Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola —

Deutsche Nationalitatenschule Odenburg

9400 Sopron, Fenyd tér 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Sopron, 2013. marcius
Barilichné Téth Rita
igazgatd



Tartalom

1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT BEVEZETESEHiba! A kényvjelz6 nem
létezik.

1.1 Altalanos rendelkezések, hatalya, célja
1.2 Jogszabdlyi alapjaul szolgalé torvények és rendeletek, a helyi dokumentumok
1.3 Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosséaga
1.4 Az intézmény képviselete
1.5 Kiadmanyozés rendje
2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
2.1 Azintézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete
2.1.1 Az intézmény vezet6je
2.1.2 Az iskola igazgatosaga
2.1.3 Az iskola vezet6sége
2.1.4 Az iskoldban dolgozé személyek
2.1.5 Az iskola tanuloi
2.2 Aziskola szervezeti egységei
2.3 Az alkalmazotti kor szervezeti felépitésének vazlata

3 AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASMINTAK

3.1 Az intézményvezet6tdl atruhazott hatadskorok
3.2  Munkakori leirasmintak
3.2.1 lgazgatGhelyettes
3.2.2 Pedagogus
3.2.3 Osztalyfénok
3.2.4 Konyvtarostanar
3.2.5 Munkakdzosség-vezetd
3.2.6 Tanul6szoba vezetd és/vagy tanuldészoba feltigyel6
3.2.7 Iskolatitkar

4  AZISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI



4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Az iskolak6zosség

Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

A nevel6testilet miikddésére vonatkoz6 szabéalyok

A szakmai munkakozosségekre vonatkozé szabélyok

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, feladatkdr (reszort) felel6sok

4.5.1 Alkalmi feladatokra alakult (ad hoc) munkacsoportok

4.5.2 Feladatkor (reszort) felel6sok

4.5.3 Referenciaintézménnyé valast segité munkacsoport

4.6

4.7

A Szul6i Munkakdzosség

A tanuldk kdzosségei

4.7.1 Az osztélykozbsség

4.7.2 Az iskolai didkonkormanyzat

4.7.3 A kulfoldon tanulé diakok

4.8

Az iskola k6zosségeinek kapcsolattartdsa

4.8.1 A vezetOség és a nevelbtestilet

4.8.2 A nevel6k és a tanulok

4.8.3 A nevel6k és a szul6k

4.8.4 Szakmai munkakdzosségek

4.8.5 Az intézményvezet§ és az Igazgatdi Tandcsado Testllet kapcsolata

4.8.6 A nevelbtestllet és a szakmai munkakdzosségek kapcsolata

5 AVEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

6 MUKODESI SZABALYOK

6.1

MUikodési rend |

6.1.1 Az iskola épuletének &ltalanos rendje, nyitva tartasa

6.1.2 Biztonsagi rendszabéalyok

6.2

MUikodési rend II.

6.2.1 A helyiségek és berendezések hasznalatanak rendje

6.2.2 Karbantartas és kartérités

6.2.3 Telefonhasznalat



6.2.4 EszkozOk atvétele
6.2.5 Dohanyzas
6.3 Rekldmtevékenység
6.4 Felugyeleti rend
6.5 A belépés és kilépés rendje
6.5.1 A belépés és bent tartézkodas rendje a tanuldk szilei részére
6.5.2 A kilépés rendje

6.5.3 A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
6.6 Az intézmeény létesitményeinek bérbeadasi rendje
6.7 Az intézmény munkarendje
6.7.1 A vezet6k intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
6.7.2 A kdzalkalmazottak munkarendije
7 A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE
7.1 Szervezeti formak
7.2 Afoglalkozasok rendje
7.2.1 Napkozi otthon
7.2.2 Tanul6szoba:
7.2.3 A szakkorok
7.2.4 Felzéarkoztato foglalkozdsok

8 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK, AZ ISKOLAI
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

9 EGESZSEGNEVELES, A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI
9.1 Egészségnevelés
9.2 A mindennapi testedzés
9.2.1 A mindennapi testedzés biztositasa
9.2.2 Sportkdri foglalkozasok, tomegsport
9.2.3 Konnyitett és gyodgytestnevelési foglalkozas

10 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA



11 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

11.1 A dolgozdkra vonatkozo altalanos baleset megel6zési feladatok

11.2 Aziskola dolgozéinak feladatai, intézkedés a tanuldbalesetek esetén
11.3 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

11.4 Munkavédelmi szemlék

11.5 Balesetmegel6zési feladatok a fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakon

(testnevelés, fizika, kémia, technika)
12 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
12.1 Rendkivili esemény
12.2 A rendkivili eseményt észlel6 kozalkalmazott feladata
12.3 Az intézkedésre jogosult feladatai
12.4 Az épllet elhagyasa
12.5 Tzriadd, bombariadd
13 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
14 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
15 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

16 A PEDAGOGIAI MUNKA (NEVELO ES OKTATO) BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

17 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI
17.1 A kereset-kiegészitésben részesithetdk kore, id6tartama:
17.2 Dontési, javaslattételi, véleményezési jogkor:

17.3 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités elosztasanak figyelembe

veendd, illetve vehet6 szempontjai

18 AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

19 AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

20 MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT



