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Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Preambulum

A Baar-Madas Reformdatus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Didkotthon a Dunamelléki
Reformatus Egyhazkeriilet iskoldja, egyben a magyar allami oktatasi rendszer része.
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mdkodtetett reformatus
kozoktatdsi intézményekben a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott
kijelentése, valamint a Masodik Helvét Hitvalldsban és a Heidelbergi Katéban
megfogalmazott hitelvek és a magyar kélvinizmus szellemében folyik. gy a Baar-Madas
Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Didkotthon nevelési célja és egyben feladata
is, hogy
— tanuldit mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztelGjévé, a magyar haza és nemzet hliséges és aldozatkész alkotd polgaraiva
formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valodi értékeit
befogadni, gyarapitani és kozvetiteni, tovabbadni;
— reformdtus tanuldit egyhazunk hitvallé tagjava;
— nem reformatus tanuldit — valldsuk szabad gyakorlasdnak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
E célok megvaldsitdsaban tdmaszkodni kivdn a magyar reformatus iskoldk tobb
évszazados pedagdgiai hagyomanyaira, valamint tanarainak a korkoévetelményekhez
alkalmazott médszereire.
Mindennapos tevékenységének tartalmat és formajat az iskolakra vonatkozd allami és
egyhazi torvények értelmében meg kell hataroznia, belsé felépitésének rendjét és e rend
alapelveit pedig rogzitenie és dokumentalnia kell. Erre szolgal az alabbi szabdlyzat.
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1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat altalanos
rendelkezései, a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény nevel6testiilete a hatdlyos jogszabdlyok elGirasainak figyelembevételével -
kilonos tekintettel a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),
a Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi |. térvénye a kdznevelésrdl, ill. a 229/2012. (VIII.
28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz6ld térvény végrehajtasardl, a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl a Szervezeti és MUikodési Szabdlyzatra (tovabbiakban:
SZMSZ) vonatkozd rendelkezéseire —, illetve a kbvetkezs jogszabdlyokat figyelembe véve:

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

— 37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl

a jogszabalyban elGirt egylittm(ikodé partnerekkel egyetértésben (didkonkormanyzat
és szUilGi szervezet) az aldbbiakban rendelkezik az iskola szervezetérél és miikodésérdl:

2017

Jelen szervezeti és muikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak
jévahagydsaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mUikodési
szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és mu(ikodési szabdlyzat elGirdsainak és az egyéb belsé
szabalyzatok (igazgatdi utasitasok) betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelez6 az intézmény terlletén a
benntartézkodds ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mukodési szabdlyzat néhdny pontjanak hatdlya kiterjed
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
[étesitményeit.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdlyos 2017. szeptember 1.-t6l 2021.
augusztus 31-ig
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2. Intézményi alapadatok
2.1. Intézményi azonositok:
Az intézmény neve: Baar—Madas Reformatus Gimnazium, Altalanos

Iskola és Kollégium

Az intézmény réviditett neve:  Badr-Madas

Az intézmény székhelye, cime: 1022 Budapest, Lorantffy Zsuzsanna u. 3.

Az intézmény jogdlldsa: 0nallé jogi személy

Az intézmény alapitdjanak és fenntartdjanak neve, cime és székhelye:

A Magyarorszagi Reformétus Egyhaz Dunamelléki Egyhazkeriilete
1092 Budapest, Réday utca 28.

Budapest IX. keriilet, Raday utca 28.

Az iskola OM azonositdja: 035305

Az intézmény addszama : 19012315-2-41

Az intézmény feliigyeleti szervei:

2017

Szakmai és torvényességi feliigyelete: a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Dunamelléki Egyhéazkeriiletének elndkseége és kozgylilése

Torvényességi feliigyelete: Budapest FOvaros Kormanyhivatala

Nyilvantartasba vételi €s miikodési engedélyezési eljaras: Budapest FOvaros
Korményhivatala V. Kertileti Hivatala Hatosagi Féosztaly Koznevelési Osztaly

Gazdalkodasi feliigyelet: az iskolafenntart6 Dunamelléki Reformatus Egyhazkertilet
elndksége, illetve gazdasagi bizottsdga, valamint az iskolafenntartd érdekeit
képviseld igazgatotanacs.

Az ellendrzések rendje: Az iskolafenntartd évenkénti beszdmolo jelentések bekérése
és eseti latogatasok tutjan ellendrzi az intézmény mikodésének torvényességét,
szabalyossagat és szakmai mindségét. A gazdalkodas rendjét rendszeresen ellendrzi
az egyhazkeriilet gazdasagi bizottsaga, az éves intézményi koltségvetést és zard
beszamolot pedig az elndkség és a kozgytlilés hagyja jova.

Miikodeési teriilete: orszagos beiskoldzasu(feladat ellatasa)
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Az igazgato kinevezésének rendje:

A vonatkozo allami és egyhazi jogszabalyok szerinti rendben — hatdrozott id6re, 6t év
id6tartamra - a fenntartd nevezi ki és bizza meg a vezet6i feladatok ellatasaval.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kdz0s igazgatasu nevelési-oktatasi intézmény
Az intézmény munkarendje: ~ nappali
Intézményegységek:

négy és hat évfolyamos gimnéazium;

nyolc évfolyamos altalanos iskola;

kollégium.

