helyettesiti.
A fOigazgatot a vezetésben segitik a foigazgato-helyettesek ¢és a gazdasagi vezetd. A
munkacsoport-vezetOk illetékességi koriikben részt vesznek a munka tervezésében,
szervezeésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolalelkész munkajat kozvetleniil az
iskola fOigazgatdjanak iranyitasaval végzi. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti

egységek munkajukat 6sszehangoljak.

A foigazgato
A féigazgato jogallasat és feladatait a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0 életpalyajarol és
a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j ¢€letpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol, valamint a 2005. évi VIIL. térvény az egyhaz intézményeirdl és az azt
modositd 2012. évi VI. torvény hatdrozza meg. A fentiek alapjan: ,,A kozoktatasi intézmény
vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, a pedagogiai munkaért, az
¢sszerll €s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyzatban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.”
Az intézmény vezetdje csak a 2023. évi LII. torvény és az egyhazi torvény altal eldirt
feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat ¢s meghivas
utjan hatarozott iddre (6t évre) a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Orszagos Presbitériuma
altal torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kdvetelménye az intézménytipusnak megfeleld
felsofoku iskolai végzettség €s szakképzettség, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.
A vezet6i alkalmassag feltételei:

- A palyaz6 evangélikus vallast pedagogus, konfirmalt, aki elkotelezett az egyhaza irant

¢s az egyhazkozségi tagsag feltételeinek legalabb 6t éve megfelel, aki munkajat hosszabb



ideje kiemelkedden végzi, erkdlcsileg feddhetetlen, maganélete rendezett, vezetdi
képességekkel rendelkezik.

- A palyazo6 rendelkezik a vezet6i megbizas betdltéséhez sziikséges végzettséggel.

Az intézményvezetd megvalasztidsa a fenntartd feladat- és hataskore. A fenntartd altal kiirt
nyilvanos palydzat vagy meghivas alapjan, a foigazgatdtanaccsal valo egyeztetést kovetden kell
az intézményvezetdt megvalasztani.
A féigazgatd joga kiterjed gazdalkodasi szempontbdl a koltségvetési eldiranyzatok, a béralap
feletti 6nall6 rendelkezésre. A nevelOtestiilet véleményét a szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhaszndldsanak megtervezésekor, valamint a beruhdzési és fejlesztési tervek
elkészitésekor kell kikérnie.
A f6igazgato feladatkdrébe tartozik tovabba:
- anevelotestiilet vezetése,
- a nevel6-oktaté munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése, a tevékenység
iranyitasa,
- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellendrzése,
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
- a tandran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése, miikddése
feltételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete,
- aziskolai hitélet szervezése az iskolalelkész munkajanak tdimogatésaval.
A fentiekben nem szabalyozott kérdésekben a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl és az egyhaz intézményeirdl sz616 2005. évi VIIL. torvény, illetve az azt mddositd
2012. évi VL. torvény rendelkezései az irdnyaddak. A vezetdi munkamegosztasban a foigazgatd
fenntartja dontési jogat a dolgozoék munkaviszonyaval és a tanuldk tanuldi jogviszonyaval
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal az iskola valamely
kozosségének hataskorébe.
A foigazgato a 2023. évi LIIL torvényben meghatarozott jogkoreit esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy azok akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonoki

munkacsoport vezetdjére, eseti jelleggel barmely mas alkalmazottjara dtruhazhatja.



A foigazgato-helyettesek

A fOigazgatd-helyettes a torvényben meghatirozott felsdfoka végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldbb 6t év pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy. A fOigazgatd-helyetteseket a nevel6testiilet véleményének kikérésével és

az igazgatotanacs egyetértésével a foigazgatd valasztja és bizza meg.

Az altalanos foigazgato-helyettes feladatkore
Az éltaldnos féigazgato-helyettes a fdigazgatod kdzvetlen beosztottja. A foigazgato tavollétében
a beosztas szerinti ligyeleti napon, vagy ha az iigyeletre beosztott kollégaja is tavol van, teljes
jogkdrrel iranyitja az iskoldban folyé munkat.
A féigazgato-helyettes a feladatok ellatasdhoz a féigazgatotdl atruhdzott jogkoroket kap; az igy
kapott jogositvanyokat a tobbi dolgozdval szemben gyakorolja.
- A féigazgatoval kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, és részt vesz az intézmény éves
munkaterv §sszeéllitasaban.
- Feluigyeli az 6rarend és a terembeosztas 0sszeallitasat.
- Szervezi és iranyitja a javito-, az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakat.
- Elvégzi az érettségi vizsga szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
- Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a pedagdgusoknak.
- Szervezi és ellendrzi az érettségi felkészitd, és az egyéb tandran kiviili foglalkozasokat.
- Palyavalasztasi tandcsadést tart és tajékoztatast nyujt a 12. évfolyamnak a felsdoktatési
tovabbtanulassal kapcsolatban.
- Nyomon koveti a kiilonds banasmodot igényld tanuldk szak-, feliilvizsgalataval
kapcsolatos tligyintézést, ellendrzi a gyogypedagdgusok munkajat.
- Kezeli a KIR rendszert (tanul6i jogviszonykezelés, tagozatkdd, intézménytorzs).
- A belso ellendrzési tervben foglaltak szerint részt vesz az iskolai ellenérzési munkaban,
beszamol tapasztalatairol, és javaslataival segiti a foigazgaté munkajat.
- A belsd ellendrzési csoport tagjaként latogatja a tanitasi orakat és értékelést készit.
- Intézi a helyettesitések beosztasat, iigyel ezek szakszertiségére.
- Folyamatosan egyezteti a pedagogus kollégdk szabadsagat, anyanapjat ¢és tappénzes
napjait a gazdasagi vezetovel.
- Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.
- Folyamatosan ellendrzi a beirdsi napld, a torzslap, a haladési és értékelési naplok

vezetését.



Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a beirdsi naplokat, torzslapokat, naplokat
(kottetes, selejtezés).

Kezeli a bizonyitvanyokat, tantsitvanyokat (megrendelés, nyilvantartds, kiosztas,
helyes kitoltés ellendrzése).

Feladatkorébe tartozik az éves kotelezd adatszolgaltatas a naplok statisztikdja alapjan.
Részt vesz az értekezleteken.

Részt vesz a palyazatfigyelésben és palyazatirasban.

Kapcsolatot tart a médiaval, tdjékoztatja a sajtot az iskoldban zajlé rendezvényekrol.
Ismeri az intézmény miikodését meghatarozé6 dokumentumokat, és betartja, illetve
betartatja az azokban foglaltakat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat ¢és tajékoztatja ezekrdl a vezetdséget, illetve az
illetékes  kollégdkat. Részt vesz az alapdokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban és modositasaban.

Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekét

szolgélo feladatokat is ellat.

A szakmai foigazgato-helyettes feladatkore

A szakmai fOigazgato-helyettes a féigazgatd kozvetlen beosztottja. A féigazgatd tavollétében

— a beosztas szerinti ligyeleti napon, vagy ha az iigyeletre beosztott kollégdja is tavol van —

teljes jogkorrel irdnyitja az iskoldban folyé munkat.

A féigazgato-helyettes a feladatok ellatasdhoz a féigazgatdtol atruhdzott jogkoroket kap; az igy

kapott jogositvanyokat a tobbi dolgozdval szemben gyakorolja.

Részt vesz az intézmény tantargyfelosztasanak ¢€s éves munkatervének sszeallitasaban.
Segiti a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok megvaldsulasat, rendezvények
elokészitését, adott idészakokhoz kapcsolodo szervezési feladatok ellatasat.

Részt vesz az értekezleteken.

Folyamatosan ellendrzi a haladasi és értékelési naplok vezetését.

A belso ellendrzési tervben foglaltak szerint részt vesz az iskolai ellendrzési munkaban,
beszamol tapasztalatairol, és javaslataival segiti a féigazgaté munkajat.

A belsé ellendrzési csoport tagjaként latogatja a tanitasi orakat és értékelést készit.

Szervezi és koordindlja az iskolai tinnepségeket.



Figyelemmel kiséri a tanulméanyi versenyeket, végzi, illetve koordinalja a versenyre
vald jelentkeztetést, szervezi a tanulmanyi versenyek iskolai forduldjanak
lebonyolitasat.

Szervezi és iranyitja a beiskoldzast, nyilt napokat, felvételi vizsgat, végzi és
koordinalja az ehhez kapcsolddé adminisztraciés munkat.

Elkésziti a terembeosztast fogadonapon és sziiléi értekezleten.

Iranyitja és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését.

Segiti az ifjusagvédelmi felelds munkajat.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

Ellenérzi a tliz-, munka-, és gyermekbaleset védelmi felelds munkajat.

Frissiti az iskolai honlapot, és feliigyeli annak karbantartasat.

Részt vesz a palyazatfigyelésben és palyazatirasban.

Latogatja a szakmai elméleti és gyakorlati 6rakat, beszamol ellenérzési tapasztalatairol.
Felel6s a hataskorébe utalt szakmacsoportos alapozas elméleti és gyakorlati oktatasaért.
Folyamatosan gondozza és esetenként ellendrzi a szakmai dokumentumokat.
Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és szakképesitésekkel kapcsolatos jogszabalyokat,
illetve jogszabalyvaltozasokat.

Tervezi és iranyitja a szakmai képzés targyi feltételeinek megrendelését és beszerzését
(eszk6zok, berendezések).

Szervezi és irdnyitja a szakképzéssel kapcsolatos munkékat.

Ellatja a Voroskeresztes tanarelnoki teendoket.

Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esdé szakképzési intézményekkel,
tudomanyos szakmai szervezetekkel.

A Dbelsé ellendrzés tapasztalatainak kozvetitésével ¢és azok megoldasara tett
javaslatokkal segiti a féigazgatdé munka;jat.

Kapcsolatot tart a médiaval, tajékoztatja a sajtot az iskolaban zajlo rendezvényekrol.
Ismeri az intézmény miikodését meghataroz6 dokumentumokat, és betartja, illetve
betartatja az azokban foglaltakat.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat és tdjékoztatja ezekrdl a vezetdséget, illetve az
illetékes kollégakat.

Részt vesz az alapdokumentumok elkészitésében, feliilvizsgalataban és modositasaban.
Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozd, de iskola érdekeit

szolgélo feladatokat is ellat.



Gazdasagi vezeto

- Munk3ajat kdzvetleniil a féigazgatd iranyitasaval végzi.

- A gazdalkodas témakoron beliil kiadvanyozasi, rendelkezési és kotelességvallalasi
jogkorrel rendelkezik.

- Kiemelt feladata a gazdasagi részleg ligybeosztasdnak, munkarendjének megszervezése,
kiilonods tekintettel az tigyviteli ellendrzés érvényesitése, az azzal kapcsolatos
tevékenység folyamatdnak kialakitésa.

- Gyakorolja a munkaltatéi jogkort a gazdasagi csoport és a fizikai allomanyu dolgozok
tekintetében.

- Képviseli az intézményt gazdasagi ligyekben a fenntartonal, a feliigyeleti szervnél, kiilsé
szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az iskolaval kapcsolatba 1ép6 hatdsagoknal.

- Osszeallitja a fenntarto altal meghatéarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat betartva az
intézmény éves koltségvetését.

- Elkésziti az éves ¢és féléves gazdasagi beszamolodt, s ezt az igazgatotandcs elé terjeszti
megvitatasra, tajékoztatas céljabol.

- Elkésziti a normativa igénylést és az éves elszdmolast.

- Kezeli a KIR rendszert (pedagdgus jogviszonykezel€s, intézménytorzs).

- Folyamatosan egyezteti a pedagdgus kollégdk szabadsagat, anyanapjat és tappénzes
napjait az altalanos féigazgatd-helyettessel.

- Szervezi a pedagogusok tovabbtanuldsanak, tovabbképzésének az tigyeit.

- Részt vesz a palyazatfigyelésben ¢és palyazatirasban.

- Evente leltarozasi iitemtervet készit, és annak alapjan megszervezi, iranyitja a leltarozast.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok, féleg a fizikai dolgozéi alloméanyba tartozok
munkavégzésének feltételeit, szlikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

- Véleményt mond a gazdasagi csoport dolgozo6i és a fizikai allomanyu alkalmazottak
béremelésével ¢és jutalmazdsival kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a
hataskorébe tartozo dolgozok kitlintetését. Ugyancsak intézkedhet — indokolt esetben —
az érintett alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa tligyében.

- Miiszaki és pénziigyi szempontbol elokésziti a beruhazasi és felujitasi dontéseket.

- A fbigazgatot rendszeresen tajékoztatja végzett munkajaroél, fontosabb dontéseirdl, az
iskola anyagi helyzetérol.

- Az iskola épiiletét hetente egyszer ellendrzi, tajékoztatja a foigazgatot.



- A tantermek ¢és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegédvasa érdekében a féigazgatoval
¢s a létesitményfeleldssel ellendrzést végez.

- A fdigazgatoval és az altalanos fdigazgatd-helyettessel egylittmiikddve elvégzi a
dolgozdk be- és atsorolasat, elkésziti a szerzodéseket.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

- Elvégzi a tliz- és munkavédelmi szabalyzatok alapjan ra harul6 feladatokat.

- A konyvvitel szabdlyait betartva az elére kikontirozott banki és pénztari tételeket
konyveli.

- Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnapléd és bank egyenlegeit.

- Konyvviteli utasitdsnak megfeleléen az iskola tulajdondban 1évé vagyontargyakrol
kartonkonyvelést végez, melyet havonta legalabb egyszer egyeztet a naploval,
kézjegyével lat el.

- Konyveli a bevételi és kiadési bizonylatokat.

- Havi egészségpénztari jelentést készit.

- Hauvi, illetve negyedévi gazdasagstatisztikai jelentést készit.

- Atvezeti a selejtezéseket a konyvelésben.

- Elkésziti az iskola vagyoni helyzetét felmérd kimutatast.

- Evente csomagolja az irattarazand6 anyagokat, bizonylatokat, konyvelési anyagokat.

- Nyilvantartja a pedagogusok €s a dolgozok szabadsagat, intézi a tappénzes jelentéseket.

- Intézi a talorak elszadmolésat.

- Intézi a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal kapcsolatos ligyeket.

- Minden olyan esetben, amikor a fdigazgatdéi dontésnek koltségvetési eldiranyzatot
meghalad6 kiadési kdvetkezménye van, csak akkor koteles eljarni, ha erre a féigazgatd
irdsban utasitja.

- Indokolt esetben — egyeztetést kovetden — munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekeit

szolgal6 feladatokat is ellat.

A szakmai munkacsoport-vezeto

A munkacsoport-vezetdket a csoportba tartozo tagok véleményének kikérésével a féigazgatd
bizza meg. A megbizatas legfeljebb 6t évre szol. A szakmai munkacsoport-vezeté munkajat
kozvetleniil a féigazgatd iranyitasaval végzi.

- A tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezésére.



Képviseli a munkacsoportot a tantargyfelosztas, valamint az eszkozfejlesztést, a
szertari, konyvtari allomany fejlesztését célzo dontések elokészitésében.

Osszedllitja a munkacsoport éves munkatervét, amelyben meghatarozza a legfontosabb
szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés
iranyat, és megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos fejlesztési igényeket.
Erdsiti, fejleszti, integralja a szakmai tartalmi munkat. Figyelemmel kiséri a
szakteriiletére vonatkozd szakirodalmat. Munkacsoportjaval vald konzultidcido utidn
javaslatot tesz a hasznosithaté szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.
Szakmai szempontbol ellendrzi a pedagdégusok tanmeneteinek elkészitését és a
tanmenet szerinti haladast. A munkacsoport minden tagjat tanévenként legalabb egyszer
a tanitasi 6rajan meglatogatja, és az iskola Pedagdgiai Programja alapjan értékeli a
kollégak tanoran és tanoran kiviil végzett munkajat. Tamogatja a palyakezdd kollégak
munkajat.

Ervényesiti a munkacsoport altal elfogadott mitkddési rendet, és iranyitja az elhatédrozott
munkaprogram végrehajtasat.

Segiti a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelésével, a dolgozatok iratdsaval és
javitasaval kapcsolatban felmeriild problémak megoldésat.

Megszervezi és lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi
a varosi, varmegyei, teriileti, orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok
kivalasztasat, el0segiti azok felkészitését a versenyekre.

Részt vesz az éves beiskolazasi terv el6készitésében és az ahhoz kapcsolodo feladatok
végrehajtasaban.

A fOigazgatd felkérésére évente legalabb egyszer értékeli az 4altala vezetett
munkacsoport pedagégusainak munkéjat, az egyes tantargyak oktatasanak helyzetét.
Véleményt nyilvanit a munkacsoport és az egész iskolai kozosség esetében a jutalmazas
modjarol.

Részt vesz az értekezleteken.

Képviseli az iskolat, a munkacsoportot az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Javaslatot tesz a szlikséges selejtezésekre.

Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozo, de iskola érdekeit

szolgal6 feladatokat is ellat.



Az osztalyfonoki munkacsoport vezetdje

- Kozremikddik az iskola nevelési elveinek kialakitdsaban, véleményt nyilvanit
fejlesztésének lehetdségeirdl, részt vesz a pedagogiai dontések eldkészitésében,
figyelemmel kiséri azok végrehajtasat, segiti az iskola fOigazgatojat, az illetékes
foigazgato-helyettest, szervezd és ellenérzd tevékenységében. Ervényesiti az elfogadott

mikddési rendet, irdnyitja az elhatdrozott munkaprogram végrehajtasat.

- Segiti az osztalyfénokok, pedagodgusok nevelé munkdjat, az iskola egységes nevelési
eljarasainak kialakitasat és fejlesztését a neveldtestiilet, az osztalyfénoki munkacsoport
tagjainak, a Didkonkormanyzat iskolai testiiletének, a Sziil6i Szervezet véleményének,

hatarozatainak, munkatervének ismeretében.

- Javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére, véleményt alkot munkéjukrol és javasolja
jutalmazésukat és sziikség esetén elmarasztalasukat.

- Jovahagyja az osztalyfonokok tanmenetét.

- Tanécsaival segiti az osztalyfonokok munkajat.

- Tajékozodik az osztalykozosségek fejlodésérdl, véleményt nyilvanit a kozosségek altal
tervezett tevékenységi formakrol.

- Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat iskolai testiiletével, tajékozodik a tanulok terveirdl
és problémdirdl, tijékoztatja Oket az iskola nevelési célkitiizéseirdl, az azok
megvalositasat szolgadlo feladatokrol. Képviseli és védi a tanulok jogos érdekeit. Részt
vesz a fegyelmi eljards lefolytatdsaban. Figyelemmel kiséri az ifjasdgvédelem iskolai

helyzetét.
- Részt vesz az értekezleteken.

- Indokolt esetben — egyeztetés utdn — munkakorébe nem tartozo, de iskola érdekeit

szolgalo feladatokat is ellat.



3. Az intézményi alkalmazotti kor

A pedagogusok jogai és kotelezettségei; munkakori leirasok

A pedagdgusok altalanos jogait és kotelességeit a 2023. évi LII. torvény a pedagodgusok uj

¢letpalyajarol, illetve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a térvény végrehajtasarol

szabalyozza. A pedagdgusok munkavégzésének alapvetd munkailigyi dokumentuma a

nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94.§- ban meghatarozott naplo, melynek haladasi

részében torténik meg a munkavallaldo jelenlétének alairassal, vagy a torvényben

meghatarozott egyéb modon torténd igazolasa.

A pedagogus munkakori leirasa

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt

torzsanyag atadésa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben a 2023. évi LII. torvény és annak végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIII.

30.) Korményrendeletben foglaltak mellett kotelessége kiillondsen, hogy

a rabizott tanitvanyokat keresztyén szellemben nevelje, fejlodésiiket figyelemmel kisérje
¢s elOsegitse, ismereteiket gyarapitsa, pozitiv erkolesi vonasaikat fejlessze, értékes
jellembeli tulajdonsagaikat erdsitse, készitse fel Oket a keresztyén életre,

tiszteletben tartsa az altaldnos emberi jogokat, beleértve a gyermekek jogait €és a
személyiséghez fliz6do6 jogokat,

az egyhdzi eldirasokat, az iskolai tanulmanyi és munkarendjét megtartsa, szakmai és
pedagogiai felkésziiltségét allandoan fejlessze,

a tanulok sziileivel a sziikséges kapcsolatot fenntartsa,

a pedagdgiai dokumentumokat elkészitse,

a tanitasi orakra felkésziiljon, és azokat elkészitése,

az Oratervben meghatarozott tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan Osszeallitott, €s
jovahagyott tanmenet alapjan ellassa,

a tantargyi kovetelményeket €s az értékelési rendszert a tanuloval ismertesse,

a tanulok képességének, tehetségének kibontakozasat segitése, a felzarkozas lehetdségét

biztositsa,



- a tanitvanyokat rendszeresen értékelje; az irdsos feladatokat hataridén beliili kijavitsa,
értékelje,

- a szlldt értesitse a digitalis naplon, a tanulményi rendszeren keresztiil a tanul6 iskolai
teljesitményérol, érdemjegyeirdl, magatartasarol,

- atanuldk elémenetelérdl folyamatosan egyeztessen az osztalyfonokkel,

- atanitvanyokat az érettségi vizsgara felkészitse,

- fOigazgatoi megbizasra érettségi vizsgaztatoi és/vagy jegyzoi feladatokat lasson el,

- tanulokat felkészitse versenyekre, vetélkeddkre, és az azzal kapcsolatos teenddket ellassa,

- tevékenyen vegyen részt a munkacsoport munkajaban,

- részt vegyen az iskola és a fenntartd altal munkaidd alatt szervezett rendezvényeken,
eseményeken,

- megszervezzen ¢s lebonyolitson iskolai rendezvényeket (példaul iinnepélyek,
kirandulasok, mizeumlatogatasok),

- aziskolai feliigyeletet (folyosd, bali ligyelet) ellassa,

- adminisztrativ teendOket végezzen a féigazgatd vagy a munkacsoport-vezetd kérésére,

- aziskolavezetés felkérésére jelentést, statisztikat készitsen, részt vegyen a leltarozasban,

- részt vegyen pedagdgus tovabbképzésen,

- részt vegyen munkaiddn kiviil az iskola és a fenntart6 altal szervezett rendezvényeken,

- megtartsa az éves munkatervben meghatarozott sziildi értekezleteket, fogado ordkat, és
kapcsolatot tartson a sziilékkel,

- részt vegyen az értekezleteken,

- tamogassa a Didkonkormanyzatot,

- segitse az ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,

- Dbiztositsa a rendet a tanteremben, tornateremben, kdnyvtarban, folyosdkon, udvaron és
szertarban,

- részt vegyen az iskola onértékelési szabalyzatdban megfogalmazott pedagogus, vezeto €s
intézményi onértékelési folyamatokban,

- teljesitse a fOigazgatod altal elrendelt mindazon feladatokat, amelyek a neveléssel-
oktatdssal 0Osszefliggenek, ¢és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek,

- indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekeit
szolgal6 feladatokat is ellasson.
A megbizatasokat a fOigazgato feliilvizsgalhatja, és megujithatja, vagy sziikség esetén a

feladatok ellatasaval mas személyeket bizhat meg.



A gyogypedagogus (fejleszto, logopédus) munkakori leirdsa

Az iskola pedagogusaként vonatkoznak ré a pedagogusok feladatai.

Orii alatt pedagogiai, pszichologiai vizsgalatokat végez.

A vizsgélatok eredményeit értékeli, a szakmai vélemény kialakitdsahoz sziikséges
megbeszélést folytat, irasban tdjékoztatja a sziilét, torvényes képviselot a vizsgalati
eredményekrdl, tanévenként legaldbb kétszer megbeszélést tart a gyermeket oktatd-
nevelo kollégakkal.

Minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kidllitd intézmény ¢€s a
szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (11.26.) EMMI
rendelet altal eldirt idokdzonként szakvizsgalatra kiildi a tanulot.

Elvégzi a szakvizsgélatokkal kapcsolatos adminisztracios teenddket.

A szakértdi bizottsag eredményét figyelembe véve, az adott gyermek személyiségéhez,
képességeihez alkalmazkodva megvalasztja azokat a modszereket, eljarasokat, melyeket
a fejlesztésben a leghatékonyabbnak itél.

A szakért6i bizottsag eredményeirdl és a fejlesztés tapasztalatairdl és lehetdségeirdl
folyamatosan konzultal a gyermeket oktato-neveld kollégakkal.

Javaslatot tesz uj vizsgalati eszk6zok (konyvek, feladatlapok, pszichologiai tesztek,
fejlesztéshez sziikséges segédeszkdzok) bevezetésére, beszerzésére.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken torténo részvétellel gyarapitja.
Folyamatosan vezeti a fejlesztési naplot.

Tajékoztatja az iskolavezetést a torvényi hattér valtozasairol.

Segitséget nyujt az iskoldba jelentkezd tanuldk felvételi elbiraldsaban, kiillondsképpen a
sajatos nevelésll igényl osztalyba jelentkezOk esetében.

Részt vesz az értekezleteken.

Indokolt esetben — egyeztetés utdn — munkakorébe nem tartozd, de az iskola érdekeit

szolgal6 feladatokat is ellat.



Az oktato munkakori leirasa, jogai és kotelességei

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§. és 49.§. értelmében az oktatot feladatanak

ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint az oktatéi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismer;jék,

a szakképz6 intézmény szakmai programyja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatés, illetve a szakmai képzés
modszereit megvalassza,

a szakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkak6z0sség véleményének kikérésével — megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés
céljait szolgalo pedagodgiai szakmai eszkozoket,

az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott
szakképz0 intézményben — a fenntarto eltérd rendelkezése hidnyaban — a 4. § (2)
bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze
munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a tanuldt,
illetve a képzésben részt vevd személyt,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informaciokhoz,

az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak
¢s a szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és
értékelésében, gyakorolja az oktatodi testiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munkdjaban,

a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznédlatra megkapja a munkajdhoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa,

illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben

meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo,



illetve képzésben részt vevd kiskorti személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.
A fentiek figyelembe vételével az oktato kotelessége, hogy

- atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és
elésegitse,

- a tanulokat, a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevo
személyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megoévasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- atanuld, a kiskoru tanulé torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan ¢€s tobboldaltian nyujtsa,

- a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltésagat és jogait tartsa
tiszteletben,

- jogszabalyban meghatdrozott egyéb kdotelességeit teljesitse.

Az osztalyfonokok megbizasa, feladatai

Az osztalyfondk a gondjaira bizott didkk6zosség €lén 4llo hiteles tanaregyéniség. Osztalyan
beliil 6rzi az iskola altal képviselt, Pedagdgiai Programjaban megfogalmazott alapvetd
keresztyén értékeket. Személyes példaadasaval segiti a diakkozosség formalodasat, a diak
személyiségének fejlodését.

Az osztalyfonokot — az iskolavezetés és az osztalyfonoki munkacsoport vezetdjének javaslata
alapjan — a féigazgat6 bizza meg.

Osztalyfonoki megbizas elsdsorban annak adhato, aki az intézmény féfoglalkozasu tanara, és
legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Ha olyan tanar kap osztalyfonoki megbizast, aki nem tesz eleget a fenti feltételeknek, akkor a
foigazgato koteles dontését a neveldtestiiletnek megindokolni.

Az osztalyfénoki megbizas altaldban négy évre szol, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajardl és az annak végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan

sziintethetd meg.

Az osztalyfonok feladatai



Ev elején az elsé osztalyfénoki oran megismerteti a tanuldkkal az intézmény éves
munkatervét és a Hazirendet, felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra.
Rendszeresen t4jékoztatja a tanulokozosséget az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet
hatdrozatairdl, tigyel a Héazirendben foglaltak betartdséara, kiilondsen a késésekre és a
hianyzasokra.

A helyi tantervhez igazodva elkésziti az osztalyfénoki ordk éves tematikdjat. A
tanmentben meghatarozott t¢émakban beszélgetést, vitat folytat a tanulokkal.
Figyelemmel kiséri a didkok tanulmanyi munkajat, szorgalmanak alakulasat.

A tanév munkarendjében meghatarozott idopontig az ellendrz6 konyvon keresztiil értesiti
a sziil6t, ha gyermeke tanulményi eredménye gyenge, vagy a tanul6 valamely tantargybol
elégtelenre all.

Figyelemmel kiséri az osztaly magatartdsadnak, az osztaly kozosségi életének alakulasat.
Ev kozben - sziikség esetén - ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetéségével.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51.§-a alapjan nyomon kdveti
a tanulok hidnyzasat, tajékoztatja a féigazgatot, a sziilét és a rendeletben meghatarozott
szerveket a tanulo tavolmaradasarol, a hianyzas mértékérdl.

Az osztéllyal és az osztalyban tanité tanarokkal torténd megbesz¢lés utan javaslatot tesz
a félévi és az év végi magatartas €s szorgalom osztalyzatokra.

Elvégzi az adminisztracios feladatokat (vezeti a torzslapot, osztalynaplot; megirja és
kiadja a félévi értesitot, €s év végi bizonyitvanyt, elvégzi a tanulményok alatti vizsgakkal
kapcsolatos dokumentaciot; félévente legalabb két alkalommal irdsos formaban értesiti a
szilét gyermeke tanulmanyi eredményérdl; havi rendszerességgel Osszesiti a
hianyzasokat; elvégzi a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos dokumentaciot;
lebonyolitja és Osszesiti az iskolavezetés altal jovahagyott, osztalyszintli felméréseket)
Tajékoztatja az osztalykozosséget az iskola hagyomanyairol, rendezvényeirdl, és azok
lebonyolitasi rendjérol.

Feliigyeli az osztalyat az iskolai, és az iskola altal szervezett egyéb rendezvényeken.
Megtervezi és megszervezi, valamint felelésséggel vezeti az osztalykiranduldsokat. A 9-
12. évfolyam valamelyikén hataron tali kirdndulast szervez, amit a kozponti koltségvetés
tamogat.

Tanév elején lebonyolitja az osztalytitkdr valasztast, és a didkonkormanyzati iilést
kovetden beszamoltatja az osztalytitkart az ott hozott dontésekrdl, és a tanulokdzosséget

érintd tevékenységekrol.



- Az éves munkarendben meghatarozott iddpontban, de évente legalabb kétszer sziildi
értekezletet tart.

- Részt vesz az értekezleteken.

- Beszamolo6t készit a féigazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan.

- Folyamatosan figyeli osztilytermének ¢és a terem berendezésének allapotat, az
iskolavezetésnek jelzi a hidnyossagokat, rongalasokat, illetve intézkedik azok
megjavittatasarol.

- Indokolt esetben — egyeztetés utdn — munkakdrébe nem tartozo, de az iskola érdekeit

szolgal6 feladatokat is ellat.

A nevel6- és oktatomunkat kézvetleniil segito alkalmazottak
Az ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa

- Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
mikor fordulhatnak hozzd, tovabbd, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

- A pedagogusok, sziilék vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy a foigazgatd értesitse a
Gyermekjoléti Szolgalatot.

- A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola foigazgatoja
inditson eljarast a tanuld lako- illetve tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, illetve a tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

- Segit az egészségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozasaban,
végrehajtasaban.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn az iskolapszichologussal, iskolaorvossal, védéndvel,
iskolalelkésszel és a gyogypedagogussal (fejlesztd pedagogus, logopédus). A
munkatervben foglaltak szerint, illetve sziikség esetén az érintettekkel esetmegbeszélést
tart.

- Részt vesz az értekezleteken.



A szabadido-szervezo munkakori leirasa

- Segiti az iskola pedagogusainak és a tanulok szabadidd-szervezéssel, kozosségi élet
kialakitasaval Osszefiiggd munkajat.

- Feladata az iskola Pedagdgiai Programjahoz kapcsolodo tandran kiviili foglalkozésok,
programok elokészitése, szervezése, a kornyezeti neveléssel 0sszefliiggd tevékenység
segitése; illetve a programhoz nem ko6tddé szabadidds tevékenység elokészitése,
szervezeése, tajékoztatas nyljtasa a szabadidds programokrol.

- Segiti a tanulokozosség, Didkonkormanyzat programjainak megvaldsulasat.

- El6késziti és szervezi az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasokat.

- Segit az egészséges ¢letmod, tovabba a szenvedélybetegségek megeldzésével, valamint a
gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésével Osszefliggd  szabadidds
tevékenységek megszervezésében ¢és lebonyolitasdban.

- Kozremikddik az alapvetd emberi értékek, a nemzeti hagyomanyok, a kulturalis, etnikai
kiilonbségek megismertetésében €s elfogadtatasaban.

- Részt vesz az iskola hazai kapcsolatainak kiépitésében, a partneriskolakkal vald
egylttmikodésben.

- Egyiittmiikodik az ifjusagvédelmi feleldssel.

- Segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast, kozremiikodik a munkaba
allassal kapcsolatos programok megszervezésében, tajékoztatast nyujt a tanulok részére
szervezett szabadidds programokrol.

- A szakmai fOigazgato-helyettessel egyeztetve, ¢és az érintett osztalyfonokokkel
egylttmikodve végzi a kozosségi szolgdlat megszervezését, lebonyolitasat &és
dokumentélasat.

- Segiti a Sziil6i Szervezetet a sziil6i bal megszervezésében.

- Részt vesz az értekezleteken.

Az iskolalelkész munkakori leirasa

- A foallasu iskolalelkész az iskolai gylilekezet lelkésze. Az iskola pedagodgusaként
vonatkoznak ra a pedagogusok feladatai €s kotelességei.

- Az iskola féigazgatdjaval kozosen meghatarozza az iskola spiritudlis arculatat.

- Megszervezi a hétfo reggeli ahitatok, a tanévnyito €s a tanévzard, a ballagas valamint az

egyhazi linnepek istentiszteleteit.



- Szervezi és lebonyolitja az iskolai csendes napokat.

- Szervezi ¢és lebonyolitja az iskola egyéb spiritudlis alkalmait (csendes hétvége,
hittantabor, adventi gyertyagyujtas).

- Megszervezi az iskolai hittanoktatast.

- Kapcsolatot tart az evangélikus egyhazi gyiilekezetekkel, kiemelten a Soproni
Evangélikus Gyiilekezettel.

- Kapcsolatot tart az evangélikus egyhéazi intézményekkel, kiemelten az Evangélikus
Hittudoményi Egyetemmel.

- Részt vesz a Gyoér-Moson-Sopron Evangélikus Egyhdzmegye lelkészi kozOsség
munkéjaban.

- Torekszik arra, hogy az iskola specialis egyhazi és evangélikus jellege minél tobb tanart
¢s didkot megérintsen, az iskola aktivan kapcsoldédjon az evangélikus egyhdz nagyobb
folyamataiba, programjaiba.

- Szervezi a vendég-istentiszteleteket, azokon részt vesz.

- Részt vesz az éves beiskolazasi tervhez kapcsolodo feladatok végrehajtasaban.

- Részt vesz az értekezleteken.

- Indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakdrébe nem tartozo, de az iskola érdekeit

szolgélo feladatokat is ellat.

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

- Egyiittm{kodik a pedagogusokkal, az ifjusdgvédelmi feleldssel és a Didkonkormanyzat
munkdjat segitd pedagogussal.

- Tamogatja a pedagogusokat a tanorakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

- Segiti az iskola pedagogusainak a Pedagdgiai Programban eldirt tanoran kiviili
foglalkozasok, szabadidGs programok szervezésével és lebonyolitdsaval Osszefliggd
munk4jat.

- Részt vesz a Pedago6giai Programhoz nem kotédd szabadidds tevékenységeket
szervezésében.

- Kozremikodik a tanulokozosség, a Didkdnkormanyzat programjainak megvalositasaban.

- Segiti az iskolai hagyomanyok korébe tartozo rendezvények szervezését.

- Részt vesz az iskola hazai és nemzetk6zi kapcsolatainak kiépitésében, a partneriskoldkkal
valo egytittmiikodésben.

- Segiti az iskoldban foly6 tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadast.



- Az iskolai honlapra elézetest és beszamolot ir az intézményben zajld eseményekrol.

- Segitséget nyujt a mindennapos testnevelés €s a kozosségi szolgalat szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Kozremikoddik adminisztraciés teenddk ellatasaban (pl. mindennapos testnevelés,
kozosségi szolgalat nyilvantartasa).

- Ugyeletet 14t el a tanitasi orak eltt és az 6rakozi sziinetekben.

- Elkiséri a tanuld(ka)t intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire,
kirandulasokra, feliigyeli a rabizott tanuldkat.

- Igény esetén berendezi a tantermet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, és
segit az oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

- Ellendrzi az éltala hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Részt vesz az értekezleteken.

- Indokolt esetben — egyeztetés utdn — munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekét

szolgalo feladatokat is ellat.

A konyvtarostanar munkakori leirasa

- A tanév elején meghatdrozott idépontokban nyitva tartja a konyvtarat.

- Sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény oktatdo-neveld
munkajat.

- Felel6s a konyvtar helyiségének ¢€s felszereléseinek allagmegorzéséért, a konyvek leltari
meglétéért.

- A konyveket, folyodiratokat, elektronikus dokumentumokat szakszeriien katalogizalja,
tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat és az ifjusagnak kolcsondzhetd allomanyt.

- A konyvekrdl leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

- Precizen kezeli a kdlcsonzési naplot, s a konyvek visszahozéasaval késlekeddket felszolitja
a konyv visszaszallitasara.

- Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

- A szerzeményezést folyamatosan, szakszeriien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithaté pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

- Az idészakos és sziikséges selejtezést a gazdasagi csoporttal kozdsen végzi, az ide

vonatkozo eloirasok betartasaval.



- Megfelel6 rendszerességgel végez konyv- és folyoiratajanlast.

- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilést.

- Palyazat irasaban szerepet vallal.

- Végzi a tankdnyvrendelést és tankonyvosztast és az ezzel kapcsolatos elszamolast.

- Kollégak figyelmét felhivja a kdnyvtar gyarapodasara.

- Végzi a konyvtar €s az olvasas népszerusitését.

- Adatokat szolgaltat a statisztikahoz.

- Iskolai szabadidds és kulturalis rendezvényeinek szervezésében és lebonyolitasaban
szerepet vallal.

- Konyvtari 6rékat szervez €s bonyolit le.

- A human munkacsoport tagjaként részt vesz az értekezleteken.

Az informatikai rendszergazda munkakori leirasa

Az iskola szdmitastechnikai eszkdzeinek nagy szdma, a pedagdgusi munka soran felhasznalt
szamitastechnikai eszk0zok és szoftverek széles kore, az informatikai szaktanterem ¢és a
multimédids olvasoterem zavartalan milkddtetése és pedagodgusaink pozitiv felhasznaloi
attitlidje egyarant megkdoveteli iskolankban az informatikai rendszergazda munkakdor
kialakitasat.

Munkakor, munkaidd, besorolas

Az informatikai rendszergazda az intézmény tandra. Munkajat a foigazgato feliigyelete mellett
veégzi.

- A szorgalmi iddszakban biztositja az iskola szamitdstechnikai és audio-vizualis
eszkozeinek rendeltetésszerli miikodését; a helyben megoldhato javitési, karbantartasi
munkakat elvégzi; javaslatot tesz a kiilsé szakemberek altal elvégzendd javitasi munkak
megrendelésére.

- Részt vesz az iskola belsé nyomtatvanyainak elkészitésében, kiadvanyaiknak nyomdai
elokészitésében.

- Ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat: tdjékoztatds, szakmai tanacsadas,
ellenérzés (jogszabalyok, belsd szabalyzatoknak megfelelés), egyilittmiikodés a
feliigyeleti hatosaggal, kapcsolattartas és konzultacié a feliigyeleti hatésaggal (GDPR 37-
39.cikk).



Naprakész és az iskolavezetés szamara elérhetd nyilvantartast vezet az iskolaban hasznalt
szoftverek, azok telepité programjairdl. A vezetdség szamara biztositja a kozdsen és
egyénileg hasznalt allomanyok elérését, és arrdl biztonsagi mentést készit.

Telepiti és mikodoképessé teszi az intézmény 4altal vasdrolt 0j szamitastechnikai
eszkozoket, szoftvereket.

Kozremiikodik az iskolai vizsgdk elokészitésében a sziikséges technikai eszkdzok
zavartalan miikddésének biztositdsa, valamint a dokumentaciokhoz sziikséges
nyomtatvanyok elkészitése terén.

Kozremiikodik az iskolai, illetve az iskola ¢épililetében lezajlo rendezvények
lebonyolitasdban, biztositva a sziikséges technikai eszk6zok zavartalan mitkodését.
Segiti a pedagoégusokat az oktato-neveld0 munka soran felmeriild szamitastechnikai
problémék vagy a szemléltetések kapcsan eléforduld technikai problémak megoldasaban.
E tevékenysége kozben kiilonds figyelmet fordit a tanari szoba, a féigazgatoi iroda, a
foigazgato-helyettesi iroda és a gazdasagi iroda szdmitastechnikai eszkdzeinek zavartalan
miikodésére.

Az éves munkatervben meghatdrozott alkalmakkor részt vesz a szamitastechnikai és
audio-vizualis eszk0zok leltarozasi munkdjaban a gazdasagi vezetd iranyitasaval.
Adatszolgaltatasdval  el6segiti az intézmény szdmitastechnikai eszkdzeinek
nyilvantartdsat, naprakész kimutatast vezet a beérkezd 1) eszkdzokrol €s alkatrészekrol,
feltiintetve azok nevét, gyartasi szdmat, ha lehetséges teljesitményét vagy kapacitasat,
illetve az elhelyezés vagy beépités pontos helyét.

Koézremiikddik az iskola felujitdsa, festése esetén az ott talalhatd szamitistechnikai
eszk0zok le- és visszaszerelésében. A tanitasi sziinetekre es6 munkanapokon — kiilondsen
a szorgalmi iddszakot megel6z6 egy hét munkanapjain — részt vesz az iskola
szamitastechnikai eszkozeinek és szoftvereinek karbantartasi munkaiban, biztositva ezzel
azok zavartalan miikodését a tanitasi idészakban.

Az informatikai teremben végzett munkdja soran mindvégig betartja és a didkokkal
betartatja az informatikai terem szabalyzatdban megfogalmazott elveket ¢és
kotelezettségeket.

Az informatikai rendszergazda felel0sséget vallal az eszkoznyilvantartas szamara
szolgaltatott adatok valodisagéért, a leltdrozas alapjaul szolgald, naprakész kimutatas
adatainak pontossagaért, valodisagéért.

Részt vesz az értekezleteken.



Az oktatastechnologus munkakori leirasa

A munkaja soran eléfordul6 legfontosabb feladatai:

kollégak altal hozott DVD-k, CD-k kizarolag oktatasi célii atmasolésa, felhdbe torténd
exportalasa,

iskolai rendezvények technikai hatterének elokészitése, feliigyelete (hangositas,
kamerazas, fényképezes),

holnapfrissités: szerkesztés, tartalommodositas, képek és hirek feltoltése,

a szamitdgépek havi rendszerességgel torténd ellendrzése (verzidkovetett programok
frissitése, esetleges ujratelepitést, mechanikai tisztitas),

a kollégdk szamitastechnikai attitiidjének javitasa, felmeriild problémak megoldésa,
segitségnyujtas,

elektronikus adatfelvitel,

fényljsag szerkesztése, kezelése,

technikai felszereltség karbantartisa, sziikség esetén a vezetOséggel vald egyeztetés
utdn javittatasa,

jotallasi jegyek és a haszndlati leirdsok naprakész vezetése, gondoskodas a stidid
rendjérol és tisztasagarol,

részt vesz az értekezleteken,

indokolt esetben, egyeztetés utdn munkakorébe nem tartoz6 munkat is koteles

atmenetileg ellatni.

A laborans munkakori leirasa

A laborans feladata a természettudomanyos targyak oktatdsa soran hasznalt eszkozok

szinvonaldnak javitasa, a szaktandrok munkdjanak segitése.

A szaktanarral egyiittmikodve feladatai:

segiti a tanorakon az altalanos jellegli neveld-oktatd munkat,

elokésziti az oktatashoz sziikséges IKT eszkozoket,

eldzetes igénybejelentés alapjan elokésziti a gyakorlat anyag- és eszkozigényét,

vezeti a vegyszer ¢és méregnyilvantartdsokat, atveszi és bevételezi a beérkezett
eszkozoket, vegyszereket,

részt vesz a leltdrozasban és selejtezésben,

gondoskodik a vegyszerek szelektiv gytlijtéséhez sziikséges edényekrdl, iddszakos

elhelyezésérol,



gondoskodik az egyéni munkavédelmi eszkozok allando meglétérdl, cseréjérdl,
rendszeresen ellendrzi az elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelések hianytalan
rendelkezésre allasat,

sziikség esetén segiti a gyakorlatot vezetd pedagogus(oka)t a feliigyeletben,

iigyeletet 1at el a tanitasi 6rdk eldtt és az 6rakozi sziinetekben,

ellendrzi az altala hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat,

részt vesz az iskolai rendezvényeken és értekezleteken,

indokolt esetben — egyeztetés utan — munkakorébe nem tartozd, de az iskola érdekét

szolgalo feladatokat is ellat.

A munkavédelmi felelos munkakori leirasa

A munkavédelmi felelds segiti az iskola vezetését a munkavédelemmel kapcsolatos

tennivalok tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban ¢és ellendrzésében.

Feladatai:

egyeztet a foigazgatoval a kozéptavu €s az éves munkavédelmi tennivalok tervezésében,
kozremiikodik a munkavédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban

figyelemmel kiséri a vonatkoz6 jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat,

az iskolai dolgozok ¢és tanuldk részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatést,
elvégzi annak dokumentalasat,

bekapcsolodik a feladatkdréhez kapcsolodd munkahelyi és tanuloi  balesetek
kivizsgélasdba, ¢és kozremiikodik az ilyen tipusi balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok, adminisztracié pontos, naprakész vezetésében, a baleseti jelentések
elkészitésében, tovabbitasaban,

figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval valo ellatasat,

Uuj berendezés, felszerelés bedllitasanal ellendrzi a munkavédelmi eldirasok
érvényesiilését,

javaslatot tesz a munkavédelmi dokumentumok 0Osszedllitasaval, kiegészitésével,
modositasaval kapcsolatban, a munka- és védoruhazattal kapcsolatos kérdésekben,
ellendrzési jogkore kiterjed az érintett hatosdgokkal és szervekkel egyiittmiikddve a
munkavédelemmel kapcsolatos minden tertiletre,

tervszerl, folyamatos ellenérzéseivel segiti a tanuldi és a dolgozo balesetek megeldzését,



kapcsolatot tart a szakmai féigazgato-helyettessel, az esetleges problémat azonnal jelzi a
szakmai féigazgato-helyettesnek,
tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb évenként, beszdmol a féigazgatonak,

részt vesz az értekezleteken.

A tlizrendeészeti felelos feladatai

A tlizrendészeti felelds segiti az iskola vezetését a tlizvédelemmel kapcsolatos tennivalok

kozéptavu és éves tervezésében, szervezésében, lebonyolitdsaban és ellendrzésében.

Feladatai:

kozremiikddik a tlizvédelemmel kapcesolatos iskolai dokumentumok elkészitésében, azok
sziikség szerinti atdolgozasaban (tlizvédelmi szabalyzat, tizriado terv),

figyelemmel kiséri a vonatkozo6 jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat,

az iskolai dolgozdk és tanulok részére megszervezi a szlikséges tlizvédelmi oktatast,
elvégzi annak dokumentalasat,

elokésziti és lebonyolitja a tlizriadd gyakorlatokat,

bekapcsolodik a feladatkoréhez kapcsoldédd munkahelyi és tanuldi balesetek
kivizsgaldsaba, ¢s kozremikodik az ilyen tipusu Dbalesetekkel kapcsolatos
nyilvantartdsok, adminisztracid pontos, naprakész vezetésében, a baleseti jelentések
elkészitésében, tovabbitasaban,

Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellendrzi a tivédelmi eldirasok érvényestilését, az
esetleges problémat azonnal jelzi a szakmai féigazgato-helyettesnek,

tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb évenként, beszdmol a féigazgatonak,
kapcsolatot tart a tlizvédelmi szervekkel,

részt vesz az értekezleteken.

A menedzserasszisztens munkakori leirasa

Segiti a z iskolavezetés munkajat programok szervezésében.

Az iskolavezetéssel egylittmiikddve elkésziti a heti litemtervet.

Koordindlja az iskola-egészségligyi feladatokat.

Részt vesz a felvételi eljarasban (felvételizOk adatainak felvitele, felvételire valo
beosztasa, kiértesitése, rangsorkészités).

Kozremiikddik a beiratkozas megszervezésében (adatbazist készit) €s lebonyolitasaban.

Részt vesz a kétévente tartando szakleltdrozasban.



Esetenként adatszolgaltatast végez.

Palyazatokkal kapcsolatos teenddket (figyelés, iras, elszamolas) 1at el.

Intézi az eszkdz- és butorvasarlast.

Intézi az alapitvanyi és egyesiileti ligyeket (gazdasagi és egyéb ligyek-levelezés stb.).
Szerzédéseket készit, ligyet intéz.

Intézi a béren kiviili juttatadsokkal kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz egyéb gazdasagi ligyekben.

Indokolt esetben — egyeztetést kovetden — munkakdrébe nem tartozo, de az iskola érdekeit

szolgal6 feladatokat is ellat.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakore: gépelés, pénztarkezelés, egyéb adminisztracio

Oktatas segitését szolgalo gépeléseket végez.

Utalja a béreket és béren kiviili juttatasokat.

Kifizeti a szamlakat (OTP terminal)

Ellatja a levelezés fogalmaba tartoz6 munkat.

Az lgyiratkezelést a mindenkor érvényben 1€vo szabalyzat szerint végzi, 6nalldan és
teljes felelésséggel.

Az irattarbol kiadott iratok helyére az atvevd nevét és a kivétel napjat minden esetben
bejegyzi.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos ligyeket.

Beszedi a didkok ebédjének téritési dijat.

Kezeli az iskola hazipénztarat.

Rendezi a dolgozdk bérpapirjait.

A hazipénztar készletét esetenként, de havonta egyszer feltétleniil egyezteti a
pénztarnapldval.

A konyvvitel szabdlyait betartva, anyagilag feleldsséggel tartozik a hazipénztar
készletért.

A hazipénztarbol csak a fOoigazgatd, foigazgato-helyettesek vagy a gazdasagi vezetd
engedélyével hajthat végre kifizetéseket.

Elére meghatarozott rend szerint pénztari orakat tart.

Részt vesz a kétévente tartandd szakleltarozasban.

Folyamatosan vezeti a LIBRA rendszeren keresztiil a targyi eszk6zok nyilvantartasat.



- Részt vesz a felvételi eljarasban (felvételizOk adatainak felvitele, felvételire valo
beosztasa, kiértesitése, rangsorkészités).

- Kozremiikddik a beiratkozas lebonyolitdsdban.

- A f6igazgat6 és a foigazgatd-helyettesek iranyitasaval egyéb adminisztracios és gépelési
feladatokat is ellat.

- Részt vesz az értekezleteken, és elkésziti a jegyzokonyvet.

- Indokolt esetben — egyeztetést kovetden — munkakorébe nem tartozo, de az iskola érdekeit

szolgalo feladatokat is ellat.

Technikai dolgozok
A létesitmeényfelelos munkakori leirasa

A feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint a foigazgatd, illetve a gazdasagi vezetd

hatarozza meg, munkdjat azok iranyitasaval végzi.

Feladata:

az ligyiratkezelést a mindenkor érvényben 1évd szabélyzat szerint végzi,

- aziskola épiiletének és telephelyének emeletrdl emeletre végigjarasa, a hibak feltarasa
¢s elharitasa (Iehetdség szerint a tanitds megkezdéséig),

- a portaszolgalat, a takaritd személyzet és takaritd cég munkajanak koordinélasa ¢€s
ellenbrzése,

- €g0lk cseréje, zarak ellendrzése, asztalok, székek javitasa, ablakok karbantartasa,

- falak és az ajtok festése, tisztan tartésa,

- viz- és szennyvizvezetékek folyamatos ellendrzése, hibak elharitasa,

- az atemeld szivattyu ellendrzése és tisztitasa heti egyszeri alaklommal,

- rendezvények, eldadasok alkalméval a termek be- illetve kipakolasa és segités a
berendezésben,

- tablok elhelyezése,

- szemétszallitas napjan a kukak ki- és berakasa,

- flnyiras,

- aziskola kornyékének tisztan tartdsa,

- reggeli dhitatokra a tornaterem szényegezése,

- az altala el nem harithatd hibak esetén kapcsolatfelvétel a szakemberekkel a hibak

elharitasa végett,



haladéktalan elszdmolas az anyagra felvett készpénzzel a pénztarosnak (az iskoldba valod
visszaérkezéskor),

a létesitményfelelds munkakoréhez méltd magatartast kell tandsitania, a tanul6ifjiisag
¢s munkatarsai el6tt ugy viselkedik, hogy az példamutato legyen, és ezzel is segiti az
iskola oktato—nevel6 munka;jat,

indokolt esetben — egyeztetést kdvetden — munkakorébe nem tartozo, de az iskola

érdekeit szolgalo feladatok ellatasa.

A portas munkakori leirdsa

Portaszolgalatot ellatd személy munkaideje:

Tanitasi napokon 6.00 - 21.00 6raig
Szombaton 8.00 - 13.00 6raig

Szombat délutan és vasarnap igény szerint

A portaszolgélatot ellatd személy feladatai:

az iskoldban folyd munka zavartalansdganak biztositdsa, az épiilet és felszerelés
megovasa,

a portas a porta helyiséget csak rovid idore és indokolt esetben hagyhatja el,

feliigyel arra, hogy az épiilet bejarata el6tt is TILOS a dohanyzas,

feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el,
ellendrzi a didkok iskolaba torténd be- €s kilépését (csekkolas),

a tanulok az iskola épiiletét csak irasos engedéllyel hagyhatjak el, a kilépésrdl a
szolgélati naploba feljegyzést készit,

feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket eltavolitja,

az iskolaba érkezd latogatokat a foigazgatd-helyettesi irodaba, illetve a gazdasagi
irodaba kiséri,

a tanulokhoz érkezd latogatokat az osztalyterembe nem engedi fel,

a javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvaséasara érkezo kiils6 dolgozokat
koteles a munka elvégzése elott a Iétesitményfeleléshoz iranyitani,

a délutani programokra érkezoket eligazitja,

a terembérlok érkezd és kilépd idejének rogzitése, erre rendszeresitett nyomtatvanyon,
a talalt targyakat megorzi, jogos tulajdonosuknak visszaadja,

a portaszolgalati id0 lejarta utan bezarja az ablakokat, lekapcsolja a villanyt, kikapcsolja

a fénymasolokat,



- ariasztorendszer bekapcsoldsa utdn bezarja a portat és az iskola kapujat,

- tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait, a kulcsokat alairas ellenében
kiadja és visszaveszi,

- technikai eszkdzoket (taviranyito, tablafilc) aldiras ellenében kiadja és visszaveszi,

- aportan talalhat6 sporteszkdzoket kiadja és visszaveszi,

- abejarati ajtot zarva tartja, csak csengetésre vagy kérésre nyitja ki,

- kezeli a telefonkdzpontot, a beérkezod hivasokat a megfeleld helyre kapcsolja,

- ahianyzasok miatt telefondl6 adatait feljegyzi, az osztalyfondknek tovabbitja,

- anapi eseményekrol a szolgalati naploba feljegyzést készit,

- vezeti a tlizjelz6 naplot napi rendszerességgel,

- arendellenességeket a 1étesitményteleldsnek jelenti,

- esetleges hétvégi rendezvények esetén az épiiletbe valo bejutast biztositja,

- a portdsnak munkakoréhez méltd magatartast kell tantsitani, a tanuldifjusag és
munkatérsai el6tt ugy viselkedniiik, hogy az példamutato legyen, s ezzel is segitik az
iskola oktato-neveld munkéjat,

- indokolt esetben — egyeztetést kovetden — munkakorébe nem tartozd, de az iskola

érdekeit szolgalo feladatok ellatasa.

A takarito munkakori leirasa

- atakarito a részére kijelolt teriileteket naponta koteles kitakaritani,
- kiilonés gondot fordit a szocialis helyiségek, WC-k takaritasara, fert6tlenitésére,
szagtalanitasara,
- toalettpapir és szappantartok letisztitasa, fertotlenitésére €s azok feltdltése,
- atiikor, mosdo, csapok, csempe, kézszaritd, torolkozo tisztan tartasa, fertdtlenitése,
- az ablakok belsé feliiletének tisztitasat havi rendszerességgel koteles végezni,
- hetente végezzen alapos takaritast a kijelolt helyeken:
= ablakparkanyok lemosésa
= telefonok, asztalok szabadon hagyott részeinek letorlése, portalanitasa
= ajtok, kapcsolok, szekrények lemosasa (fertdtlenités), egyéb berendezési
targyak portalanitisa
= porszivozas
= szemetesek lemosasa, fertotlenitdo kimosasa

= folyosok, 1épcséfokok felmosasa, korlatok letorlése



= 1abtorlok tisztan tartdsa

= pokhalok eltavolitasa minden takaritando helyen
az irodakban, tandri szobdban székek, karpitok kiporszivozasa, tisztitisa legaldbb
negyedévente,
hiitdszekrények leolvasztasa, kitisztitasa legalabb kéthavonta,
a naponkénti takaritason, a hetenkénti alapos takaritason feliil évente haromszor
altalanos nagytakaritast is kell végezni, a tavaszi, nyari és a téli sziinetekben,
a teriiletén elhelyezett viragok ont6zését és portalanitasat folyamatosan koteles végezni,
az iskola kornyékének tisztan tartasa,
a takaritonak munkakoréhez méltd6 magatartast kell tanusitani, a tanul6ifjusag és
munkatarsai eldtt ugy viselkedniiik, hogy az példamutaté legyen, s ezzel is segitik az
iskola oktatd — neveld munkajat,
koteles a karbantartassal kapcsolatos észrevételeiket a portan 1€vo fiizetbe bejegyezni
vagy személyesen a létesitményfeleldsnek jelezni,
amennyiben a szokésostol eltérd rendetlenséget, szemetet tapasztal, észrevételét az
létesitményfeleldsnél megteheti,
indokolt esetben — egyeztetést kovetdéen — munkakorébe nem tartozo, de az iskola

érdekeit szolgald feladatot is koteles atmenetileg elvégezni.



4. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola mitkodését biztosito szervezeti egységek

Az iskolavezetés

Tagjai: a foigazgato, az altalanos fOigazgato-helyettes, a szakmai foigazgatd-helyettes, a
gazdasagi vezeto.

A tanuldk intézményben tartézkoddasa alatt az iskolavezetés legaldbb egy tagja a tanitas kezdete
elott fél oraval érkezik, és annak befejezéséig az iskolaban tartozkodik. A tanitasi szlinetekben
az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben ligyeletet tart, amit az iskola honlapjan tesz kozz¢€.
Az iskolavezetés hetente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint tanacskozik. Evente legalabb
kétszer beszamol munk4jarol a neveldtestiiletnek és értékeli a sajat, valamint a neveldtestiilet

(esetenként mas egységek, kdzosségek) munkajat.

Az intézmény vezetosége

A vezeték munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A vezetdség
konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon
iigyekben, amelyekben a féigazgato sajat jogkorében ezt sziikségesnek latja.
A vezetOség tagjai:

- afoigazgatd,

- afbigazgatd-helyettesek,

- aszakmai munkacsoport-vezetok,

- az osztalyfonoki munkacsoport vezetdje,

- a gazdasagi vezeto.

Az iskola munkavallaléi kore

A munkavallaloi kor akkor hatarozatképes, ha — a tanév soran tartésan tavol levoket nem
szamitva — tagjainak legalabb kétharmada jelen van.

Ervényes a mindsitett tobbséget megkoveteld szavazas akkor, ha a hatarozatképesség
biztositott. Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok legalabb 2/3 része + 1
szavazat megegyez0, mindsitett tobbségli. A mindsitett tobbséget megkdveteld kérdések korét
jogszabalyok hatarozzak meg.

Az iskola munkavallaldi kore:



- a féigazgato,

- a foigazgato-helyettesek,

- aszakmai munkacsoport-vezetok,

- az osztalyfénoki munkacsoport vezetdje,

- agazdasagi vezeto,

- apedagogusok,

- aneveld- és oktatdmunkat kdzvetleniil segito alkalmazottak, €s

- atechnikai dolgozok.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet miikodését a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 70.§, 190.§ (1), (5) bekezdés,
a 2005. évi VIII. torvény az egyhaz intézményérdl 62.§ €s az egyhdz intézményeirdl és
egyesiileteirdl sz616 1997. évi VIIIL. torvény 51. § hatarozza meg.

Az iskola pedagogusai alkotjak az intézmény nevelGtestiiletét. Az intézményben folyd neveld
— oktatd munkat alapjaiban meghatarozo kérdésekben az iskolavezetés elokészitd munkajat és
javaslatait figyelembe véve a nevelGtestiilet dont.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzdssége, nevelési-oktatasi

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozo szerve.

Az intézmény nevelési-oktatasi kérdésekben illetékes testiilete a neveldtestiilet. A
nevelbtestiilet szavazati joggal bird tagjai: azok a pedagogus munkakorben alkalmazott
dolgozok, akik legalabb 50%-o0s munkaidd-alkalmazasban allnak, illetve az iskolalelkész. A
nevelOtestiilet joga és kotelessége az allami jogszabalyban meghatirozott dontési feladatok
ellatasan tilmenden a jogszabalyban meghatarozott szervezetbe delegalt tagok megvalasztasa,
az intézmény egész munkajat érintd programmodositas, fejlesztés kezdeményezése, dontés a
tanulok jutalmazésa, segélyezése elveirdl, felosztasanak feltételeirdl, az intézményben miikodo

diakszervezet patronalasa.
A nevel6testiilet joga tovabba, hogy érdemi informéciot kapjon és testiileti véleményt alkosson
az iskola belso ¢€letét és kiilsé kapcsolatait érinté minden fontos kérdésben.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatési
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A nevelGtestiileti értekezlet

hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.



Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll, az alkalmazotti értekezletre, a nevelOtestiilet tagjat a nevel6testiileti
értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya szlnetel, az alkalmazotti értekezlet és a nevel6testiileti értekezlet
hatarozatképességének meghatirozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas
ellenére nem jelent meg. Az 6raadd tanar tanacskozasi joggal vehet részt a nevel6testiileti

értekezleten, de a hatadrozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Atruhdzott hataskorok

A nevel6testiilet dontési hataskorét sziikség esetén atruhézhatja a tanuld osztalyat tanito tanarok
kozosségére, amely koteles az esetlegesen felmeriilt vitakrol, dontéseirdl a neveldtestiiletet a
soron kovetkezd neveldtestiileti értekezleten tajékoztatni. Ez a k6zosség akkor hatarozatképes,
ha az érintett tanuld osztalyat tanitd tanarok legalabb fele plusz egy f6 jelen van. A dontés
egyszerli szotobbség mellett 1ép érvénybe. Szavazategyenldség esetén az osztalyfonok
szavazata dont.
A fent emlitett teriiletek a kdvetkezok:

- atanulé magasabb évfolyamba Iépésének engedélyezése,

- atanuld szdmadra a szaktandr altal javasolt osztalyzatnak a tanuld javara torténd esetleges

modositasa,

- atanuld magatartasanak, szorgalmanak félévi, tanév végi értékelése, osztalyozasa,

- atanuld osztalyozo vizsgéara bocsatésa,

- a mulasztds miatt nem osztalyozhat6é tanuld esetében az esetleges osztilyoz6 vizsga

engedélyezése.

A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi tligyeiben vald dontési hataskorét atengedi az alabbi
tagokbol 4ll6 testiiletnek:

- foigazgato,

- foigazgato-helyettesek,

- osztalyfonok,

- atanulot tanito tanarok,

- a Sziildi Szervezet altal a tagjai kozil delegalt személy,

- aDidkonkormanyzat 4ltal a tagjai koziil delegalt személy.



A neveldtestiilet a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos éves beiskolazési tervrdl valod
dontési hataskorét atruhdzza a munkacsoport-vezetokbol és a gazdasagi vezetobdl, a
foigazgatobol és a két féigazgato-helyettesbdl allo testiiletre.

A nevel6testiilet a teljesitményértékelés szempontjairdl és rendjérdl, a teljes korti intézményi
onértékelés modszereirdl és periodusarol vald dontési hatdskorét atruhdzza a féigazgatdbol és
a két foigazgato-helyettesbdl, a munkacsoport-vezetokbol ¢és a Belsé Ellenérzési Csoport
vezetdjébal allo testiiletre.

A neveldtestiilet atadja véleményezési jogat a munkacsoport-vezetoknek a munkacsoporthoz

tartoz6 tantargyak tantargyfelosztasanak elfogadasarol.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevel6testiilet tanévenként harom alkalommal tart neveldtestiileti értekezletet. Az év eleji
értekezlet kijeloli az 0 tanév feladatait, a neveldtestiilet a félévi értekezleten a neveld-oktatd
munka egy-két teriiletét kiemelve elemzi az elmult idészakot és kijeloli a masodik félév
legfontosabb feladatait, majd az év végi értekezleten értékeli a tanév munkajat.

Az tanévév soran, altalaban minden honap elsd szerddjan, a testiilet nevelési értekezletet tart,
amelyen az éves munkatervben megszabott, a neveld-oktatd munka szempontjabol 1ényeges

témat vitat meg.

Rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze a féigazgatd, ha azt
- halaszthatatlan ok sziikségessé teszi,

- aneveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az igazgatdtanacs kéri.

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozatait, javaslatat, véleményét szavazassal hozza. A szavazas
nyilt, kivéve a személyi iigyeket, illetve ha a jelenlévok 1/3-a igényli a titkos szavazast.
A neveloétestiilet akkor hatarozatképes (és igy a szavazas érvényes), ha — a tanév soran tartésan

tavol levoket nem szamitva — tagjainak legalabb 75%-a jelen van.

Az érvényes szavazas akkor eredményes, ha a szavazatok

2/3-a+ 1 egyforma (mindsitett tobbségii) a kovetkezd kérdéskorokben:
- Hazirend és mddositasa
- ¢éves munkaterv és modositasa

50 %-a + 1 egyforma (abszolut tobbségii) a kovetkezd kérdéskorokben:
- az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés, beszamolo

- afegyelmi ligyek hatarozatai



- az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény

- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa

- egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasarol valo vélemény

- foigazgato-helyettesek megbizésa, illetve a megbizds visszavondsa el6tt vélemény
kialakitdsa

- aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa

Minden egyéb esetben (dontésrdl, hatarozatrol, véleményrdl, javaslatrol) szotobbséggel (relativ

tobbséggel) eredményes a szavazas.

Az un. 2/3-os eredményességli szavazatok targykorokben az adott targykordk részeirdl és

egészerol kiilon-kiilon kell szavazni.

A dontési, véleményhozatali eljaras sorrendje:
- javaslattétel
- vita (modosito javaslat)
- dontés
A nevelGtestiilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalok az éves iitemtervben keriilnek
kijelolésre. Az iskolavezetdség évente legalabb két alkalommal beszamol a

neveldtestiiletnek, értékeli a testiilet €s sajat munkajat.

A neveldtestiileti értekezletekre az éves munkatervben rogzitetteknek megfelelden kertil sor.
Ertekezlet csak tanitasi idén kiviil tarthato.

A neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt
esetben meg kell hivni a Sziiléi Szervezet, a Diakonkormanyzat vagy mas szervezetek
képviseldit.

Az egy-egy osztalyban tanitd tandrok kozossége évente legalabb egyszer, a tanév végén
tanacskozik. Ett6] eltérd esetben az egy osztalyban tanitd tandrok értekezlete az iskolavezetés,

az osztalyfonok, vagy az osztalyban tanité pedagogusok javaslatara is 6sszehivhato.

A nevelotestiilet szakmai munkacsoportjai

Az intézmény foigazgatdja a munkacsoport-vezetok véleményét kikérve késziti el az iskola
éves munkatervét. A feladatok elosztasanak alapelve, hogy a munkacsoportok a
szakteriiletiiknek megfeleld tevékenységet végezzenek, a munkat egyenlden osszdk meg, €s
lehetdséget kapjanak az egyiittmiikodésre. A munkacsoportok és a féigazgatd, illetve az

illetékes foigazgato-helyettesek kapcsolata folyamatos. A munkacsoport-vezetok havi



rendszerességgel tajékoztatjdk egymast és az iskola vezetdségét az elvégzett munkérol, és
egyeztetik a soron kovetkezd feladatokat. A munkacsoportok az éves munkaterviikben
meghatarozott gyakorisaggal, de félévente legaldbb két alkalommal tartanak iilést.

A munkacsoport-vezetd részt vesz a kozdsség programjain, figyelemmel kiséri miikodését, a

munkacsoport munkdjardl évente egyszer beszdmol a neveldtestiiletnek.

A munkacsoportok javaslatara az intézmény felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgélattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel €s hatdosagokkal. A kapcsolattartas célja kozremitkodni a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében. Az intézmény akkor fordul a
gyermekjoléti szolgéalathoz, ha a tanulét veszélyezteté okokat pedagogiai eszkézokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokdzosség védelme érdekében ez

indokolt.

Az igazgatotandcs

Az igazgatotanacs Osszetételét, jogkorét és hataskorét a Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz
torvényei €s szabalyrendeletei hatdrozzak meg.
Az igazgatOtanacs tagjainak 1étszamat a torvény 5-13 foben allapitja meg az aldbbiak szerint:
- Fenntart6i oldal: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz 2 {6, Soproni Egyhazmegye 1 {06,
Soproni Egyhdzkozség 1 {6, Berzsenyi Déniel Evangélikus Gimnazium (Liceum) és
Kollégium féigazgatoja 1 £f6, Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda és Altalanos Iskola
féigazgatoja 1 16
- Az iskolai oldal: az iskola féigazgatdja 1 10, iskolalelkésze 1 f0, gazdasagi vezetdje 1
{6, Didkdnkormanyzat képviseldje 1 6, Sziiléi Szervezet képviseldje 1 {6
Az igazgatdtanacs célja €s feladata
- Gyakorolja a fenntart6 hatdrozataval raruhazott jogokat az intézmény folott.
- A beszamol6 benyujtasaval egyidejiileg tdjékoztatja a fenntartdot az intézmény
helyzetérdl, és az igazgatdtanacs éves munkajarol.
- Megalkotja ligyrendjét, és elfogadasra a fenntart6 elé terjeszti.
- Véleményezi az intézmény szakmai programjat és valamennyi szabalyzatat, ezekrdl a
dontéshozot tajékoztatja.
- Megtargyalja ¢és véleményezi az intézmény allomanytablajat, koltségvetését,

zarszdmadasat, €s azt a fenntarto elé terjeszti.



Ellatja az intézményvezetdi palyazatokkal kapcsolatban a torvény, illetve a fenntarto altal
raruhézott feladatokat.

Az intézmény allomanytablajaban szerepld allashelyre sz6ldé nyilvanos palyazat
kiirasédban ¢€s a palyazat Gitjan torténd alkalmazas esetén véleményezési jogkore van.
Amennyiben a torvény masképp nem rendelkezik, sziikség esetén az orszagos iroda
bevonasaval kivizsgélja az intézményvezetéi dontésekkel kapcsolatos panaszokat, és
allast foglal ezekben az iigyekben.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé munkat, segiti a személyi €s targyi feltételek
megteremtését, fejlesztését, kiillonds tekintettel az intézmények 2005. évi VIIL
torvényben meghatarozott céljaira.

Kezdeményezheti az intézményi struktira atalakitasat, fejlesztését, kozremiikddik a
feltételek megteremtésében.

Tamogatja az intézmény kiilsd kapcsolatainak kialakitasat.

Az igazgatotanacs mikodése

Az igazgatotanacs elnokét a fenntartd valasztja meg, a tandcs titkarat és jegyzdjét a tagok

maguk koziil valasztjak.

Az igazgatdtandcs iilése

Az intézmény vezetdje az igazgatdtanacs elnokével és tagjaival a felmerild tigyek
fontossagénak és gyakorisaganak fiiggvényében tart kapcsolatot. Az igazgatdtanacs az
iskolai munka rendjéhez igazodva tanévenként legalabb két alkalommal iilésezik
meghatarozott tilésrend alapjan.

Az ilés napirendjének javaslatat az igazgatotanacs elndke késziti el. A javaslatot a
meghivoval egyiitt a titkar kiildi ki az iilés résztvevdinek.

Az igazgatotanacs hatarozatképes, ha a tagok tobb mint fele jelen van.

Az igazgatdtandcs dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza. Véleménykiilonbség esetén
egyenld szamu szavazatnal az elndk szavazata dont.

Személyi dontéseket csak titkos szavazassal lehet hozni. Az elndk bizonyos kérdésekben
titkos szavazast rendelhet el.

Az igazgatoOtanacs tagjainak 1/3-a kérheti titkos vagy név szerinti szavazas elrendelését.
Az igazgatotanacs Uilésérdl a jegyzd jegyzokonyvet készit. A jegyzokonyv tartalmazza a
jelenlévok névsorat, a napirendet, a hozzaszolok nevét, szavazas esetén ennek tényét €s

szamszerli aranyat, az esetleges ellenvéleményeket, valamint a hatirozatot. Az



igazgatotandcs titkara és jegyzdje végzi az igazgatdtandcs munkdja soran keletkezett

dokumentumok irattarozasat az iskola irattari rendjének megfelelden.

A Sziiloi Szervezet

Az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak 1étre.

A sziilok osztalyonként és évenként 2-2 sziilot valaszthatnak az iskolai Sziildi Szervezetbe. A
Sziil6i Szervezet sajat munkarendje szerint miikddik, és a foigazgaton keresztiil tart kapcsolatot

az intézménnyel.

Az osztaly sziil6i munkak6zosségével az osztalyfonok tart kdzvetlen kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a Sziiléi
Szervezet valasztott tagjai juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Szervezetet a féigazgatd a munkatervben rogzitett iddpontokban félévenként legalabb
egyszer hivja 0ssze, tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, meghallgatja a
tagok véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
igy a munkaterv elfogadasdban, illetve a tankonyvek tankonyvrendelésbe valo felvételében.

A Sziilé1 Szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

A Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed, munkéjat patronalo tanar segiti. A didkonkorméanyzat munkajat
a feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara a foigazgat6 biz meg legfeljebb 6téves idGtartamra.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérol, a
miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol, hataskorei gyakorlasarol, egy
tanitds nélkiili munkanap programjarol, a tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mikddtetésérdl, valamint a tdjékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskolaradid) szerkesztosége

tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizasarol.



A didkonkormanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a valaszto tanulokdzosség fogadja
el, és a neveldtestiilet hagyja jova. A szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az
jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és miikodési szabélyzataval, illetve
hazirendjével. A szabalyzat jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a jovahagyésra torténd
beterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell; a szabalyzatot, illetve modositasat

jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyrdl az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és Hazirendje rendelkezik. A Didkdnkorményzat a segitd

tanar kozvetitésével vagy kozvetleniil fordulhat az iskola vezetéséhez.

A didkonkorményzat iskolai vezetéi meghivas alapjan részt vehetnek az iskolavezetdségi
értekezleten, a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjainak targyaldsan.
Az iskolai didkférumokat a didkonkorményzat késziti eld, és a tapasztalatokat a féigazgatdval
megtargyalja.

A didkdnkorményzat képviseldje minden esetben részt vesz a fegyelmi bizottsag iilésein.

A didkonkorményzat havi megbeszélésein részt vesz a didkmozgalmat segitd patronal6 tanar,
tajékoztatja a didkvezetdket a kovetkezd iddszak fobb feladatairol, értékeli az elézd iddszak
akcioit.

A didkmozgalmat segitd patronald tanar tajékoztatja a féigazgatdt a didkonkormanyzat lilésein

felmeriild kérésekrol, véleményekrdl, javaslatokrol.

Az Orék Didk Egyesiilet

Az Orok Diak Egyesiilet azzal a céllal jott létre, hogy felkutassa és dsszefogja az intézmény
volt diakjait és apolja az iskola hagyomanyait.
Az egyesiilet céljai:

- aziskola hagyomanyainak apolésa,

- Oregdiak talalkozok szervezése,

- az oregdiakok és az iskola kapcsolatainak elmélyitése,

- anechéz anyagi koriilmények kozott €16 oregdidkok segitése,

- anehéz anyagi koriilmények kdzott €16 volt tanarok segitése,

- az iskolaban tanul6 didkok tdmogatésa.



5. A kapcsolattartas rendje

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendje

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az iskola — a torvényi eléirasoknak megfelelden — a tanulok munkdjarol, tevékenységérdl a
tanév soran rendszeres szobeli tijékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és
egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatdsa a sziildi értekezleteken, az egyéni tdjékoztatas

félévente egyszer megtartott fogadonapokon és a pedagogus egyéni fogadoorain torténik.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézménybe felvételt nyert tanulokat az iskola a felvételi értesités mellékletében
tajékoztatja a neveld és oktatd munkahoz sziikséges tankdnyvekrol, tanulmanyi segédletekrol,
taneszkozokrdl €s ruhazati eldirasokrol (egyenruha, sportfelszerelés). Az iskola a tanuldk
tanulmanyi eredményérdl a digitalis naploban ad rendszeres tajékoztatast. A tanulot és a kiskoru
tanulod sziilojét félévkor a tanulmanyi rendszerben értesitd, év végén bizonyitvany és a
tanulmanyi rendszer Utjan értesiti. Ezeken kiviil irasbeli tdjékoztatdst kapnak a sziildk a

pedagdgiai programban és a hazirendben foglaltak szerint.

A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben
rogzitett idépontban sziiléi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével. A szeptemberi sziiloi
értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol, €és a kilencedik évfolyamon az
osztalyfonokok bemutatjak az osztalyban neveld-oktatd pedagdgusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a fOigazgatd, az osztalyfonok és a sziiloi

munkako6zosség képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild probléméak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje

A pedagogusok a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrdl a sziilok
szdmara. Az iskola tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu, sziiléi fogadonapot
tart, melyen a tantestiilet minden tagja részt vesz.

Az iskola pedagdgusai minden honap elsd hetének, a pedagdgus altal kijellt napjan és 6rajaban

fogaddorat tartanak.



Kiilso kapcsolatok

Kiilonos kozzétételi lista

Az intézmény eredményességérdl, felkésziiltségérdl, személyi feltételethez kapcsolodo
legfontosabb informéciokrél az iskola honlapjan ad tajékoztatast. A kozzétételi lista
elkészitését, frissitését tanévenként, szeptember végéig a foigazgato-helyettesek és a
rendszergazda végzik.

A kozzétételi lista tartalma:

1. a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend és a Pedagogiai Program,

2. afelvételi tajékoztato,

3. abeiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szama,

4. atéritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcime és mértéke, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéke, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

5. a fenntart6 nevelési-oktatasi intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitésai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendérzések felsorolasa, ideje, az Allami
SzamvevdszEk ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasai, egyéb, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasai,

6. azintézmény nyitva tartdsdnak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idOpontjai,

7. apedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitisai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

8. abetoltott munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége,

9. abetoltott munkakorok alapjan a neveld és oktaté munkat segiték szama, iskolai
végzettsége ¢s szakképzettsége,

10. az orszagos mérés-¢rtékelés évenkénti eredményet,

11. a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatok,

12. az érettségi vizsgak atlageredményei évenként feltiintetve,

13. a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsége,

14. a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyai,

15. az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a tanulmanyok

alatti vizsgék tervezett ideje,



16. az iskolai osztalyok szama és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

Kapcsolattartas intézményekkel, szervezetekkel

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all szdmos szervezettel. Az iskola a feladatok
elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatdsa, valamint a
tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel és cégekkel.

A kapcsolattartas formai és modjai:
- koz0s értekezletek tartasa,
- szakmai tovabbképzéseken, el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- koz0s tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa.
Az intézmény partnerszervezetei:
- Magyarorszagi Evangélikus Egyhéz
- Sopron és Kornyéke Gyermekjoléti-, és Csaladsegité Szolgaltato Kozpont
- Nevelési Tanacsado intézményei
- Gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd intézmények
- Gyermek- és ifjusdgvédelmi hatdésagok
- Soproni MAFC
- Berzsenyi Daniel Evangélikus (Liceum) Gimnéazium és Kollégium
- Hunyadi Janos Evangélikus Ovoda és Altaldnos Iskola
- Kisalfoldi ASZC Roth Gyula Mezdgazdasdgi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium
- Soproni Egyetem
- Evangélikus fenntartasu kdzoktatasi intézmények
- Sziltop Nonprofit Kft.
- MATER Oktatasi Kozpont
- Sopron Varmegyei Jogi Véaros Onkorméanyzata és a varos oktatasi iigyeit koordinald
Sopron Jarasi Tankertileti Kozpont
- Gyogypedagogiai Szaktanacsadok Orszagos Egyesiilete
- Gyermek és Ifjusagi Kozpont

- Liszt Ferenc Konferencia ¢s Kulturalis Kézpont



Soproni Erzsébet Oktatd Korhéz és Rehabilitacids Intézet

Egészségligyi Gyermekotthon

A varos egy¢éb egészségiigyi €és szocialis intézményei (bdlcsddék, szocidlis otthonok)
Magyar Voroskereszt Sopron Tertiileti Szervezet;

»Fogjuk a kezed!” Egyesiilet

Fabricius Endre Evangélikus Szeretetotthon

Magyarorszagi Evangélikus Szeretetszolgalatért Alapitvany

FEBE Evangélikus Diakonissza Egyesiilet

Nyugati (Dunantali) Evangélikus Egyhazkeriilet egyhdzmegyéi, gyiilekezetei

torténelmi egyhazak szervezetei



6. Az ellenorzés és értékelés rendje, fegyelmezo intézkedések
A belso ellendrzés rendje

Az iskola féigazgatdja és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakdri leirasuk
vagy egyéb eseti megbizas alapjan ellenérzést végezhetnek.

A belso ellenérzés egyrészt biztositja, hogy a felmeriil6 hibak feltardsa idOben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola féigazgatdja
felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasi dolgozdja felelés a maga
teriiletén.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének részeként. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellendrzési tervben feltiintetett ellendrzéstdl el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont.

A tanari munka ellendrzése mindig a féigazgatd és az ellendrzott €l tudtaval torténhet.

A pedagogusok, az intézményvezetd és az intézmény belsd ellendrzésének rendje
Az intézményi belsd ellendrzés, onértékelés célja, hogy a pedagogusra, vezetdre, valamint az
intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a pedagogus €s
a vezetd Onmagara, valamint a vezetd a neveldtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozoan
meghatéarozza a kiemelkedo és fejleszthetd teriileteket, és ezek alapjan fejlesztéseket tervezzen,
azokat intézkedési tervben rogzitse, és adott iddintervallumon beliill ennek teljesiilését,
eredményességét feliilvizsgalja.
Az dnértékelésben a nevel6testiilet minden tagja részt vesz, a folyamatokat egy négy fos belsd
ellendrzési csoport iranyitja (BECS), melynek vezetdjét a foigazgatd bizza meg.
Az dnértékelés modszerei
Pedagogus onértékelés
- dokumentumelemzés (az el6z6 pedagogusellendrzes és az intézményi onértékelés adott
pedagbdgusra vonatkozo értékeldlapjai; tanmenet, tematikus tervek és az éves tervezés
egyéb dokumentumai; oraterv; egyéb foglalkozasok tervezése; naplo; tanuloi fiizetek)
- ora-/foglalkozaslatogatas

- interjuk (pedagdgussal, vezetovel)



- kérddives felmérés (6nértékeld, pedagogiai-szakmai (tanfeliigyeleti) ellendrzés esetén

munkatarsi, esetenként sziil6i és/vagy tanuloi)
Vezetoi onértékeles:

- dokumentumelemzés (az el6zé vezetdi ellendrzés és az intézményi Onértékelés adott
vezetdre vonatkozo értékeldlapjai; vezetdi palydzat/program; pedagodgiai program;
egymast kovetd két tanév munkaterve €s az éves beszamolok; szervezeti és mikodési
szabalyzat)

- interjuk (vezetdvel, fenntartoval, vezetdtarsakkal)

- kérddives felmérés (Onértékeld, neveldtestiileti, irdsban benyujtott kérelem esetén
sziil61)

Intézmeényi onértékelés:

- dokumentumelemzés (pedagogiai program; szervezeti és mikddési szabalyzat; egymast
kovetd két tanév munkaterve €s az éves beszamolok; tovabbképzési program —
beiskolazasi terv; kompetenciamérés eredménye 6t tanévre visszamendleg; pedagogus
onértékelés eredményeinek Osszegzése; az el6z6 intézményellendrzés és az intézményi
onértékelés értékeld lapjai valamint a kapcsolodo intézkedési tervek)

- apedagdgiai munka infrastruktirajanak megismerése

- elégedettségmérés

- interjuk (vezetdvel, pedagdgusok képviseldivel, sziilok képviseldivel)

A nevel6-oktatd munkat segitd-kiszolgalé munkateriiletek belsé ellendrzésének rendje

Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ellendrzés célja a feladatok észszeriibb, gazdasdgosabb, hatékonyabb ellatdsa, a belsd rend

megorzése, az egyhdazi tulajdon védelme.

Tertiletei:

- az intézmény épiiletei, helyiségei

- afeladatellatashoz sziikséges teriiletek

- a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok
Formai:

- munkavégzés ellendrzése

- beszamoltatas

- helyszini ellenérzés

Ellendrzésre jogosultak:



- féigazgato
- fbigazgato-helyettesek

- gazdasagi vezetd

Az értekelés, jutalmazas elvei és formdi

A tanulok értékelése
A tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak értékelését, a magasabb évfolyamra 1épés feltételeit és
tanulmanyi eredményének értékelési elveit, formait a fenntartd altal jévahagyott pedagogiai

program tartalmazza.

A szaktargyi munka értékelése

A tanuldk teljesitményét az egyes tantargyakbol a tantervi kovetelmények alapjan tanitasi
ordkon tanév kozben érdemjegyekkel kell értékelni, félévkor és a tanév végén pedig
osztalyzattal kell mindsiteni.

A tanul6 tudasanak félévi és tanév végi mindsitésénél, illetve évkdzi értékelésénél a jeles (5),
J0 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1) osztalyzatokat, illetve érdemjegyeket hasznéljuk.
A tanulonak adott érdemjegy targyi tudast, készségszintet tiikkroz, nem lehet a fegyelmezés,
biintetés eszkdze. Osztondzze a didkot tovabbi erdfeszitésre, ezért sziikséges, hogy a szaktanar
szoban is értékelje a teljesitményt.

A tanul6 tantargyi értékelésérol, félévi €s év végi osztalyzatarol a tantargyat tanitdo pedagogus
dont, de az osztalyzatnak tiikréznie kell a tanul6 teljesitményét, és szinkronban kell lennie az
osztalyozd naploba beirt évkozi érdemjegyekkel.

A tanulé magasabb évfolyamra 1épésérdl, magatartdsanak, szorgalmanak évkozi értékelésérol,
félévi, illetve év végi mindsitésérél a tanuld osztalyat tanitdé tanarok kozossége dont. A
tanuloknak a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil — kiskoru tanuld esetén a sziild
alairasaval — joguk van kérni, hogy fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt javitdvizsgat tehessenek.

A tanul6 az iskola féigazgatdjatol barmelyik tantargybol felmentést kaphat a tantargy orainak
latogatasa alol, miutan osztalyozé vizsgan eleget tett a tantargy éves kovetelményeinek.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo vagy sajatos nevelésii igényt tanulok
esetén az illetékes szakértdi bizottsag altal adott szakértdi vélemény alapjan a tanuld €s sziiloje
a szakértdi vélemény kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil, de legkésdbb az azt kovetd
tanév szeptember 5-¢ig irdsban kérheti a féigazgatotdl az egyes tantargyak, tantargyrészek

értekelése, mindsitése aldli felmentést. A fOigazgatd a kérelem €s a szakvélemény alapjan



hatdrozatot hoz a tanuld értékelés és osztalyozas aloli mentesitésérél. Ebben részletesen
meghatarozza, hogy mely tantargyak, tantargyrészek értékelése, mindsitése aldl mentesiti a
tanulot, illetve, hogy a tanulé milyen formdaban teheti le az érettségi vizsgédjat. A hatarozatrol

tajékoztatja a tanuldt, a tanuld sziileit, osztalyfonokét és a hatarozattal érintett szaktanarokat.

A tanulok értékelésével kapcsolatos tovabbi rendelkezések
Az értékelés szabalyozasa

Félévenként legalabb négy érdemjegy adésa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitdsahoz azzal a megszoritassal, hogy a félévi, illetve az év végi zaras elott egy
hénappal legalabb két érdemjegynek meg kell lennie az adott félévben. E szabdlyozas
tekintetében kivételt képeznek a heti egy vagy fél oraban tanitott tantargyak, melyek esetén az
érdemjegyek szama félévenként legalabb kettd, illetve a szakmai gyakorlat. A szorgalmi
idoszakban teljesitendd és az azon kiviili 0sszefiiggd szakmai gyakorlaton az érdemjegyek
szama szakterililetenként legalabb egy. Az osztalynaploba legkésdbb a honap 10. napjaig be kell
vezetni minden, az el6z6 honapban szerzett érdemjegyet.

A pedagdgus a témazard dolgozatiras iddpontjat legalabb egy héttel a dolgozatirast megel6zden
kozli a tanuldkkal.

A tanulod joga, hogy dolgozatit annak beszedésétdl szamitott tiz tanitdsi napon (magyar
irodalom ¢és torténelem esetén tizendt tanitdsi napon) beliil kijavitva és értékelve
megtekinthesse. Amennyiben a dolgozatot a javitd tanar tiz (tizendt) napon beliil nem javitja
ki, a diak szabadon eldontheti, hogy kéri-e a dolgozatra adott érdemjegyet vagy sem. A sziild
joga, hogy a témazard dolgozatot fogad6dran megtekintse.

Az elégséges osztalyzathoz félévkor az elso félév, tanév végén az elsé és masodik félév soran
szerzett jegyek atlaganak el kell érnie a 2,00 értéket. A szaktandr a félévi és év végi osztalyzatok
kialakitasanal 49 szazadig lefele kerekit, 5 tizedt6l 74 szézadig a teljesitmény alapjan mérlegel,
75 szazadtol a jobb osztalyzatot adja.

A szaktanarok egyarant alkalmazzak az irdsbeli, szobeli, gyakorlati szdmonkérési formakat,
gytijtémunkat adnak, hazi dolgozatot készittetnek. frasbeli dolgozat formajaban a szaktanar
szdmon kérheti egy tanora, vagy egy kisebb fejezetet anyagat, illetve irathat 6sszefoglalo jellegii
témazard dolgozatot. A félévi és év végi osztalyzat kialakitasakor ezek az eredmények
kiilonbozé sullyal keriilnek beszamitasra. A témazard dolgozatot kétszeres szorzoval, az

irasbeli és szobeli feleletet, dolgozatot, nagyobb terjedelmii hazi dolgozatot, gyakorlati munkat



egyszeres szorzoval, a gylijtdémunkat, kisebb terjedelmli hazi feladatot és dolgozatot,
ropdolgozatot, 6rai munkat félszeres szorzoval szamitja a szaktanar.

A szakmai elméleti targyak és szakmai gyakorlat esetében a tanul6 teljesitményét érdemjeggyel
kell értékelni, de a szakmai gyakorlat értékelését szoveges mindsités is kisérheti.

A szaktanarok a feladat kiadasa eldtt (esetleg mar a tanév elején) kozlik a didkokkal, hogy
milyen sulyll szamonkérési format alkalmaznak.

Ha a tanul6 nem irja meg a témazard dolgozatoknak legalabb a felét, akkor az adott targybol
nem osztalyozhato, kivéve, ha legkésobb a félévi, illetve az év végi osztalyozoé értekezlet elotti
tanitasi napon osztalyozod vizsgan eleget tesz a tantargy féléves, illetve éves kovetelményeinek.
A szaktanarnak joga, de nem kotelessége az elmaradt témazard dolgozatokat potoltatni.

A hazi feladat mennyisége ¢s mindsége a korcsoporttdl fligg, de a megoldéasa atlagosan nem
igényelhet tantargyanként fél 6ranal tobb id6t. A tanar a nagy terjedelmii hazi dolgozat témajat
¢s értékelési szempontjait egy héttel kordbban kozli a tanulokkal. Hétvégére és tanitasi

szlinetekre nem adhato az atlagosnal nagyobb mennyiségii feladat.

A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Evkdzi jutalmazas elvei és formai

- Tanulményi munka és kulturalis- és sporttevékenység

- Azt a tanulot, aki hosszabb 1don at egyenletesen jo teljesitményt nyujt, vagy egy kicsit
gyengébb, de jo tanulmdnyi eredményt nagy szorgalommal ér el, vagy el6zo
eredmény¢hez képest jelentdsen javit, az osztalyfdnok dicséretben részesiti, példaként
allitja az osztalyk6zosség elé.

- A szaktanar az egyes tantargyakban példasan helytalld tanuldt szaktanari dicséretben
részesiti.

Jutalmazzuk a tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken eredményesen szerepld tanulokat:
varosi verseny (1-10 helyezés) - osztalyfonoki dicséret
varmegyei verseny (1-10 helyezés) - foigazgatoi dicséret
orszagos verseny (1-10 helyezés) - tantestiileti dicséret

Ko6z0sségi munka

- Az osztaly érdekében végzett jelentdsebb munkaért a tanuld osztalytonoki dicséretben
részesiil (kozos programok szervezése, tanari megbizatds kifogastalan teljesitése,
gyengébb tanulok korrepetalasa, osztalylinnepségek szervezése, vetélkedon valo

eredményes szereplés stb.).



- Az iskolai kozosség érdekében végzett, igen jelentds, a kotelességen tilmend
tevékenységért, jelentdsége szerint foigazgatdi vagy tantestiileti dicséretet kap a tanulo.
Hianyzas
Bar a rendszeres iskoldba jaras a tanuld egyik 6 kotelessége, dicséretes dolog, ha a tanul6 akar
tobb éven keresztiil nem hidnyzik. Egy ilyen év utan a kovetkezd tanév elején osztalyfonoki
dicséretben, két év utan foigazgatdi, harom év utan tantestiileti dicséretben részesiil a tanulo;
aki négy éven at nem hianyzik, az a sziil6i valasztmany dicséretét kapja.

Megjegyzés: Azonos értékil dicséretek tobbszor is megismételhetdk.

Ev végi jutalmazas elvei és formai
A tanév végén jutalmazzuk, az iskola elé példanak allitjuk az a tanulét, aki
- kiemelkedd tanulmanyi eredményt ért el, atlaga 4,7 és 5 kozott van, és csak ,,j0” és ,,jeles”
osztalyzata van,
- kozosségi munkdja példamutatd, jelentdsebb tevékenységet végzett az iskola, vagy az
osztaly érdekében
- kulturdlis vagy sporttevékenységével, illetve szakmai versenyen elért orszagos
helyezésével novelte az iskola hirnevét (osztalyfonok, vagy szaktanar javaslata alapjan a
tantestiilet dont a jutalmazasrol)
- példamutatd szorgalmaval kitlint tarsai koziil, a kicsit gyengébb, de jO tanulmanyi
eredményét nagy szorgalommal érte el, vagy kordbbi eredményéhez képest jelentdsen

javitott, de tanulmanyi atlaga legalabb 4,00.

A tanév végi jutalmazasrol az osztalyfonok (vagy szaktandr) javaslata alapjan a tantestiilet dont

az év végi osztalyozo értekezleten.

A jutalmazas formai:
- szaktanari dicséret szoban vagy irasban
- osztalyfonoki dicséret szoban vagy irasban
- f6igazgatodi dicséret szoban vagy irasban
- oklevél
- konyvutalvany

- nevelOtestiileti dicséret



A pedagogusok értékelése

Az intézményben hatarozott, illetve hatarozatlan idejii kinevezéssel alkalmazott pedagogusok
munkakori leirasat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg. A szaktanarok
munkakori leirdsa minden tanévben kiegésziilhet a munkacsoport-vezetd vagy az iskolavezetés
altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz616 feladatokkal, ezeket legkésdbb

augusztus 31-ig a szaktanarral ismertetni kell.

Munkaido

- A foéfoglalkozast pedagogusok munkaideje heti negyven 6ra. Munkanapokon a rendes
munkaidd hossza legalabb négy ora, de nem haladhatja meg a tizenkét orat. A teljes-, és
részmunkaiddben alkalmazott pedagdgusra ugyanazok az elvarasok vonatkoznak, de a
részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus csak a sajat éraszdmanak aranyaban részesiil
juttatasokban.

- Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére a pedagdgus pihendnapon és
szabadnapon is berendelhetd; vizsgdztatdsra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon ¢és tizenhat ora utan is beoszthato.

- A tanévben a tanulokat megilletd Oszi, téli, tavaszi €s nyari sziinet id6tartamara - mely
szlinetek munkanapjai a pedagégus szamara tanitas nélkiili munkanapok - a pedagdgus
beosztasat és feladatait az éves munkatervek tartalmazzak.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus- munkakdrokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) a fdigazgatdo altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat

vagy felhasznaldsat az alkalmazott maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvenot-hatvanédt szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagogus a nevelést-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Gsszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuldi feliigyeletet, eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgus munkakorben dolgozd, gyakornok fokozatba besorolt pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) a foigazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaid6 fennmaradoé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A gyakornoknak a teljes munkaidé 6tvendt
szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok

megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-



oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, eseti

helyettesitést lat el, illetve felkésziil a mindsitd vizsgara.

A kételezo oraszamban ellatott feladatok
- atanitasi 6rdk megtartdsa huszonnégy oraban
- a harminckét ora benntartozkodds terhére torténik a munkacsoport-vezetoi,
osztalyfonoki, didkdnkorményzatot segitd tanari és az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa.
A pedagdgusok munkaidé-beosztdsat az orarend, az éves munkaterv és a heti litemterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor az iskola elsdsorban a tanulok érdekeit tartja szem elott.

A tanari kéréseket a foigazgato rangsorolja, lehet0ség szerint figyelembe veszi.

A harmincket kételezo benntartozkodasi ora terhére ellatott feladatok
— helyettesités
— a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,
— atanulok dolgozatainak javitasa,
— atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
— amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
— felvételi, kiillonbdzeti, osztalyozo €s érettségi vizsgak lebonyolitasa,
— kisérletek 6sszeallitasa,
— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,
— atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa, tanulok kisérése tanulmanyi és sportversenyekre,
— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
— feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
— iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,
— sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,
— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
— részvétel a munkacsoport értekezletein,
— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
— atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben,
— tanulmanyi kirandulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
— iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

— tanitas nélkiili munkanapon a foigazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,



részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

az intézmény kiilfoldi kapcsolatainak apolasa, kiilonb6z6 projektekben vald részvétel.

A harminckét kotelezo ora terhére, de intézményen kiviil is végezheto feladatok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

kozremiikddés az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd vagy

az altalanos féigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztas 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagbdgus koteles tizenot perccel tanitdsi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat

lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.15 6rdig koteles jelenteni a

foigazgatonak, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogus a kotelezd orait és helyettesitéseit a digitalis naploban vezeti, a kotelezo

harminckettd ora terhére végzett feladatokrol munkaidd-nyilvantartast vezet. Ez alol kivételt

képeznek azok a tevékenységek, melyekrdl a pedagogus onalléan dontés alapjan az iskolan

kiviil végez.

Potlékkal dijazott feladatok

intézményvezetd-helyettesi megbizas
osztalyfonoki megbizas
munkacsoport-vezetdi megbizas

gyogypedagogiai feladatok ellatasa



A helyettesités rendje

Ha a szaktanar valamilyen okndl fogva nem tudja ellatni 6rdjat, helyettesitésérdl az
iskolavezetés gondoskodik. Hosszabb, eldre kiszamithatd tavollét esetén az altalanos
foigazgato-helyettes gondoskodik a lehetdség szerint allando, szakszerli helyettesitésrél. A
munka zavartalansaga érdekében az alkalmi helyettesitésrol is gondoskodni kell.

Az eldre tervezhetd tavollétet a szaktanar két nappal a hianyzés eldtt bejelenti az adott
iddszakban a helyettesitéseket szervezd altaldnos féigazgatd-helyettesnek, egyuttal az neveld-
oktat6 munka zavartalansdganak biztositdsa érdekében javaslatot tesz ordinak ellatdséra.

Az elére nem tervezhetd hidnyzdsok esetén felmeriild helyettesitést az ligyeletet ellato
szaktanarok végzik. Az tigyeleti rend az 6rarend része.

Az adott napra vonatkozo helyettesitések rendjét a pedagégusok szdmara a tanari szobaban, a
diakok szamara a folyoson talalhaté hirdetétablan rendeli el az iskolavezetés.

A helyettesitések tényét €s fajtajat (szakszerii, 6sszevonas) az altalanos féigazgatd-helyettes

bejegyzi a haladasi naploba.

A 2012. évi I torvény, a munka térvénykonyve 55. § (1) bekezdés alapjan munkavallalo
mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettségének teljesitése alol

a) keresOképtelensége idotartamara, vagy egyébként munkakore ellatasara egészségi okbol valo
alkalmatlansaga esetén annak id6tartamara,

b) a jogszabaly szerinti, az emberi reprodukcios eljarassal Osszefiiggd, egészségiigyi
intézményben torténd kezelés, valamint

¢) a kotelezo orvosi vizsgalata tartamara,

d) a véradashoz sziikséges, legalabb négy ora idétartamra,

e) a szoptatd anya a szoptatas elsé hat hdnapjaban naponta kétszer egy, ikergyermekek esetén
kétszer két orara, a kilencedik honap végéig naponta egy, ikergyermekek esetén naponta két
orara,

f) hozzétartozoja halalakor két munkanapra,

g) éltalanos iskolai tanulmanyok folytatdsa, tovabba a felek megallapodasa szerinti képzés,
tovabbképzés esetén, a képzésben valo részvételhez sziikséges idore,

h) onkéntes vagy létesitményi tlizoltoi szolgalat ellatasa tartamara,

i) bir6sag vagy hatosag felhivasara, vagy az eljarasban valo személyes részvételhez sziikséges
idGtartamra,

Jj) a jogszabaly szerinti orokbefogadas elokészitése iddszakdban — az orokbe fogadhato

gyermekkel torténd személyes talalkozas céljabol — évente legfeljebb tiz munkanapra,



k) a kiillonos méltanylast érdemlé személyi, csaladdi vagy elhérithatatlan ok miatt indokolt
tavollét tartamara,
/) a sulyos egészségi okbdl gondozéasra szoruld hozzatartozojanak, vagy a munkavallaloval
ko6zos haztartasban €16 személynek nyujtott személyes gondozas céljabol évente legfeljebb 6t
munkanapra, vagy

m) munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban meghatarozott tartamra.

A munkaltato, ha a munkavallalé altal elkovetett kotelezettségszegés koriilményeinek
kivizsgalasa miatt indokolt, a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges, de legfeljebb harminc napos
idétartamra mentesitheti a munkavallalét rendelkezésre alldsi ¢és munkavégzési

kotelezettségének teljesitése alol.

Emellett még kiesé idének mindsiil a térvényben meghatarozott munkasziineti napok miatt
kiesd 1d6, a torvényes szabadsag idOtartama €s a szoptatdsi munkaidé-kedvezmény a 138.§ (6)
bekezdés alapjan. A munkavéllaldé mentesiil rendelkezésre allasi vagy munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alol a kiilonos méltanylast érdemld személyi, csaladi vagy
elharithatatlan ok miatt indokolt tavollét iddtartaméara. A munkaid6-kedvezmény tartamara

tavolléti dij jar a 138.§ (7) bekezdés rendelkezései értelmében.

A neveldé-oktato munka értékelésének szempontjai
A pedagbdgusok teljesitményértékelését az iskola a 18/2024 (IV.4.) szamu beliigyminiszteri
rendelet alapjan a 2024-2025. tanévvel kezdddéen dolgozza ki.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekel6tt a tanuldk nevelése-oktatdsa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagdgusok munkdjat,

- apedagogusok személyes szakmai autondmidjat veszi figyelembe, a pedagogus fejlodés
iranti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol megjelennek benne az
onreflexiokra ¢épiild, az egyéni fejlédési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a
pedagogiai kultura fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek,

- adatokra, tényekre €piil0 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol, amely atlathato és

kezelhetd szamu teljesitménykdvetelményt hataroz meg,

- tanévhez igazodo értékelési litemezést jelent,



- jol definialt, kdzérthetd szempontokat fogalmaz meg,

- kotelezd eleme a célok és a fejlesztési kdvetelmények kozos meghatarozasa, illetve

személyes értékeld beszélgetés.

Az értékelési rendszer két részbdl all 6ssze:

- személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra kertilé éves

fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

- a munkavégzés meghatirozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

A pedagogusok teljesitményértékelési szempontjai

l.
2.

S

Személyre szabott teljesitménycélok (24 pont, 3 teljesitménycél)

Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége (28 pont, 4 részteriilet)
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi (12 pont, 4 részteriilet)

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa (8 pont, 3 részteriilet)
Kommunikacid, egytittmiikodés (6 pont, 2 részteriilet)

Tehetséggondozas, felzarkdztatas €s/vagy esélyteremtés (8 pont, 4 részteriilet)
Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas (6 pont, 3 részteriilet)

Egyedi intézményi értékelési szempont (8 pont)

A pedagogusok dicséretének és kitlintetésének elvei és formai

A dicséretek elvei és formai:

Az iskolak6zosségert végzett kiemelkedd munkéért a féigazgatod a pedagogust a tantestiilet eldtt

dicséretben részesitheti.

A kitiintetések elvei és formai:

Atfogod életmii, tartosan kimagaslé munka vagy kiemelkedd teljesitmény elismeréseként a

foigazgato, illetve a fenntart6 javaslatara, kezdeményezésére a pedagogus részesiilhet:

- a koztarsasagi elnok, illetve az egyes minisztériumok altal adomanyozhat6 dijakban,

kitlintetésekben,

- afenntarto altal alapitott pedagogus dijban,

- varmegyei dijakban, kitiintetésekben,



- varosi dijakban, kitiintetésekben,

- ¢&s iskolai emléklancot kaphat.

Fegyelmezo intézkedések elvei és formdi, fegyelmi biintetések

A tanulokkal kapcsolatos fegyelmezo intézkedések

A tanulot kifogasolhaté magatartasa, a Hazirend megsértése, tanulmanyi kotelezettségének
elmulasztdsa esetén a szaktanar, az osztalyfonok, a féigazgato figyelmeztetésben vagy intésben
részesitheti.

A fegyelmezd intézkedések szabalyozasa:

- magatartasbeli hiba miatt a szaktanar, az osztalyfdnok szoban, majd irdsban figyelmezteti
a tanulot,

- sulyosabb esetben az osztalyfonok irdsbeli intést adhat,

- magatartasbeli vétség, ismétlddo fegyelemsértés esetén a féigazgatd intésben részesitheti

a tanulot.

Az igazolatlan mulasztasokra vonatkozo szabalyok

Az 6ra megkezdése utan érkezd tanuld késésének iddtartamat az orat tartd szaktanar a naploba
bejegyzi. A késések ideje 6sszeadodik. Amennyiben ez az id6 eléri a tanorai foglalkozas idejét,
a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil. Az elkésé tanuld nem zarhato ki a
tanorarol.

Az els6 igazolatlan késés esetén az osztalyfonok szoban figyelmezteti a tanuldt, és a
mulasztasrél irasban értesiti a sziilot. Tovabbi igazolatlan késés esetén az osztalyfonok
megkeresésére a foigazgatd a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ alapjan jar el. Az
iskolai érdekbdl (versenyek, vetélkeddk) tanitasi orardl (foglalkozasrol), szakmai gyakorlatrol
tavolmarado tanulot felmentettként kell kezelni. Felmentés esetén a tanulo tdvolmaradasa nem
tekinthetd hidnyzasnak, és nem kell a naploba bejegyezni.

Ha a tanuld a hidnyzast a Hazirendben meghatarozott médon nem igazolja, mulasztott orai
igazolatlanok. Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és az igazolatlan 6rainak szama
egylittesen meghaladja a gimndziumban a 250 6rat, a technikumban és szakgimnaziumban (a
szakképesités megszerzésére felkészitd szakaszban 9-12. és a szakképzési évfolyamon) az
elméleti tanitasi 6rak 20%-at, €s emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kdzben nem volt

érdemjeggyel értékelhetd, a tanitisi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet



engedélyezi osztalyozo vizsga letételét. Ha a tanuldé mulasztasainak szdma mar az els6 félév
végére meghaladja a meghatarozott mértéket, €s emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel
értekelhetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.
A neveldtestiilet az osztalyozé vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan
mulasztisaink a szama meghaladja a hlisz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget a vonatkozd
rendeletben eldirt értesitési kotelezettségének.
Ha a tanulonak a szorgalmi iddszakban teljesitendd gyakorlati képzésrdl valo igazolt és
igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo 6sszes gyakorlati
képzési ido (6raszam) husz szdzalékat, a tanulo tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével
folytathatja. Ha a tanul6é mulasztasa eléri a meghatarozott mértéket, de igazolatlan mulasztasa
nincs ¢és szorgalma, elért teljesitménye alapjan a mulasztasat a kovetkezo tanév megkezdéséig
potolja €s az eldirt gyakorlati kovetelményeket teljesiteni tudja, mentesitheté az évfolyam
megismétlésének kotelezettsége alol. Az évfolyam megismétlése aldli mentesités kérdésében
az iskola neveldtestiilete dont a gyakorlati képzést folytatod szervezet javaslatara.
Ha a tanul6 szorgalmi iddszakon kiviili 6sszefiiggd szakmai gyakorlati képzésrdl valo igazolt
és igazolatlan mulasztdsa meghaladja az 0sszefiiggd szakmai gyakorlati képzési id6 (6raszam)
hisz szazalékat, a tanulo az évfolyam kovetelményeit nem teljesitette (magasabb évfolyamra
nem léphet). Az igazolatlan mulasztds nem haladhatja meg az 6sszefliggd szakmai gyakorlati
képzési 1d6 (6raszam) ot szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld potolni koteles.
Ha a tanul6 igazolt és igazolatlan mulasztdsa az Osszefiiggd szakmai gyakorlatrél meghaladja
az Osszefliggd szakmai gyakorlati képzési 1d0 (6raszam) husz szdzalékat, de igazolatlan
mulasztisa nincs, vagy az igazolatlan mulasztdsa nem haladja meg az Osszefiiggd szakmai
gyakorlati képzési id6 (6raszam) 6t szazalékat, és az igazolatlan mulasztasat potolta, a tanuld
magasabb évfolyamra léphet, amennyiben a gyakorlati képzés szervezdje ezt igazolja. A
magasabb évfolyamra 1épés kérdésében a gyakorlati képzés szervezdjének javaslatara a
szakképz0 iskola nevelOtestiilete dont.
A mulasztasok kezelésének belso eljarasrendje

— 100 ora hianyzas utan az ifjusagvédelmi felelds beszél a tanuloval

— 150 6ra hianyzas utan az ifjasagvédelmi felelds a szocialis segitdvel egyiitt

besz¢l a tanuloval
— 180 ora hianyzas utan az iskola levelet kiild a sziildnek, jelzést kiild a

Gyermekjoléti Szolgalat felé és a foigazgatd beszél a tanuloval



— 200 ora hianyzas utan a féigazgatd esetmegbeszélést hiv 0ssze a sziild, a
szocialis segitd ¢és az ifjusagvédelmi. felelds bevonasaval
— 220 6ra hianyzas utan az iskola ismételten levelet kiild a sziilének
Ha a tanul6 nem igazolja tavollétét, az osztalyfonok a tanulot a kovetkezo bilintetésben részesiti:
— 1 ora esetén osztalyfondki szobeli figyelmeztetés
— 2 ora esetén irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
— 3-4 ora esetén osztalyfonoki intés
— 5 6ra esetén mar szobeli féigazgatoi figyelmeztetés
— 7 ora esetén irasbeli foigazgatoi figyelmeztetés
— 8 ora esetén irasbeli foigazgatdi intés
— 10 6ratol az ligy jegyzdi hataskorbe kertil
Fegyelmi biintetések szabalyozdsa
A fegyelmi ligyekben az iskola a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 58-59.§
¢s anevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatarol
sz616 EMMI rendelet 53-61.§ alapjéan jar el.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza, de az eljaras soran a Diakonkormanyzat és a Sziildi

Szervezet véleményét is be kell szerezni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa(V,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba®,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol®®),
- kizaras az iskolabol®).
(1) A blintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.
(2) Csak akkor alkalmazhat6, ha a fOigazgatdé a tanuld atvételérdl a madsik iskola
foigazgatojaval megallapodott.
(3) Tankdételes tanuldval szemben csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni.



Egyezteto eljaras

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012. ((VIIL.31.) EMMI rendelet
lehetévé teszi, hogy a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézze meg, melynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
céljabol.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo,
vagy kiskoru esetén annak sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo (kiskoru
esetén annak sziil6je) azzal egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a fegyelmi jogkor gyakorloja a felhivja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru esetén a sziild figyelmét az egyeztetd eljards
igénybevételének lehetdségére, jelezve, hogy a sérelmet elszenveddnek, vagy kiskoru sértett
szlildjének 6t tanitasi napon belill irasban kell kérnie az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarés folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd (kiskortiak esetén a sziilok) az
egyeztetési eljards sordn irasban megallapodtak a sérelem orvoslasaban, ko6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra a fegyelmi bizottsag felfliggeszti.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd, vagy kiskora sérelmet elszenvedo sziildje
irasban nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, valamint irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil, melyben a rendeletben meghatarozott formai
elemeken tul rogzitésre keriilnek a hozzaszo6lasok, illetve utalas az eljarasban sziiletett irasbeli
megallapodasra. A megallapodas tartalma az elkdvetett cselekményhez igazodik, és alkalmas

lehet arra is, hogy megel6zzon, helyettesitsen mas jogagba tartozo eljarast.

Fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés

soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatdjat, tanuldszerzodés esetén



az illetékes kamarat értesiteni kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az
értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét.
A fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld sziildjét mindig be kell vonni. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi eljarést - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gyakorlati képzés folytatdja az tiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv keésziil, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a
tanulo mellett szol.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulé nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d9 telt el,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, a gyakorlati képzés folytatojanak.
A fegyelmi hatdrozat rendelkezd részének, a hatarozat indoklasdnak és a zard részének
tartalmat a vonatkoz6 rendelet szabalyozza. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot
a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 fellebbezést nytjthat

be a rendeletben foglaltak szerint, amit az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem



beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, a fdigazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feliigyeletét ellatdé személyét megéllapitani. Ha a vizsgdlat megéllapitdsa szerint a kart az
iskola tanuloja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziildjét
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlleg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar nemzeti
koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 59.§-ban meghatarozott moédon torténd
megtéritésére.

Az egyeztetd és a fegyelmi eljaras lefolytatdséért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, az
eljarashoz sziikséges feltételeket (helyszin, egyeztetd és fegyelmi bizottsag felkérése, értesitok
kikiildése) az iskola biztositja. Az eljards sordn keletkezett jegyzokonyvet, az irasbeli

megallapodast és az egy¢éb iratot az iskola elkiilonitetten kezeli, iktatja.

Fegyelmi eljaras az alkalmazottakkal kapcsolatban

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa és a fegyelmi biintetés kiszabasa az intézmény alkalmazottai
esetében a féigazgatd kizarolagos jogkdre. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi biintetés a hatalyos

jogszabalyok ¢€s az intézményi belsd szabalyzatok alapjan folytathat6 le és szabhato ki.

7. Az intézmény munkarendje
A tanév beosztasa

A tanév helyi rendjét — a tanév rendjérdl szol6 rendelet alapjan — a nevel6testiilet minden tanév
elején, testiileti értekezleten hatarozza meg. Ekkor dont az allami és egyhézi iinnepek
megilinneplésének moddjarol, az iskolai dhitatok rendjérél, a tanitds nélkiili munkanapok
felhasznalasarol, programjarol. Az allami és egyhazi tinnepek mellett hagyomanyos tinnepeink:
tanévnyitd, E6tvos-Roth bal, ballagés, tanévzard. Ezeknek minden tanév munkarendjében

szerepelniiik kell.

A tanév elokészitése

A munkacsoport-vezetok javaslatanak figyelembevételével a fOigazgatdé ¢és a fOigazgatd-
helyettesek elkészitik a tantargyfelosztast, amit augusztus végéig a féigazgatd véglegesit. A

foigazgatd és az altalanos foigazgatd-helyettes kozremiikddésével az altala megbizottak

elkészitik a tantargyfelosztas alapjan az iskola orarendjét. A szaktanarok a szakmai ellenérzés



céljabol szeptember végéig bemutatjdk tanmeneteiket a munkacsoport-vezetOknek. A

tanmeneteket a munkacsoport-vezetdk javaslata alapjan a foigazgato fogadja el.

Felvétel az iskolaba

Felvétel

Az intézmény elkésziti a beiskoldzasi tdjékoztatot, és azt a tanév rendjében meghatirozott
idépontig eljuttatja az altalanos iskoldkhoz, a felvételi eljarast koordinaldé kozponti
szervezetekhez és a Nyugati (Dunantali) Evangélikus Egyhazkeriilethez tartoz6 egyhazmegy¢k
gyiilekezeteihez.

A kozépiskolai felvételi kérelmet a tanév rendjérdl szold miniszteri rendeletben meghatarozott
id6szakban és modon kell benytjtani.

A felvételi vizsgaiddszakot megelézden az iskola a felvételizni szandékozo tanulok és sziileik
tajékoztatdsa céljabol megszervezi a Nyitott Kapuk Napjat. A Nyitott Kapuk Napja
rendezvényeinek keretében lehetdség nyilik az intézményben folyd neveld-oktatd munka,
diakokkal szembeni elvarasok, valamint a kovetkezd tanévben induld osztalyokhoz kapcsolodo
részletes informéciok megszerzésére.

A felvételi eljarasrol részletes tajékoztatd olvashato a www.eotvos.sopron.hu weboldalon.

A kozépiskolai felvételi vizsga €és annak elbirdlasa a tanév rendjérdl szo6l6 beliigyminiszteri
rendeletben meghatarozott iddszakban és modon zajlik. A felvételi vizsga eredményérdl

minden jelentkezd irasbeli értesitést kap.

Gimnaziumi nevelés-oktatas

Az intézmény felvételi vizsgat hirdet a gimnaziumi képzés kilencedik évfolyamara. A felvételi
kérelmek elbirdlasdnal a tanulmanyi eredmények és a kozpontilag kiadott egységes,
kompetenciaalapu feladatlapokkal megszervezett irasbeli vizsga €s a szdbeli vizsga eredménye
a dontd. A kozpontilag szervezett irasbeli vizsgan az iskola eldirja az altalanos tanterv alapjan
folyo felkészitést nyujtdé intézmények szamara Osszeallitott, magyar nyelvi €és matematikai
kompetencidkat mérd feladatlapok megoldasat.

A szobeli vizsga az altalanos kommunikécios készségeket feltérképezd elbeszélgetés, amely a
tanulok  személyiségét, ¢érdeklddési korét, iskolavalasztasi motivaciojat, hitéleti
elkotelezettségét méri fel, illetve képet alkot a felvételizo tajékozottsagarol a sziikebb és tagabb

kornyezetében.


http://www.eotvos.sopron.hu/

A felvételi pontszam kiszamitdsa:

Tanulméanyi eredmény: a 7. év végi és 8. év félévi eredmények Gsszege magyar nyelv és
irodalom (a két osztalyzat atlaga), torténelem, matematika, egy idegen nyelv és egy szabadon
valasztott tantargybol 2-szer 25 pont; 6sszesen 50 pont.

frasbeli vizsga eredménye: magyar nyelvi és matematikai feladatlap pontszama 2-szer 50 pont;
osszesen 100 pont.

Szbbeli vizsga eredménye: 0sszesen 50 felvételi pont.

A felvételi vizsgan szerezhetd 0sszpontszdm 200 pont.

A rangsorolast az intézmény az Osszpontszam alapjan végzi, pontazonossag esetén a szobeli

vizsga eredménye a donto.

Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelése-oktatasa

Az intézmény a sajatos nevelési igényl tanulok gimnaziumi képzésének kilencedik
¢vfolyamara érkezo felvételi kérelmek elbiraldsanal a tanulmanyi eredményeket, a kozpontilag
kiadott egységes, kompetenciaalapu feladatlapokkal megszervezett irasbeli vizsga, illetve a
felvételi elbeszélgetés eredményeit, valamint az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleményét
veszi figyelembe. A sajatos nevelési igényli tanulok gimndziumi osztalydba torténd
jelentkezésnél a felvételhez sziikséges, hogy a tanuldk rendelkezzenek az illetékes szakértdi
bizottsag csatolt, irasos, egy évnél nem régebbi szakvéleményével. A kdzpontilag szervezett
irasbeli vizsgan az iskola eldirja az altalanos tanterv alapjan folyd felkészitést nyujto
intézmények szamara Osszedllitott, magyar nyelvi és matematikai kompetencidkat mérd
feladatlapok megoldasat azzal, hogy figyelembe veszi az érvényes szakvéleményben foglalt
mentességeket és méltanyossagokat.

A felvételi elbeszélgetés az altalanos kommunikacios készségeket feltérképezd beszélgetés,
amely a tanulok személyiségét, érdeklddési korét, iskolavalasztasi motivacigjat, hitéleti
elkotelezettségét méri fel, illetve képet alkot a felvételizd tajékozottsagarol a sziikkebb és tagabb

kornyezetében.

A felvételi pontszam kiszamitdsa:

Tanulmanyi eredmény: a 7. év végi és 8. év félévi eredmények Gsszege magyar nyelv és
irodalom (a két osztalyzat atlaga), torténelem, matematika, egy idegen nyelv €s egy szabadon
valasztott tantargybol 2-szer 25 pont; dsszesen 50 pont.

frasbeli vizsga eredménye: magyar nyelvi és matematikai feladatlap pontszama 2-szer 50 pont;

osszesen 100 pont.



A felvételi elbeszélgetés eredménye: 0sszesen 50 felvételi pont.
A felvételi vizsgan szerezhetd 0sszpontszam 200 pont.
A rangsorolést az intézmény az 0sszpontszam alapjan végzi, pontazonossag esetén a szakértoi

bizottsag szakvéleménye a dontd.

Technikumi oktatas és szakgimnaziumi nevelés-oktatas

A technikumi és szakgimnaziumi képzés kilencedik évfolyamara torténd jelentkezés esetén a
felvételi kérelmek elbirdlasanal a tanulmanyi eredmények és a palyaalkalmassagi beszélgetés a
meghatarozo.

A palyaalkalmassagi beszélgetés az altalanos kommunikacids készségeket feltérképezo
beszélgetés, amely a tanulok személyiségét, empatiajat, érdeklodési korét, szakmai
motivacidjat és eldzetes szakmai tapasztalatait (pl. versenyeken vald részvétel), hitéleti
elkotelezettségét méri fel, illetve képet alkot a felvételizé tajékozottsagarol a sziikebb és tagabb

kornyezetében.

A felvételi pontszam kiszamitasa:

Tanulmanyi eredmény: a 7. év végi €és 8. év félévi eredmények Gsszege magyar nyelv és
irodalom (a két osztalyzat atlaga), torténelem, matematika, egy idegen nyelv €s egy szabadon
valasztott tantargybol 2-szer 25 pont; dsszesen 50 pont.

A palyaalkalmassagi beszélgetés eredménye: 6sszesen 50 felvételi pont.

A felvételi vizsgéan szerezhetd dsszpontszam 100 pont.

A rangsorolast az intézmény az Osszpontszdm alapjan végzi, pontazonossdg esetén a
palyaalkalmassagi beszélgetés eredménye a dontd. Az agazati szakképzésbe csak olyan tanuld

vehet0 fel, aki megfelel az egészségiigyi alkalmassagi kovetelményeknek.

Atvétel masik iskolabol

Az intézménybe masik iskolabol atlépni kell6 indokkal tanév kdzben is lehet Uigy, hogy a
tanulmanyok folyamatossdga ne szakadjon meg. Tanuldatvétel a technikumba ¢és a
szakgimnaziumba legkésébb a 10. évfolyamon, a tanév marcius 1-jéig lehetséges. Az atvételrol
a foigazgato a felvételi bizottsag véleményének kikérésével dont. A felvételi bizottsag tagja a
féigazgato, a foigazgatd-helyettesek, az ifjusdgvédelmi-felelds, az osztalyfénoki munkacsoport
vezetdje, a diakonkormanyzatot segitd tandr, az érintett osztdlyfondk, az iskolalelkész, és

sajatos nevelési igényli tanulo esetén a gyogypedagogus.



Felvétel a szakképzési évfolyamokra

A szakképzési évfolyamokra csak olyan tanuld vehetd fel, aki rendelkezik a szakképesités
agazata szerinti szakmai érettségi vizsgaval, vagy ennek hidnyaban az érettségi vizsgaval és

megfelel az egészségiigyi alkalmassagi kovetelményeknek.

8. A tanitasi napok rendje

A tanitasi hét kezdd napjan 7 ora 50 perctdl az iskola tanuldi és tandrai reggeli ahitaton vesznek
részt az iskola a tornatermében. Ezen a napon az iskoldba érkezni az ahitat kezdete eldtt
legalabb 10 perccel kell. Ennek betartasat az osztadlyfénok ellendrzi. Ezen a napon az
osztalyoknak az osztalyfonokiik vezetésével legkésébb 7 ora 45 perckor a tornateremben kell
tartdzkodniuk. Az 4hitat végén az osztalyok osztalyfonokiik vezetésével visszavonulnak
osztalytermeikbe.

Egyéb napokon a tanuld kdotelessége, hogy 7.55-re, illetve az elsd tanitasi ora el6tt legalabb 5
perccel az iskoldba érkezzen. Ennek betartasat a folyoson feliigyeld tanarok ellendrzik.

A szakmai gyakorlaton részt vevd tanuld kotelessége, hogy munkahelyén munkakezdésre
pontosan megjelenjen, amit a gyakorlati képzést folytatd szerv megbizottja ellendriz.

A szakmai gyakorlat és a mindennapos testnevelés keretében, kiilsé helyszinen megszervezett
orékra, illetve onnan az iskolaba vald eljutast a tanul6 egyénileg, sajat feleldsségére oldja meg.
A tanitasi nap az elso ora elején imadsaggal kezdddik, és az utolso ora végén elmondott imaval
zarul.

A tanitasi 6rdk negyvenot percesek (hétféi napon ettdl eltéréen negyven percesek), a sziinetek
—aharmadik 6ra utdni 15 perces és a hatodik 6ra utani 5 perces sziinet kivételével — tiz percesek,
de az intézmény vezetdje ettdl eltérd rendet is meghatarozhat a térvény keretein beliil. A tanitasi
orék és a sziinetek kezdési és befejezési idopontjanak betartdsa az iskola minden tagja szdmara
kotelezo.

A tanuldk intézményben tartdzkoddasa alatt az iskolavezetés legaldbb egy tagja a tanitas kezdete

elott fél oraval érkezik, és annak befejezéséig az iskolaban tartozkodik.

A valaszthato tanorai foglalkozasok, kézép- és emelt szintii érettségire felkészito foglalkozasok
Az iskola a tanulok szamara az 6rarendbe beépitve, heti két (a technikumi és szakgimnaziumi
képzésben heti egy) alkalommal hitoktatast szervez. A tanul6 az iskoléba valo beiratkozasakor

felekezetének megfeleléen valaszthat az evangélikus, rémai katolikus vagy reformatus



hitoktatas koziil. Az egyéb felekezethez tartozé vagy meg nem keresztelt tanulok evangélikus
hitoktatasban részestilnek.

A technikumba ¢és szakgimndziumba felvételt nyert tanulok tanulmanyaik soran egy idegen
nyelvet tanulnak. Az iskola altal felajanlott két idegen nyelv, a német és az angol nyelv koziil
a tanulok a beiratkozaskor szabadon valaszthatnak. A tantargyvalasztds modositasara a

tanulményok alatt nincs lehetdség.

A 11-12. évfolyamon a tanuld koézép- vagy emelt szinti érettségi vizsgara felkészitd
foglalkozast valaszthat a heti 0raszam és az osztaly heti idokerete kozott fennmarado orakeret
terhére azzal a kikotéssel, hogy a masodik tantargy kotelezo tanorai keretek kozott elért félévi
tanulményi eredményének el kell érnie legalabb a ,,jo” osztalyzatot. Erettségire felkészito
csoport valasztasa nem kotelezd, nem feltétele a kdzép- vagy emelt szintli érettségire valo
jelentkezésnek. A foglalkozasok meghirdetésével az iskola lehetdséget biztosit a felsdfoku
tanulmanyok megalapozésara.

Az iskola fOigazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti, a sziiléi szervezet és a
diakonkorméanyzat véleményének kikérését, illetve a fenntartd jovahagyasat kovetden
kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuld valaszthat, tajékoztatast
ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérol is. Az iskola minden év majus
20-4ig méri fel, hogy a tanuld milyen szabadon valasztott tanitdsi 6ran kivan részt venni. A
kozép- és emelt szintli érettségi vizsgafelkészitd foglalkozasokra valo jelentkezési szdndékot
az iskola honlapjan miikodtetett feliileten keresztiil kell kérvényezni az iskola féigazgatdjanal
a jelzett idopontig. A jelentkezéshez kiskoru tanul6 esetén sziikséges a sziilé hozzajarulasa is.
Egy tanitasi éven keresztiil a felkészitésen valo részvétel kotelezd. A valasztott tandrai
foglakozason a mulasztast — a tanodrai foglalkozasokhoz hasonléan — minden esetben igazolni
kell.

A csoportot vezetd pedagdégusok végleges kijelolésére a hatdlyos jogszabalyokban

meghatarozott idében kertiil sor.

Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok

Az iskola a tanuldk tantervi anyagon tilmend tudomdanyos, technikai, vallasi, miivészeti,
szakmai érdeklodésének kielégitésére, alkotd képességeik fejlesztésére és a rendszeres
testedzés igényének felkeltésére egyéb foglalkozast szervez.

Az egyéb, tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, sportkor, diakkor) megszervezése a tanév eleji

igényfelmérés alapjan torténik. Az iskola a korabbi gyakorlatnak megfeleléen énekkart,



néptanckort, rajzszakkort, illetve kosar-, és roplabda sportkdrt hirdet az érdeklédd tanuloknak.
Az év eleji felmérés soran felmeriilé egyéb igényeket a foigazgatd megvizsgalja, és a
lehetdségek ismeretében tdmogatja vagy elutasitja.
A csoportok inditdsdnak minimalis 1étszdma 6t f0.
Az iskolai koltségvetésbdl miikodd egyéb foglalkozas tanédrvezetdjét, a tagsag véleményét
figyelembe véve, az érdekelt tanar egyetértésével a foigazgatd bizza meg, aki folyamatos

kapcsolatban all a foglalkozast vezetd pedagogussal.

Szakkorok

A szakkorok l1étrehozasat a Didkonkormanyzat €s a munkacsoport-vezetdk javaslata alapjan a
foigazgatd hagyja jova. Feliigyeletiikért €s elszdmolasukért a féigazgato, mikodésiikért pedig

a munkacsoport-vezet6 felel. A szakkori ordkat az éves munkaterv €s az orarend rogziti.

Felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasok

A tanuldsi nehézséggel kiizdo, illetve a sajatos nevelési igényli tanulok felzarkoztatdsa a
szlilokkel és szakemberekkel vald folyamatos konzultacié alapjan torténik. A felzarkoztato
foglalkozas célja, hogy atadja a hidnyzo, de a kozépiskolai kovetelmeények teljesitéséhez
sziikséges ismeretanyagot, lehetdséget biztositson a tananyag gyakorlasara és hasznos tanulasi

technikékkal ismertesse meg a tanulokat.

A tehetséggondozd foglalkozasok célja az érintett tanulok képesség- €s készségfejlesztése,
biztositva a tanuld 06ndlldo tevékenységét és az egyéni érdeklddés, onmiivelddési igény
kielégitését.

A felzarkoztatod és tehetséggondozd foglalkozasok megszervezhetok egyéni vagy csoportos

formaban, idészakos, versenyre vagy fels6foku tanulmanyokra felkészitd foglalkozéasként is.

Sportkérok

Az iskolai sportkor az iskola egységes neveld-oktaté munkdjanak szerves részeként a
testkultira eszkozeinek (testgyakorlatok, mozgéasos jatékok, sportagi tevékenységek), valamint
a természet egészségfejlesztd tényezdinek integralt hatasaként jarul hozza ahhoz, hogy a
tanulok az egészséget sajat értékrendjiikben kiemelt helyen kezeld személyiséggé valjanak.

A sportkor célja tovabba, hogy a didkok felismerjék a testnevelés és a sport egészségiligyi €s

prevencios értékeit, kialakitsa a tanulokban az dnalléan végzett mozgésos tevékenységre valod



igényt, motorikusan képzett, mozgasukban kulturdlt felndtt¢ valjanak, és megtanuljak
megbecsiilni tarsaik teljesitményét.
Az iskolai sportkor tanordn kiviili tevékenységként miikodik, és a didkonkorményzat

javaslatara az iskola hazibajnoksagokat is hirdethet.

Ontevékeny diakkorok

A didkkorok didk-onkormdnyzati szervként miikodnek, onkoltséges alapon, ill. tarsadalmi
er6forrasok bevonasaval.
Jellemzdik:

- programjukat maguk alakitjak ki,

- didkvezetoket maguk valasztjdk, a felndtt patrondlokat — iskolai dolgozdt, vagy mas

iskoléan kiviili, nagykoru személyt is felkérhetnek,

- sajat csoportnormakat irnak elo,

- Onalléan gazdalkodnak.
A korok 1étrehozésat kezdeményezheti tanar és tanulokozosség. Miikodésiiket a
didkonkorményzat javaslata alapjdan a fOigazgatd engedélyezi, tevékenységiikért ¢&s

elszamolasukért a didkmozgalmat segité pedagdgus felel.

Tanulmanyi versenyek elokészitése és lebonyolitisa

A tanulmanyi versenyek el0készitése €s szervezése a szakmai foigazgatd-helyettes feladata. A
tanév elokészitése sordn a munkacsoportok javaslatot tesznek arra, hogy a tanév rendjérdl sz616
rendeletben meghirdetett versenyek, illetve egyéb versenyfelhivasok koziil melyeken tervezik
inditani didkjaikat. A versenyek nevét, pontos datumat, a lebonyolitashoz sziikséges feltételeket
rogzitik éves munkatervilkben. A munkacsoport éves munkatervében nem szerepld
versenyeken tanuld csak akkor indulhat, ha a felkészitést, és a verseny szervezésével ¢€s
lebonyolitasaval egyiitt jaro feladatokat a felkészito tanar vagy tanarok 6nként tudjak teljesiteni,
¢s ahhoz az iskola féigazgatdja hozzajarulasat adja. A versenyen valo részvétel koltségeihez az
iskola lehetéségeihez mérten jarul hozza. Az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny vagy
az Agazati és agazaton beliili specializacio szakmai érettségi vizsgatargyak versenye iskolai
fordul6janak napjan a versenyzok szamadra az elsé négy tandra latogatasa kotelezd, hidnyzasuk
igazolt. Az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Verseny vagy az Agazati és agazaton beliili
specializacid szakmai érettségi vizsgatargyak versenye varmegyei, orszadgos forduldjanak

napjan a versenyzok szamara a tanora latogatasa nem kotelezd, hidnyzasuk igazolt.



Az iinnepélyek, megemlékezések és rendezvények rendje

Az iskolai hagyomanyok kialakitdsa és apolédsa a tanulok hazédhoz, egyhdzhoz és iskoldhoz vald

kotddését, kulturalis igényszintjének novelését szolgalja.

Az iinnepélyek, megemlékezések és rendezvények rendjét (feleldsét, helyét és idejét) az éves

iskolai munkaterv tartalmazza, koordinalasuk a nevelési foigazgato-helyettes feladata.

Az intézményi linnepélyeken, megemlékezéseken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok

megjelenése az alkalomhoz ill6 61t6zékben vagy egyenruhaban kotelezo.

Iskolai tinnepélyek

Tanévnyito istentisztelet

E6tvos Jozsef sziiletésének évforduldja: szeptember 3.

Az aradi vértantik emléknapja: oktdber 6.

Az 1956-0s forradalom emléknapja - nemzeti linnep: oktdber 23.
A Reformacié tinnepe: oktober 31.

Adventi gyertyagyujtas

Karacsony

Vizkereszt: januar 6.

A Magyar Kultara Napja: januar 22.

A kommunista diktatiira dldozatainak emléknapja: februar 25.
Az 1848-as forradalom emléknapja - nemzeti tinnep: marcius 15.
A holokauszt aldozatainak emléknapja: 4prilis 16.
Mennybemenetel

Ballagas

Piink6sd

Tanévzaro istentisztelet

Iskolai rendezvények

ahitat

csendesnap

Uj tanuldk avatésa

Evangélikus Gimnaziumok Orszagos Talalkozdja
iskolabal

sziil6i bal

diaknap

projektnap



Az iskolai tinnepségek rendje, lebonyolitasa

Tanévnyito istentisztelet

A tanévnyito istentiszteletet az iskolalelkész szervezi az evangélikus templomban.

Eétvos Jozsef sziiletésének évforduloja
Megemlékezés az évfordulot kozvetleniil megel6z6 vagy kovetd hétfd reggeli dhitaton kertil

SOr.

Az aradi vértanuk emléknapja

Az iskolai megemlékezés osztalykeretek kozott vagy nagysziinetben az iskoldban torténik. A
megemlékezés felelosét a tanév elején a foigazgatd jeloli ki. A varosi megemlékezésen a
mindenkori kilencedik évfolyam vesz részt az osztalyfonokok vezetésével, €s ott az intézmény

nevében koszortt helyez el.

Nemezeti iinnep: oktober 23.

Az linnepség szervezdjét a tanév elején a foigazgato jeloli ki.

Adventi gyertyagyijtis

Az adventi gyertyagyujtasra a hétféi reggeli ahitat keretében keriil sor. A gyertyagyujtas

feleldse a mindenkori tizedik évfolyam.

Karacsony

A kardcsonyi miisor a téli sziinetet megel6zd utolsd tanitdsi napon van. Idépontjardl,
formajarol, esetlegesen hozza kapcsolodo egyéb programokrodl a foigazgato, az iskolalelkész, a
miisor feleldse dont. A didksag igényétdl fiiggden osztalykardcsony is szervezhetd. A kozos

miisort a hagyomanyokhoz hiven tanari karacsony koveti.

A Magyar Kultura Napja
A megemlékezésért felelds személyt a tanév elején a féigazgato jeldli ki. A rovid megemlékezés

az iskoléban zajlik.

A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
Az emléknapért felelds kollégat a tanév elején a foigazgato jeldli ki. A megemlékezés didkok

kozremiikddésével az iskolaban zajlik.

Nemzeti iinnep: mdrcius 15.

Az linnepség szervezdjét a tanév elején a foigazgato jeloli ki.
A holokauszt aldozatainak emléknapja

A megemlékezésért felelds személyt a tanév elején a féigazgatod jeloli ki. A megemlékezést az

iskolaban rendezziik meg.



Ballagas
Szervezési feladatok a ballagésra

9. évfolyam

- diszités és sorfal az iskolaban

10. évfolyam

- diszités és sorfal a templomban

- zaszlovivok

11. évfolyam

- osztalytermek diszitése, ballagtatas, bucstztatas, zaszldatvétel

12. évfolyam

- zaszloatadas és szerenad
Tanévzaro istentisztelet
A tanévzar6 istentiszteletet az iskolalelkész szervezi €s tartja az evangélikus templomban. A
foigazgato atadja az iskola dijait (tudas dij, Elet dij, Ritmus dij) a tanév soran kiemelkedd
tanulmanyi eredményt elért, kulturdlis ¢€s sportrendezvényen eredményesen szerepelt
didkoknak.

Csendesnap
Megszervezése €s lebonyolitdsa az iskolalelkész koordinalasaval torténik. A csendesnapok

idOpontjat (félévente egy nap) az iskola féigazgatodja és lelkésze hatarozza meg.

Iskolabal

Az iskolabal a hagyomanyoknak megfelelden a farsangi id6szakban, altaldban februar els6 vagy
masodik szombatjan keriil megrendezésre a Kisalfoldi ASZC Roth Gyula Mezdgazdasagi
Technikum, Szakképzd iskola és Kollégiummal kdzosen. A szervezést a két intézmény erre
kijelolt pedagogusa fogja Ossze a feladatokat egymas kozott felosztva (terembérlés, zenekar,
meghivok elkészittetése, tanari biifé, stb.). Egyeztetésre koztiik folyamatosan sor kertil. A bal
bevételén a két intézmény a létszam aranyaban osztozik.

Sziiloi bal

Megszervezése és lebonyolitdsa a Sziildi Szervezet feladata. A bal helyszinét és idOpontjat a
Sziil6i Szervezet az iskola vezetésével egyeztetve hatdrozza meg. A sziiloket egy hozzajuk
gyermekeiken keresztiil eljuttatott levélben hivja meg a rendezvényre. A sziildk
megjelenésiikkel €és/ vagy anyagi tamogatdsukkal az iskolanak a didkok javara torténd

fejlesztését segitik eld.



Didknap
A szervezésért és lebonyolitasért a didkonkorményzat felelds. Id6pontjat az éves munkaterv

hatarozza meg.
Projekthét

A Projektnap témdja a munkacsoportok és didkok javaslatai alapjan, a tanév elején kertiil
meghatarozasra. A szervezésért és lebonyolitasért a foigazgatoval vald egyeztetés utan a
digitalis munkacsoport felelds. Szervezése a tanév folyaman folyamatosan zajlik, majd az
értekelésre a projekthét zardsa utdn keriil sor. A projekthét idOpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A tankonyvellatas rendje

A téritésmentes tankonyvellatas a 2020/2021. tanévtdl kiterjesztésre keriilt a kdznevelés nappali
rendszeri iskolai oktatasdban minden évfolyamadra, valamint a kdznevelés nappali rendszera
iskolai oktatdsdban az elsd szakképesités megszerzése sordn a 13-14. szakképzési
¢vfolyamokra.

Téritésmentes tankonyvellatéas

Az ingyenesen kapott tankonyvek a szallitotol torténd atvételt kdvetden az iskolai konyvtar
allomanyaba keriilnek. A leltarba vett tankdnyveket a kdnyvtaros az allomanyba vétel utan,
vagy mas iskolabol atvett tanuld esetén a beiratkozaskor névre szoldan bocsdjtja a tanulok
rendelkezésére. A tanulok tankdnyveket az adott tanév végéig hasznalhatjak, és a tanév utolsod
tanitasi napjaig kotelesek a konyvtarba visszahozni. Ez aldl kivételt képeznek a kotelezd
érettségi tantargyak tankonyvei, ezeket legkés6bb a szobeli érettségi napjan kotelesek a tanulok
a konyvtarba visszaszolgaltatni.

A munkaruha

Az agazati szakképzésben résztvevo tanuld részére biztositott munkaruha kihordasi ideje 6t év,
szakképzési évfolyamokra jelentkezd tanulok részére biztositott munkaruha kihordasi ideje
harom év. A kihordasi id6 letelte utan a munkaruha a tanul6 tulajdonaba kertil.

A tanul6i jogviszony megsziinésekor (iskolavaltas, kizards; szakképzési évfolyamon a
tanulmanyok 13. vagy 14. évfolyamon torténd befejezése esetén) a tanulo a jo allapotban 1évo
munkaruhat visszaadhatja az iskolanak. Amennyiben a tanulé a tanulmanyok befejezése elott
sziinteti meg tanuloi jogviszonyat, és a munkaruhdt nem szolgaltatja vissza az intézménynek,
koteles a munkaruha értékének aranyos részét megtériteni. A téritési dij a 9. évfolyam

befejezése utan a munkaruha értékének 75%-a, a 10. évfolyam lezarasat kovetden 50 %-a, a 11.



és 12. évfolyamot kovetden 25 %-a. A téritési dij az elsd szakképzési évfolyamot kovetden a
munkaruha értékének 75%-a, a masodik évfolyam lezarasat kovetden 50%-a.

A munkavégzéshez sziikséges, mindenkori szabvanynak megfelelé (jelenleg EN 347-1),
mindsitett 1abbelit a sziil6 sajat koltségén szerzi be.

Az iskolai gyakorlatokon az intézmény biztositja a tanulé szdmara az alapvetd higiénés
feltételeket.

Az orvosi alkalmassagi vizsgalatokhoz sziikséges mintavételi eszkdzok koltségeit az iskola
vallalja.

A tanul6 altal harmadik személynek okozott kar megtéritésére, illetve a tanulét a gyakorlati
képzés soran ért karok (személyi sériilés, targyrongalas) fedezésére feleldsségbiztositast kot.
Gondatlan karokozas esetén az okozott kar 50 %-at, szdndékos kéarokozas esetén a teljes kart

meg lehet fizettetni a tanuloval.

A didkigazolvany

Diakigazolvanyra jogosult az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo6 valamennyi diak
jogviszonyanak megsziinését kovetd oktober 31-¢ig, kivéve ha a nem tankoteles tanuldnak
félévkor megsziinik a tanuldi jogviszonya.Ebben az esetben a tanuld didkigazolvanyra az
adott tanév marcius 31-ig jogosult.

A didkigazolvany igénylésére, annak feldolgozasara, érvényesitésére, bevonasara és dijara a
362/2011.(X11.30.) Kormanyrendelet 1.§, 12.§ (3) bekezdés, illetve 30.§-40.§-ben
szabalyozott eldirasok irdnyadoak, az intézmény az ebben foglaltak szerint jar el.

Az igényelt allando didkigazolvany kiadasdig a tanuld kérésére ideiglenes
didkigazolvanyként szolgald igazolast kell kiadni. Az igazolas kiadasanak feltétele, hogy a
tanul6 az allando didkigazolvanyt igényelje. Az igazolas a kiadastdl szamitott hatvan napig

¢rvenyes.



9. Az intézmény hasznalati rendje, 0vo és védo eloirasai
Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndalati rendje, a belépés szabalyozasa

Az iskola bejaratat 6.00 és 22.00 6ra kozott allandd portai szolgalat figyeli, és az intézmény
biztonsaga érdekében az iskola beléptetd rendszert miikodtet.

Az iskola hétf6tdl péntekig 7 oratol 20 ordig all a didkok rendelkezésére. Az iskola a
pihendnapokon ¢és a tanitdsi sziinetekben zarva van. A tanitdsi sziinetekben érvényes
nyitvatartasi ligyeleti rendet minden alkalommal a f6igazgatd hatarozza meg.

A tanul6 joga, hogy — az alabbi feltételek mellett — igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre
allo eszkdzoket, rendeltetésszeriien hasznalja az iskola 1étesitményeit (helyiségeit és udvarat):

- A demonstracids termek elézetes megbeszélést kovetden, kizardlag tandri feliigyelet
mellett vehetdk igénybe.

- A konyvtar a beiratkozast kovetéen latogathato. A konyvtar a tanév elején
meghatarozott idében tart nyitva. A nyitvatartasi id6 a konyvtar bejaratanal keriil
kifiiggesztésre.

- A tornaterem meghatarozott rend szerint, csak tanari feliigyelet mellett hasznalhato.

A termekben és szaktantermekben a tanulok az 6rak befejezését kovetden ellendrzik az ablakok
zarasat, az elektronikus tabla aramtalanitisat, valamint a vilagitast.

A tanorak kozti sziinetekben tanari ligyelet biztositja a folyosok és az udvar rend;ét.

Az osztalytermek féigazgatol engedéllyel délutani foglalkozasokra, rendezvényekre is igénybe
vehetdk.

Latogatok, sziilok, vendégek, hivatalos személyek csak a portas elézetes bejelentésére adott
foigazgatoi, foigazgato-helyettesi, gazdasagi vezetdi, illetve tanéri engedéllyel tartdzkodhatnak
az iskola épiiletében. Az el6zéekben felsorolt vagy a 1étesitményt hasznald egyéb személyekre
az intézmény teriiletén ugyanazok, az iskola biztonsagos miikddését garantdld szabalyok
kotelezoek, mint az intézmény alkalmazottaira €s tanuloira.

A portas feladata a szolgalata lejarta eldtt az épiilet ellendrzése.

Az iskolai konyvtar

Kiildetésnyilatkozat
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld0 munka eszkoztara, szellemi bdazisa kivan
lenni. Tevékenységével a kovetkezoket képes és hivatott segiteni:

- az oktatasi esélyegyenldtlenségek mérséklése,

- az ¢lethosszig tartd tanuldas megalapozasa a kulcskompetenciak fejlesztése révén,



az oktatds mindségének fejlesztése,
az IKT (Informécios ¢s Kommunikécios Technologiak) alkalmazasanak fejlesztése,

az oktatas targyi feltételeinek javitasa.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

tanorai foglalkozasok tartasa

egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

szamitastechnikai informatikai szolgaltatdsok biztositasa (lehetdség szerint)

tajékoztatds nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum €s informécidcserében

kozremiikddés az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,

lebonyolitasdban

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar a harmadik emeleti diszteremben, illetve az alagsorban helyezkedik el.

Raktarral nem rendelkezik, olvasoterme tanitasi idoben a tanuldk rendelkezésére all. A

konyvtar heti 22 6raban, a hét minden napjan nyitva tart. A konyvtarosi teenddket informatikus

konyvtaros egyetemi végzettségli f6allasu konyvtarostanar latja el.

A konyvtari dllomany elhelyezése szabadpolcokon, illetve zarhatd szekrényekben torténik.

A konyvtar internet-kapcsolattal, két konyvtarosi, szamitogéppel, egy vonalkod leolvaséval,

egy szkennerrel rendelkezik.

A konyvtaros kapcsolatot tart fenn €s egylittmiikodik a varos tobbi iskolai konyvtaraval, a

varosi konyvtarral és felsdoktatasi konyvtarakkal.

A tet6téri olvasoterem lehetové teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari ora keretében

torténd foglalkoztatasat.



Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Magyarorszagi
Evangélikus Egyhdz az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtéri
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola foigazgatdja biztositja a nevelbtestiilet, valamint a

didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a kdnyvtaros-tanar szakmai irdnyitasaval.

Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az éves fejlesztésre forditandd Osszeg megéllapitidsa 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 gazdasagi vezetdje biztositja a konyvtar napi miikddéséhez sziikséges technikai
eszkdzoket, irodaszereket és a szocialis feltételeket.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrdsok

alapjan.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfbb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati
Szabdlyzat rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtar hasznaldi jogkore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskolai tanuloi,

pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalat médjai

- helyben hasznalat,

- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarésa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.



Informatikai szabélyzat
Bevezetés
Az informatikai rendszer az iskola tulajdonédban ¢s kezelésében levd szamitogépek és
szamitastechnikai eszk6zok 0sszekapcsolt rendszere, beleértve az 6sszekapcesolashoz sziikséges
kiegészitd eszkdzoket, a vezetékrendszert €s a rendszer elhelyezésére szolgalo helyiségeket,
valamint a rendszeren talalhat6 programokat ¢s adatokat.
Felhasznalok
Az informatikai rendszert négy felhasznaldi csoport veheti igénybe:
- aziskola dolgozoi, akik az iskolaval munkaviszonyban allnak
- aziskola tanul6i, akikkel az iskola tanuldi jogviszonya fennall
- idészakos felhasznalok az iskola terliletén szervezett tanfolyamok, tovabbképzések
hallgatéi, vendégek
- azlizemeltetés altal ideiglenesen adott felhasznaldi engedély birtokosai.
Mas személy az informatikai rendszert nem hasznélhatja. Minden, a fenti csoportokba

tartozd személy felhasznalova valhat, ha elfogadja az Informatikai Szabalyzatot.

Az informatikai rendszer hasznadlata tanorakon
Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatas timogatésa, ezért
a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az informatikai rendszer minden fajta hasznélata
e célra iranyuljon.
Az informatika és a digitadlis kultara oktatisanal egyértelmti a felhasznalds irdanya, de
napjainkban egyre inkabb elvart, hogy mas szakteriiletek, tantirgyak oktatdsdhoz is
felhasznaljuk az informatika nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanorak keretében is,
de emellett lehetdséget kell adni a tanuldoknak arra, hogy délutan, tanorakon kiviil is alkalmazni
tudjék az informatikai eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére.
Mivel a tanorak alatt a tanulok is az informatikai rendszer felhasznaléiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani az Informatikai Szabéalyzatot. Alapvetd szempont az informatikai
rendszer Orak alatti hasznalatandl, hogy a tanulok csak a tanar Utmutatasit kovetve
dolgozhatnak, mind a gépek tényleges hasznalata sordn, mind pedig a kiadott feladatok
megoldasa vagy a tananyag feldolgozasa koézben.
Az alabbi szabalyok betartdsa minden tanuléra nézve kotelezo:

- A gépteremben a tanuld csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.

- A gépterembe csak a tanoran sziikséges felszerelést szabad bevinni.

- Tavozaskor a hetes bezarja az ablakot.



A padjat minden tanul6 tisztan, rendben hagyja.

Amennyiben mas tanoran a szaktanar ¢€s a didkok hasznaljak a szamitogépeket, ezt a
tényt a rendszergazdéanak jelezni kell.

A szamitogépek csak rendeltetésszertien hasznalhatoak.

A szandékosan okozott kart — a Hazirend eldirdsainak megfeleléen — meg kell tériteni.
Tavozaskor a gépet szabalyosan kell kikapcsolni.

A fokozott balesetvesz¢ély miatt minden tanul6tol maximalis fegyelmet kériink.

A hasznalat korlatozasai

Az internet egyes oldalai — amelyek tartalmuk miatt az iskola szellemiségével vagy a

kozerkolccsel Osszeférhetetlenek — nem érhetdek el. A felhasznald felelésségre vonhatd a

latogatott oldalak kifogéasolhat6 tartalma miatt.

Az informatikai rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kdvetkezdket, de
nem korladtozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése, tiltott
haszonszerzésre irdnyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték), a szerzéi jogok
megsértése, szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése

az informatikai rendszerhez kapcsolod6 mas — hazai vagy nemzetkdzi — hélozatok
szabalyaiba 1litk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik

haszonszerzést célzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése

az informatikai rendszer, illetve erdforrdsai szabdlyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység

az informatikai rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tlzott
mértékben, pazarlé6 mdédon igénybe vevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM, letoltés-vezeérlok, fajlcseréld alkalmazasok futtatasa)

az informatikai rendszer eroforrasaihoz, a halozaton elérhetd adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés vagy annak kisérlete, azok illetéktelen hasznalata

az informatikai rendszer biztonsagat veszélyeztetd informéaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa

vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegii érzékenységet sértd, masokra nézve
sért0, esetleg masokat zaklato tevékenység

masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.

kéretlen, zaklato levelek kiildése)



- ahalozati eréforrasok magancélra valo tulzott mértékli hasznalata

A pedagogusok haszndlataba keriil6, munkdhoz sziikséges informatikai eszkozok

Az informatikai rendszer részét képezik azok az informatikai eszkdzok, melyeket az iskola a
pedagdgusok szamara biztosit. Az iskola az eszk6z atadésarol irdsos szerzédést készit, ebben
rogziti annak hasznélataval kapcsolatos aldbbi szabalyokat:

- apedagogus az eszkozért teljes anyagi felelosséggel €s visszaszolgaltatasi
kotelezettséggel tartozik,

- haapedagogus barmilyen hardveres vagy szoftveres miikddési problémat észlel az
atvételkor, vagy a késdbbi hasznalat soran, akkor azt haladéktalanul jelenti a
rendszergazdanak, aki gondoskodik a javitasrol vagy a javittatasarol,

- apedagbgus a szoftveres telepités eldtt konzultal a rendszergazdaval,

- apedagbgus az eszkozt karbantartas céljabol elore egyeztetett idOpontban atadja az
oktatastechnologusnak,

- az eszkoz elvalaszthatatlan részét képezi az egér, a taska, valamint a halézati t6lt6, a
fent leirtak ezekre is vonatkoznak.

- apedagbgus a gépet a munkaviszony megsziinésekor koteles az iskolanak
visszaszolgaltatni.

A pedagodgus alairasaval igazolja, hogy a szerzddésben foglaltakat tudomasul veszi és

betartja.

Panaszkezelési szabalyzat

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézményben a pedagogiai-szakmai munkaval
szemben felmeriild, jogszabalysértésre vagy érdeksérelemre vonatkozd panaszok a partnerek
(sziilok, intézmény) elégedettségének €s a jogkovetd magatartas eldsegitésének érdekében
egységesen ¢és kovethetd mddon keriiljenek elbirdlasra. A panaszok kivizsgélésa, értékelése és
nyilvantartdsa az intézményi mindségiranyitasi folyamatokat teszi zokkendmentessé.

Panaszt tehet az intézményben hozott dontés, intézmény dolgozdja részérdl tapasztalt
megnyilvanulds, magatartas ellen az érintett tanuld, kiskoru tanuld esetében a sziilo.

Panasz tehetd irasban és szoban is. Az irasban megtett panaszt minden esetben rogziteni kell a
panasznyilvantarto lap segitségével. A szoban megtett panaszt csak akkor kell régziteni, ha
azonnali elintézése, megvalaszolasa nem lehetséges, vagy ha az elintézéssel a panaszos nem ért

egyet. A panaszos panasztételre a dontés, vagy annak hianya esetén tudomdsara jutasatol



szamitott 15 napon belill jogosult. Ez vonatkozik a masodfoku eljaras meginditdsdnak

kérelmezésére is. A panasz kezeldje koteles a panaszt a téle elvarhatd gondossaggal (szlikség

esetén tanik meghallgatasdval, dokumentumok vizsgélataval) kivizsgalni.

A sziil6i, tanuloi panaszkezelés dontési szintjei

a pedagogus

az osztalyfonok

a foigazgatd (vagy helyette intézményvezetdi jogkorben eljard féigazgatd-helyettes)

a fenntarto

a birdsag (ha a kdznevelés rendszerében elbiralhatd panaszra adott valasszal, megtett

intézkedéssel a masodfoku eljaras utan sem ért egyet a panaszos)

A pedagogus munkdjaval kapcsolatos panasz kezelésének menete

Panaszt tenni elsd sorban az érintett pedagogus felé kell. Ezt megteheti a tanulo, kiskort
tanul6d esetében a sziild. Ha ez nem vezet eredményre, vagy veszélyezteti a tanuld
érdekeit, akkor a panasz megtehetd kozvetleniil az osztalyfénokhoz,
intézményvezetéhoz cimezve is. Az érintett pedagéogus minden esetben koteles a
panaszra érdemi valaszt adni, a panasztétel Gtjanak megfeleld médon. (Szoéban megtett
panaszra szoban, irasban megtett panaszra irasban.)

Az osztalyfonok nem felettese a pedagdgusnak, szerepe a panaszhelyzet
megbeszélésének megszervezése, illetve ennek moderalasa. Ha az esetmegbeszélés nem
valosul meg, vagy nem vezet eredményre, azt az osztalyfonok jelzi a foigazgatonak,
vagy a panaszkezeléssel megbizott foigazgatd-helyettesnek.

A panaszos kozvetlentil a féigazgatohoz vagy megbizottjdhoz fordulhat, ha a pedagdgus
munkdjaval kapcsolatos panasz nem vezetett eredményre, vagy visszatérd jelenségrol
van sz0, vagy a kozvetlen panasztétel veszélyezteti a tanuld érdekeit. Az
intézményvezetd minden hozzd cimzett panaszt koteles érdemben elbirdlni, és

megvalaszolni.

Az intézmény munkajaval, a féigazgatdé munkajaval kapcsolatos panasz

Az intézmény pedagogiai-szakmai tevékenységével, az intézmény tobb pedagdgusanak
tevékenységével kapcsolatos panaszt elsé fokon a féigazgatd vagy megbizottja felé kell
megtenni.

A neveldtestiileti dontéssel kapcsolatos panaszt a foigazgatonak kell benyujtani.



A féigazgatd vezetdi munkdjaval kapcsolatos panaszt a fenntarto felé kell megtenni. Ide
tartozik a benyujtott kérelmek elbiralasa soran hozott dontések kore; az iskolai
felvétellel, a tanulodi jogviszony létesitésével és a tanuldi jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos dontések kore is.

A fbigazgatd neveld-oktaté munkdjaval kapcsolatos panaszt a féigazgaton keresztiil a
fenntart6 felé kell megtenni. Ha ez veszélyezteti a gyermek, tanuld érdekeit, akkor a

panaszt kdzvetlentiil a fenntartohoz kell intézni.

Az intézményben dolgozo alkalmazottak panasztételi lehetdsége

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban juttatja el ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds harom munkanapon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz megalapozott, akkor a felelds 6t munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és a
panaszos elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi id6 sziikséges, akkor a panaszos
¢s a felelds a bevalast egy honap id6tartam utan kozdsen értekeli.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a foigazgatod
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd ezt jelzi a fenntarto felé.

A fbigazgatd a fenntartd képviseldjének bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, majd kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére, ezt
irasban is rogzitik.

Ezutén a fenntarto képviseldje és a féigazgatd egyeztet a panaszossal, errdl jegyzokonyv
késziil. Amennyiben tiirelmi 1idé sziikséges az intézkedés bevaladshoz, az
intézményvezetd €s a panaszos egy honap idotartam utan kézosen értékelik azt. Ha a
probléma megnyugtatoéan lezarult, azt irasban rogzitik.

Ha a probléma tovabbra is fenndll, a panaszos a jogszabalyoknak megfelelden
munkaiigyi pert indithat, a panasz intézményi szintli kezelése lezarul.

A panaszkezelési folyamatot a foigazgatd vagy az altala megbizott féigazgato-helyettes
feliigyeli, a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatdt, Osszegzi a

tapasztalatokat. Ha sziikséges, javaslatokat fogalmaz meg a jovore nézve.



Panasz tovabbitdsa masodfokt dontéshozatalra
A jogszabaly értelmében a fenntart6 jar el és hoz masodfoku dontést a kdvetkezd esetekben:
- Jogszabalysértésre valo hivatkozassal bekiildott panasz esetében;
- Az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésre valo hivatkozassal bekiildott panasz
esetében;
- Az érdeksérelemre hivatkozassal bekiildott panasz esetében, ha az a tanuloi jogviszony

Iétesitésével €s megsziintetésével, valamint fegyelmi tiggyel kapcsolatos.

Munka- és gyermekbaleset-védelem, tiizvédelem, egészségiigyi ellatas, kiilonleges jogrend

A munka- és tiizvédelmi feladatok iranyitasa

A munkavédelmi feladatokat a munkavédelmi felelos, a tlizvédelmi feladatokat a tlizvédelmi
felel6s, a munka- €s a tlizvédelmi szabalyzat alapjan iranyitja és feliigyeli.

A munkavédelmi és tlizvédelmi felelésok a Tlzvédelmi Szabalyzat és az Intézményi
Kockazatértékelés alapjan elvégzik, illetve elvégeztetik a sziikséges munkalatokat ¢és
tajékoztatjdk az iskolavezetést.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje tiizvédelmi szempontbol

Az iskolavezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara,
tornaterme a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelmeényeknek megfeleljen. A tanuldk és
alkalmazottak egészségét veszélyeztetd helyzetek elkeriilése érdekében a fdigazgatd, a
gazdasagi vezetd, karbantarto, takaritd, portaszolgalat napi vagy heti rendszerességgel, illetve
egyedi esetekben azonnal ellendrzi az iskola helyiségeit, berendezési és hasznalati targyait, és
a lehetd leggyorsabban elvégzi azok karbantartasat, javitasat, javittatasat.

Az iskola rend;jérdl és tisztasagarol az iskola vezetdsége gondoskodik.

Az irodakba és a tanari szobaba csak tanari engedéllyel mehetnek be a tanulok.

Az iskola helyiségei els@sorban az iskola tanuloinak nevelésére, oktatdsara szolgéalnak.

A tantermek rendjéért a hetesek felelnek. A tantermek, folyosok az iskola szellemének
megfeleld izléssel dekoralhatok.

A szertarakat és szaktantermeket a fOigazgatd altal megbizott tanarok kezelik. A tanar
gondoskodik a szertari és a szaktantermi felszerelések rendben tartasarol, felelds
megorzésiikért, a szertarak €s a szaktantermek fejlesztéséért.

Az iskola helységeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények)
a didkdnkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés engedélyezi tanari feliigyelet mellett. A

tanarok felkérésérdl és munkabeosztasarol a szervezd gondoskodik.



Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdekli célra kiilon intézkedés,
illetéleg megallapodas szerint. Torekedni kell az iskola szdmara anyagilag elény0s szerzédés
megkdtésére.
Az iskola dolgozo6i, a tanuldk szdmara munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi oktatast kell
tartani. A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teendoket a megfeleld szabalyzatok
tartalmazzak.
Tiizriado terv
A tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI.
torvényben leirtak szerint, aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt
haladéktalanul jelezni a hivasfogadd kozpontnak (a 112-es Egységes Nemzeti Segélyhivo
szdmon), a katasztréfavédelmi foigazgatdosdg miveletiranyité iigyeletének vagy a
tizoltosagnak, vagy ha erre nincs lehetdsége, a renddrségnek vagy a mentdszolgélatnak,
illetéleg a telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanak (kozos Onkormanyzati
hivatalnak).
- A 105 vagy 112 hivoészamon értesiteni kell a tiizoltosagot
- Epiileten belilli riasztas: a csengd szaggatott jelzésen vagy kolompolas a portan
elhelyezett vasdarabon.
A tlizet észleld személy eldszor a foigazgato-helyettes vagy foigazgatoi irodaban, vagy a
gazdasagi irodaban, vagy a tanariban talalhaté személyeknek jelzi a tiizet, ahonnan a sziikséges
intézkedést kezdeményezhetik. Ertesitendék még a féigazgaté és tiizvédelmi felelds.
Sziikséges tennivalok:
- azugyeletes portas kinyitja a kijarati ajtokat, az épiiletet aramtalanitja,
- az osztalyban tanitd pedagdgusok a tanulokkal kivonulnak és létszamellendrzést
tartanak, az ellendrzés soran hianyzo tanuldkat jelenti a foéigazgatonak,
- agyors és panikmentes kivonulds lebonyolitasdban, az épiilet ellendrzésében részt vesz
a féigazgatd, helyettesei, gazdasagi vezetod €s a tlizvédelmi ligyintézo,
- a voroOskeresztes tanar iranyitdsaval a voroskeresztes tanulok a rendelkezésre allo
eszkozokkel elsdsegélyben részesitik az esetleges sériilteket, nagyobb sériilés esetén, a
112 vagy 104 hivoszdmon kell értesiteni a mentdszolgalatot,
- azigyeletes portasa a helyszinre érkezd tiizoltokat fogadja és atadja a portan elhelyezett

tizvédelmi iratokat.



Gyermekbaleset-védelem

A tanul6 kotelessége kiilondsen, hogy 6vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa
¢s alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt,
tovabba — amennyiben allapota lehetéve teszi -, ha megsériilt.

Az iskola minden pedagogusanak kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggydzodjon. Ha
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell
tenni.

Tanulo- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulot az alatt az id6
alatt, illetdleg a tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény felligyelete alatt
all, ide nem értve a gyakorlati képzés soran bekovetkezett balesetet.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket az iskola a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 169. § (1) bekezdése alapjan vizsgalja ki €s tartja nyilvan.

A rendelet szerint az iskola minden esetben kivizsgalja nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jaro tanulobaleseteket, feltarja azok kivaltd és kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okait.
Ezeket a baleseteket az iskola az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartja nyilvan,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet vesz fel.
A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton Kkitoltdtt jegyzOkonyv
kinyomtatott példanyéat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak,
kiskoru tanul6 esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell
Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt az iskola a rendelkezésre allo adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak, és nyolc napon beliil az intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kdvetd honap utolsé napjaig megkiildi az

oktataseért felelos minisztérium részére.



A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a beszeloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Az intézménynek lehetdvé kell tenni a Sziildi Szervezet, k6zosség és a Diakonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek

megelézésére.

Az egészségiigyi prevencio rendje
Az iskola féigazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az iskola-
egészseégligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanuldk évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgalata és ortopéd szfirése,

- akonnyitett- €és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- atanulok kotelezo véddoltasokban vald részesitése,

- fogészati szlirés.
A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat tigy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizsgalatok a
tanitas el6tt vagy utan torténjenek.
Az orvosi vizsgalatok iddpontjadt a védond egyezteti a kapcsolattartassal megbizott
menedzserasszisztenssel. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy
osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — a menedzserasszisztens tajékoztatja
az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
Az iskola dolgozdinak foglakozas egészségiigyi ellatdsa a foglalkozas-egészségiigyi

szakorvossal torténd megallapodasnak megfeleléen miikodik.



A dohanyzas intézményi szabalyozdsa
Az iskola egesz teriiletén és 100 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

Az iskolai rendezvényeken a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa

tilos. Az eldirt feltételek biztositasarol a munkavédelmi felelés gondoskodik.

Rendkiviili események, bombariado esetén sziikséges teendok

Bombariad6 esetén az iizenetet fogadonak kotelessége azonnal értesitenie az iskola
foigazgatojat - annak tavollétében valamelyik helyettesét -, aki telefonon értesiti a rendorséget
¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket az iskola épiiletének kiliritésére. Az iskola dolgozdi és
az Orat tartd szaktanar irdnyitasaval a tanulok a kijaratokon at biztonsagos helyre tdvoznak.
Miutan a renddrség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetdvé tették a visszakoltozést, a
napi rend szerint folytatodik az oktatas.

Az elmaradt tanitdsi orak esetleges potlasardl az iskola féigazgatdja dont.

Rendkiviili esemény esetén a tlizriadonal leirt modon torténik az épiilet elhagyésa. A féigazgatod
— tavolléte esetén a helyettesitéssel megbizott személy — donti el, hogy mi szamit rendkiviili

eseménynek.

Az intézmény miikodése kiilonleges jogrend idején

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrol szolo 2011. évi CXIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold
290/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan kiilonleges jogrend idején az

intézmény a hatalyos Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan jar el.

A személyiségi jogok védelme

A 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl 2:43.§ és 2:48.§ alapjan az intézmény a
sziilok ¢€s a tanulok tajékoztatasat kdvetden az iskoldban, illetve az iskolai rendezvényeken,
programokon hang- és képfelvételt készithet. Az elkésziilt felvételeket az iskola jogosult
felhasznalni az intézményi portdlokon; az eseményekrdl tuddsité helyi és orszagos
médiumokban; kozosségi portalokon; valamint archivalt hordozékon, dokumentumokban. Az
iskola jogosult tovabba atadni a felvételeket a szerzddéses partnereinek, a rendezvények

kozremtkoddinek, a sajtdé munkatdrsainak, mas latogatoknak, illetve egyéb harmadik



személynek. Az el6zdek szerinti megjelenités kapcsan a tanuld nem jogosult igényt vagy
kovetelést timasztani az iskolaval szemben.

A tanulo jogosult kizarolag iskolai rendezvényeken (kivéve tanitasi 6rdk és sziinetek) hang- és
képfelvétel készitésére, azzal, hogy programokrdl kép- és hangfelvételt csak az iskola el6zetes
irasos beleegyezésével készithet.

A szil6 jogosult kizarélag iskolai rendezvényeken hang- és képfelvétel készitésére, azzal, hogy
programokrol kép- és hangfelvételt csak az iskola eldzetes irasos beleegyezésével készithet.

A tanuld és a sziil6 az altala készitett kép- és hangfelvételt nem értékesitheti, és ellenérték
fejében nem hasznosithatja, illetve kereskedelmi célbdl ellenérték nélkiil sem hasznosithatja,
az azokon szerepld tanuldkat, pedagogusokat, az iskola alkalmazottait beleegyezésiik nélkiil
nem nevesitheti, személyiségi jogaikat nem sértheti. Az iskola kifejezetten kizarja a felelosségét

arra az esetre, ha a tanulok és sziilok az el6zéekben irtakat megszegik.

10. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot a nevelbtestiilet, a Didkonkormdnyzat és az
Igazgatdtanacs véleményezte.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz Nevelési-Oktatasi
Bizottsaga jovahagyo hatarozata alapjan 2024. szeptember 1-jét6] hatalyos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos, megtekintheté az iskola honlapjan és a

féigazgatoi irodaban.

Sopron, 2024. augusztus 12.

Gottschling Gabor
féigazgato



1. szamu melléklet: Az adatkezelési szabalyzat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 41-44. § és 81. § alapjan

Az intézmény vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, bejelentkezik a kdznevelés
informécids rendszerébe, adatokat szolgéltat a tanulmanyi rendszeren keresztiil az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program, valamint A lemorzsolddas megel6zését szolgalo korai jelzo-
¢s pedagogiai tamogatd rendszer keretében, illetve minden év oktober 31-€ig értesiti az
altalanos iskolat arr6l, hogy az ott végzett tanulok a kilencedik és tizedik évfolyam tanitasi
évének végén milyen tanulményi eredményt értek el.

1.1. Egyhazi intézményként az iskola nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositdé szamat,
pedagogusigazolvanyéanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét,
valamint a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval. A fentieken kiviil nyilvantartasba veszi
az oraadd tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, allampolgarsdgat, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezését, szdmat, lakohelyét, tartozkodasi helyét, végzettségével,
szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatasi azonositd szamat.

1.2. Az intézmény a tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

- a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod tartdzkodds jogcime és a
tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

- sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanuld tanulo6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- atanul6 mulasztaséval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozé adatok,

- atanuldbalesetre vonatkozo adatok,

- atanuld oktatasi azonositd szama,

- mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanulé6 magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

- atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-értékelés adatai.

1.3. Az adatok - a torvény 41.§ (6)-(7)-(8) bekezdésében meghatarozottak szerint kezelhetk
¢s adhatok ki.

1.4. Az iskola nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasédhoz sziikségesek.

2. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos



minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlddésével sszefliggd megbeszélésre.

2.1. A kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodeését.

2.2. A pedagogus, a neveld ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segitd alkalmazott az
iskolaféigazgatd utjan haladéktalanul értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgélatot, ha
megitélése szerint a kiskori tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

3. Az iskola adatkezelési szabalyzata a kdvetkezdk szerint hatdrozza meg az adatkezelés és
adattovabbitas intézményi rendjét:

3.1.Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a Sziildi Szervezetet
¢s a Didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra az iskola
foigazgatodja €s az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

3.2. Az Onkéntes adatszolgaltatidsra vonatkozd sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig
nyilvén kell tartani.

3.3. A fentiekben felsorolt adatokat az iskola statisztikai célra felhaszndlhatja, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatja.

4. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.
Az iskola a torvényben eldirtak szerint nyilvantartja a KIR-ben:
4.1. A tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

Jj) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

l)jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
4.2. Az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,



b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetdi beosztasat,

Jj) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

/) munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idotartamat,

n) lakcimét,

o) elektronikus levelezési cimét,

p) elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil a szakmai gyakorlat idejét,
esetleges akadémiai tagsagat, munkaidd-kedvezményének tényét, mindsitd vizsgdjanak
kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét, mindsitd vizsgajanak,
mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd vizsga €s a mindsitési
eljaras idépontjat €s eredményét, az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés
idépontjat, megallapitasait.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szadmitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Irat-, és adatkezelési szabalyzat a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 82-116.§
alapjan

Az iskola a Pedagogiai Programot, a Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzatot és a Hazirendet az
iskola honlapjan és a féigazgatoi irodaban teszi hozzaférhetové, hogy azt a sziilok és a tanulok
szabadon megtekinthessék, és arrol tajékoztatast kérhessenek.

Az iskola fOigazgatdja és az osztalyfonokok a tanév elsd sziildi szervezet iilésén, sziildi
értekezletén €s osztalyfonoki orajan adnak tajékoztatast a sziilok, tanulok részére a pedagogiai
programrol.

A Hazirendet iskolaba torténd beiratkozaskor a sziild és a tanulmanyi rendszeren keresztiil
kapja meg.

A sziildket az iskola a megel6z6 tanév végén, a honlapjan tajékoztatja azokrdl a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezO tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztat
tovabba az iskola a kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl,
valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyljtani a sziiléi kiadasok
csOkkentésehez.

A fentiek Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban torténd szabalyozasanal a Sziiléi Szervezetet
¢és a Didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.



1. A tanuloval kapcsolatos dontések meghozatalara vonatkozo eljarasi szabalyok

1.1. Az iskola irdsban értesiti a tanulot, valamint a kiskoru tanul6 sziiljét gyermeke iskolai
felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos dontésérdl, az intézmény milkddésének rendjérdl, tovabba
minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.

1.2. A tanulo, a kiskort tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuléra, a sziilore fizetési kotelezettség
harul,

- a kiskort tanul6 esetén a tanuldi jogviszony keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi
jogviszony szlinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aldli felmentéssel, az
egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi idé roviditésével kapcsolatos
tigyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését
eldirja.

1.3. A tanuldi joviszony sziineteltetése esetén be kell szerezni a fogadd intézmény
nyilatkozatét a tanuldi jogviszony létesitésérol, melyet a sziil6 irasbeli nyilatkozataval egyiitt
juttat el az intézményhez.

1.4. Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a
tanulot, 6nalld jovedelemmel nem rendelkezd €s a sziilével kozos haztartasban €16 nagykort
tanulo esetén a sziilot is, kiskora tanul6 esetén a sziildt a tanuldi jogviszony megsziinésérol.
1.5. Az iskola a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a tanuléra hatranyos dontést, vagy a tanuld,
kiskora tanuld esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

1.6. A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskora tanulét sziildje képviselheti.

1.7. Az iskola dontése jogerds, ha az Nkt.-ben meghatarozott hataridén beliil nem nytjtottak
be eljarast megindité kérelmet, vagy az eljarast megindité kérelem benyujtasarol lemondtak.

2. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

- A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

- A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0106 iratokat, a Didkonkorményzat, a Sziil6i Szervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a fOigazgatd fenntartotta
maganak.

- Haazligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz¢lon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajekoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo aldirdsat.

2.1. Az intézmény 4ltal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatdsi intézmény
aa) nevét,
ab) székhelyét,
b) az iktatoszamot,
¢) az ligyintéz0 megnevezeését,
d) az ligyintézés helyét és idejét,
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/) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.



2.2. A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak
a rendelkezd részben ¢€s a 3.1. bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
2.3. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha az intézmény
neveldtestiilete a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a tanulokra vagy a neveld-oktato
munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha
a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét,
idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az iligy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket,
tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
2.4. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.
2.5. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv
hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szédmitani.
2.6. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megelézden be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

3. A kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok
3.1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

3.2. Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat. Ezen iratok kezelésekor az intézmény a polgari perrendtartasrol szolo 1959. évi II1.
torvény €s a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvényben foglaltak szerint jar el.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany ¢és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval elektronikus uton késziilnek el.
Az intézmény a fenntartd jovahagydsaval a sajat fejlesztésiti adminisztracids rendszerét hasznalja.
Az iskoldban haszndlatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi és
tandrai. Az adatok tarolasa az iskola e szerverén torténik. A digitélis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a

tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévente egyszer és félévkor a tanuld eredményeit az osztalyfonok kinyomtatja a digitélis
naplobol. Az osztalyfonok alairdsaval és az iskola korbélyegzdjével ellatott értesitét alairas

ellenében atadja a tanulonak.



Eseti gyakorisadggal (iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének esetén) ki kell
kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a
zaradékokat tartalmazo iratot.

3.3. Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
d) az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
e) a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,
f) atorzslap kiilive, belive,
h) a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi tdrzslap kivonata,
i) a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,
Jj) az értesito (ellendrzo),
k) az osztalynaplo,
1) a csoportnapld,
m) az egy¢b foglalkozasi naplo,
n) a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
0) az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
p) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
q) az orarend,
r) a tantargyfelosztas,
s) a tovabbtanuldk nyilvantartasa,
w) a kozosségi szolgalati jelentkezési lap, fiizet, a munkanaplé szakmai gyakorlathoz,
x) a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

3.4. Az intézmény az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot vezet.

- A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.

- A tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényll tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot
ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szadmat és kiallitdsanak keltét, az
elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

- Az iskola minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot
ellatd intézmény részére azon tanulok nevét - a szakvéleményt kiallitd intézmény ¢€s a
szakvélemény szamaval egylitt -, akiknek a feliilvizsgédlata a kovetkezd tanévben
esedékes.

- A beirési naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozdsokon
valo részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni
kell a beirasi napldé megjegyzés rovataban.

- A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a
megnyitas ¢és lezaras idOpontjat, a fOigazgatd alairdsat, valamint papiralapu
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

3.4.1. A beirasi napl¢ tartalmazza
a) a tanuld
aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idépontjat,



ac) nevét, oktatdsi azonositd szamadt, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét,
ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgérsagat,
af) reggeli ligyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozo igényét,
ag) jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,
ah) évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.

3.5. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
3.5.1. A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

¢) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori

nevet,

d) a tanul6 torzslapjanak szdmat,

e) a tanévet €s az elvégzett évfolyam sorszdmat,

f) a tanulé altal mulasztott ordk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

g) a tanulo6 szorgalménak és magatartasanak értékelését,

h) a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

Jj) a nevelQtestiilet hatdrozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

/) a foigazgato és az osztalyfonok alairasat.
3.5.2. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.
3.5.3. Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola
tanuldja volt.
3.5.4. Az érettségi bizonyitvany, tanUsitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitisdnak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarodl sz616 jogszabaly hatarozza meg.
3.5.5. A szakmai vizsgarol kidllitott oklevél, bizonyitvany és torzslap tartalmat és
kiallitdsanak modjat a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l €s eljarasi rendjérdl szolo
jogszabaly hatdrozza meg.

3.6. A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni tdrzslapokbdl és az
egyéni torzslapok Osszefiizését szolgalo boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrdl - a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.
3.6.1. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,



b) a tanuld nevét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas
jogecimét, a jogszerl tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) a tanévet és a tanuld altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanul6 magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,

/) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 0Osszes mulasztott Ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt €s igazolatlan
mulasztasokat,

i) a nevelotestiilet hatarozatat,

Jj) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

k) a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

3.6.2. Ha az iskola sajatos nevelési igénytli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
¢s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6épontjat.

3.6.3. Az egyéni torzslapokat az kozépfoku iskolai tanulményok befejezését kovetden, a
torzslap kiilivének teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen moédon
kell tarolni.

3.6.4. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és a foigazgatd aldirasat és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztdly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal vald
0sszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

¢) a hitelesitést végzd osztalyfondk és az Osszeolvasd tandrok, valamint a féigazgatd
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

3.6.5. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan - péttorzslapot kell kiallitani.

3.7. Az értesitd a tanuld magatartdsardl, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérodl szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziild
kolcsonos tajékoztatdsara szolgal.
3.7.1. Az értesit6t a tanulmanyi rendszeren keresztiil allitja eld az intézmény; a dokumentum
tartalmazza az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztalyt.
Az értesitd egyidejiileg tartalmazza
a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyéban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat és apja, torvényes képviseldje nevét,
lakcimét, ennek hidnyéaban tartdzkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,
b) a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelését,
d) a félévi osztalyzatokat,
e) a mulasztasok igazolasat.



3.7.2. A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola a tanulmanyi rendszeren keresztiil, az iskolai
elektronikus naplé alkalmazésaval koteles az értesitd utjan, az osztalyfénok alairasaval és az
iskola korbélyegzojének lenyomatéaval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.

3.7.3. A kozOsségi szolgalati flizet a tanuld altal teljesitett kozosségi szolgalat
dokumentalasara szolgal.

A flizet tartalmazza

a, a tanul6 nevét és osztalyat,

b, évfolyamonként azoknak a tevékenységeknek a megnevezését, amelyeket a tanuld el kivan
végezni,

c, a sziil6, gondviseld hozzajarulasat a tevékenység elvégzéséhez,

d, a tevékenység igazoldsat (datum, intézmény, tevékenyég/élmény, a tevékenységet igazolod
személy neve ¢€s alairdsa),

e, az osztalyfonok igazoldsat az adott tanévre eldirt kozdsségi szolgalat teljesitésérol.

A kozosségi szolgalat teljesitését az altalanos foigazgato-helyettes és a foigazgatod altal
megbizott alkalmazott a tanulmanyi rendszerben (napld és torzslap), az osztalyfénok az
elektronikus osztalynapld értékelési részében €s a bizonyitvanyban dokumentélja. Az 6tven
ora kozosségi szolgalat teljesitését a foigazgatd aldirdsaval hitelesiti. Az iskola a k6zosségi
szolgalat teljesitésérdl a tanuloi jogviszony tanév kdzbeni megsziinésekor igazolast allit ki két
példanyban, amelybdl egy példany a tanulondl, egy pedig az intézménynél marad. Az igazolas
¢s a kozosségi szolgalati fiizet 6rzési ideje az iskola iratkezelési szabalyzata alapjan 6t év.

Az dgazati szakképzésben részt vevd tanuld szakmai gyakorlatardl munkanaplot vezet, amit
a gyakorlat befejezését kovetden az iskolaban leadni koteles. A szakmai gyakorlaton év végén
szerzett osztalyzatokat az osztalyfonok az osztalynaplo értékelési részében, a tdrzslapon és a
bizonyitvanyban dokumentélja. A szakmai gyakorlaton bevezett munkanaplé 6rzési ideje 6t
év.

3.8. A pedagdgus a tandrai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen osztalynaplot vezet .
3.8.1. Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az
osztaly megnevezését, a napld megnyitasanak ¢és lezarasanak iddépontjat, a kiallito
osztalyfonok és a fOigazgatd aldirasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is. A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
3.8.2. Az osztalynapld
a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld
naplorészt tartalmaz.

3.8.2.1. A haladasi és mulasztasi naplorész

a) a tanitasi napok sorszamat és iddpontjat,

b) a megtartott tanitasi 6ra tantdrgyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,

¢) a tanitasi Ora anyagat,

d) az 6rat megtartd pedagogus aldirasat,

e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanuldk hidnyzasanak kimutatsat,

/) ahidanyzasok heti, féléves €s éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagogus alairdsat

tartalmazza heti és napi bontasban.
3.8.2.2. Az értékeld naplorész

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonositd szdmat,

tarsadalombiztositasi azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetOségét, apja
vagy torvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,



b) a tanul6 naplobeli sorszamat, tdrzslapszamat,

¢) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.

3.10. Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilonosen a szakkorrdl, a sportkdrrdl a pedagogus egyéb
foglalkozasi naplot vezet.
3.10.1. Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM
azonositdjat, a naplé megnyitdsanak €s lezarasanak idépontjat, a kiallit6 pedagogus és a
foigazgatod aldirasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat
is.
3.10.2. Az egyéb foglalkozasi naplo

a) a csoport megnevezeését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozé tanulok névsorat,

¢) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanul6 anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes képviseldje

nevét és elérhetdségét,
e) a megtartott foglalkozasok sorszdmat és idopontjat, a foglalkozas témajat,
/) a foglalkozast tarté pedagogus alairasat tartalmazza.

3.11. A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell
kiallitani.
3.11.1. A jegyz6konyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM
azonositdjat és cimét.
3.11.2. A jegyzOkonyv
a) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
bb) a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,
bc) a végleges osztalyzatot,
c¢) a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,
d) az elnok, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

3.12. Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
3.12.1. A tantargyfelosztas
a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,
¢) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az
altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,
d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,
e) a pedagdgus altal ellatott oratervi orak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyankeént, egyéb foglalkozasonként,
/) apedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamat,
g) az orakedvezményre jogositod jogcimeket,
h) az e-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett 6raszdmot, valamint
i) afenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.
3.12.2. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni
a fenntartonak.



3.12.3. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tanorai
¢s az egyéb foglalkozasok idopontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar
megnevezésével.

3.13. Az iskola a végzett tanul6ir6l nyilvantartast vezet.
3.13.1. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
3.13.2. A nyilvantartas
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
b) a tanul¢ iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,
¢) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és szakiranyat tartalmazza.

4. A tanugyi nyilvantartasok vezetése

4.1. A pedagogus csak a nevel6-oktatd munkaval 0sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos dokumentaciot, illetve a tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi €és tanév végi adatainak a bizonyitvadnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola féigazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagogus felelds. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

4.2. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni,
olyan mddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapl nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulod kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol - beleértve az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt is —
bizonyitvanymadsodlatot, tanusitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a
tulajdonoséanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara dijmentes.

4.3. A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitdsanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak - szoveghlien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutoddja, az iskola jogutdod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a
megszlnt iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell
tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitdé szerv nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesito
bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelos miniszter altal kijelolt szervezet



altal vezetett kOzponti nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl,
érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasardl a kozponti nyilvantartds vezetdjét
értesiteni kell.

A bizonyitvadnyokrol, az érettségi ¢és a szakképesitd bizonyitvanyokrél masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

5. A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése
5.1. Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen tigy elhelyezni,
hogy ahhoz csak a féigazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.
5.2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
5.3. Az iskola

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol,

¢) az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrdl nyilvantartast vezet.
5.4. Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérél szo6lo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasdhoz szilikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.

6. A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Irattari terv

Tétel- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. * Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. \ Panasziigyek \ 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkddése 5




18. Pedagdgiai szakszolgélat 5

19. Sziil61i munkakdzbsség, iskolaszeék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22, Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hatarido nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. A tanmiihely iizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

34, * Koltségvetési timogatdsi dokumentumok 5

Az iskola altal hasznalt zaradékok Dokumentum

Felvéve [atvéve, a(2) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.

a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TL

tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., Tl., N.

Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn., Tl., N.

vizsga letételével folytathatja.

...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.

Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., TL, B.

..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben N., TL, B.

teljesitette a kovetkezdk szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatésa alol az 20........ /..... tanévben N., TL, B.

felmentve ......cooceeeniiiiiiiiciee miatt.

Kiegesziilhet:

osztalyozé vizsgat koteles tenni

Tanulményait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL

magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccccuvnee. tantargy tanulasa N., TL, B.

alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okt is.




Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam N, TL
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi N., TL., B.
1dé megroviditésével teljesitette.

A(Z) oo, tantargy Orainak latogatasa alol felmentve N.
.................... 1) OURRRRES 14

Kiegésziilhet:

Osztalyozo6 vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata N, TL
értelmében osztdlyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba léphet, N., Tl., B.
vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ...........cccceeneeee. évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL
hosszabb ideig, .................. hoénap alatt teljesitette.

A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl.,B.,
A javitovizsgan ..................... tantargybol ........cccvveeeeneens osztalyzatot Tl., B.
kapott, .....cceevveennnnnns ¢vfolyamba Iéphet.

A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot N., Tl., B.
meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. T, B.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgit tett. N., Tl
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) o, tantargy alol ............... okbol felmentve. Tl., B.
A(Z) oo tandra aldl .................. okbdl felmentve. Tl., B.
Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére Tl., B.
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .....oeevevvveevveeenneennee. Tl., B.
iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) oo, szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
Tanulmanyait .........ccccceeeeveeeeieeeiee e, okbol megszakitotta, a tanuloi Bn., Tl.
JOZVISZONYA .ecevveeeerreeereeeenreeeenveeennnes -ig sziinetel.

A tanul6 jogviszonya Bn., TL, B., N.
a) kimaradassal,

o) [P ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) eeeereeeiree e iskolaba valo atvétel miatt

megsziint, a létszamboal tordlve.

............................ fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés TL
vEgrehajtdsa ....ooeeeees cevveeeieeeieeeeee. -ig felfliggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén Bn., T1., N.
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziilot

felszolitottam.




b) A tanuld ismételt .........c..ccceeeeee. oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a
sziilo ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Tankotelezettsége megsziint. Bn.
A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra Tl., B.
helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) .....ceeevveeeveennenns kovetkeztében elvesztett Pot. T
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... allitottam ki.
Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti Pot. Tl.
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan, téves Tl., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.
Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... 1] (TR -ig Tl., B., N.
potolhatja.
Beirtama .......ccccoeevvveeviieeiece iskola elsd osztalyaba. B.
Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
Ezt az osztalyozo naplot ............. AZAZ ccvveeereennnen. (bettivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam.
Igazolom, hogy a tanul6 a ........ oveuune tanévben ........ ora kozosségi B.
szolgalatot teljesitett.
A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez T, B.
sziikséges kozosségi szolgalatot.
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a Tl., B.
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte.
A 20 honapos koznevelési HID I1. program elsé évének tanulmanyi N, Tl
kovetelményeit teljesitette.

Gottschling Gabor

féigazgato
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