Az intézmény feladatelldtdsdt szolgdldé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga:

A feladatok ellatasahoz sziikséges targyi vagyon a Budapest II. keriilet, Lorantfty
Zsuzsanna utca 3. szam, illetve a 12.051 helyrajzi szam alatti 1,6459 ha tertileta telek,
valamint az e telken elhelyezkedd, négy épiiletszarnybdl allo, felujitott és korszeriien

berendezett 10.759 m2-es ¢épiilet-egyiittes tornateremmel, didkotthonnal, konyhaval,
étteremmel, szolgalati lakasokkal és az ezek milkodéséhez sziikséges kiszolgalo
helyiségekkel ¢és felszerelésekkel. Az ingatlan a tulajdoni lap szerint a Dunamelléki
Reformatus Egyhdazkeriilet tulajdonat képezi. Az ingatlan teriiletét és a rajta allo
¢épiiletet a tulajdonos 109 / 2005. szamu hatdrozatdval téritésmentesen bocsatja az
intézmény rendelkezésére. Az ingatlan orszagos jelentdségii, védett miiemlék.

A vagyon feletti rendelkezés jogat az iskolafenntarto, illetve az altala 1étrehozott és
érdekeit képviseld igazgatotanacs gyakorolja, amely jovdhagyja az intézmény éves
koltségveteését, illetve zard gazdalkodasi beszamolgjat, €s rendszeresen ellendrzi az
iskola gazdalkodasat. Az intézmény igazgatdja a vagyont elidegeniteni nem jogosult,
megterhelni kizardlag a fenntart6 irdsos hozzajarulasa esetén jogosult.

Az intézmény gazddlkoddsdval 6sszefliggd jogositvanya:

Az intézmény 6nallo gazdalkodasu egyhazi kdznevelési intézmény.

Az intézménybe felvehetd tanuldk maximdlis létszadma: 855 f6, nappali munkarend

szerint

Altaldnos iskolai oktatas az 1-4. évfolyamon 11016
Altalanos iskolai oktatas az 5-8. évfolyamon 12516
Gimnaziumi oktatas a 7-8. évfolyamon 70 f6
Gimnaziumi oktatas 9-12. évfolyamon 47016
Kollégiumi ellatas, nevelés 80 f6
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2.2 Az Intézmény feladata, tevékenységei
2.2.1 Alapfeladatok

Altalanos iskolai alapfoku nevelés-oktatés elsG-nyolcadik évfolyamon;

Gimnaziumi kozépfoku nevelés-oktatds, érettségi vizsgara és felséfoku iskolai
tanulmanyok megkezdésére felkészités 9-12. és 7-12. évfolyamon;

Kollégiumi nevelés-ellatas.

Az intézmény alaptevékenységei az iskolarendszerii oktatds keretein beliil
(dllamhaztartdsi szakdgazati, szakfeladatok rendje szerinti besoroldssal):

Nyolc évfolyamos altalanos iskolai alapfoku nevelés-oktatas: nappali rendszerd (8520)
alapfoku nevelés-oktatas, 1-4. évfolyam — alsé tagozat; (852011)
alapfoku nevelés-oktatas, 5-8. évfolyam — fels6 tagozat;(852021)

Altaldnos kozépfoku nevelés-oktatds: nappali rendszer(i (85311)
hat évfolyamos gimnaziumi /7-12. évfolyam/ k6zépfoku nevelés-oktatas: nappali
rendszer, érettségi vizsgdra és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére vald
felkészités, érettségi vizsgaztatds (853111)
négy évfolyamos gimndaziumi /9-12. évfolyam/ kozépfoku nevelés-oktatas: nappali
rendszer, érettségi vizsgdra és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére vald
felkészités, érettségi vizsgaztatds (853111)

Ko6zépiskolai nappali rendszerl oktatasban részesil6 didkok kollégiumi nevelése és

ellatasa (855921)

2.2.2 Alaptevékenységéhez kapcsolédo egyéb kiegészito tevékenységei:
- altaldnos iskolai napkozis /tanulészobai/ foglalkozas, 1-8. évfolyam;
- bejaro gyerekek, tanuldk ellatdsa, 1 — 8. évfolyam;
- bejaro gyerekek, tanuldk ellatdsa, 9 — 12. évfolyam;
- kulturalis, egyéb szabadidGs és egészségfejlesztési feladatok, 1-12. évfolyam;
- didksporttal kapcsolatos feladatok, 1-12. évfolyam;
- intézményben szervezett étkeztetés 1-12. évfolyam;
- tankonyvellatds, 1-12. évfolyam;
- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok, 1-12. évfolyam;

- kollégiumi szallashely nyujtasa kozoktatasban résztvevék szamdra (559011)
- gyobgytestnevelés, 1-12. évfolyam; (869039)
Az intézményben a gyermekétkeztetés ellatasanak maddja: sajat foz6konyha
Uzemeltetésével 1-12. évfolyamon
Egyéb:

munkahelyi étkeztetés (562917)

- iskolai étkeztetés (562913)

- kollégiumi étkeztetés (562919)

- fekv6beteg-ellatds — kollégiumi didkok egészségligyi ellatasa (861004)

- jardbeteg-ellatdas — az iskola dolgozdinak, és didkjainak egészségligyi ellatasa
(862101)
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egyéb egészségligyi szolgdltatds — az iskola felnStt dolgozdinak egészségligyi
feligyelete, a didkok rendszeres egészségligyi ellen6rzése, és egyéb
sz(ir6vizsgalata (869042)

iskolai konyvtari szolgdltatas (910123)

sporttevékenység — sportpdlya mikodtetése, sportrendezvények szervezése,
lebonyolitasa ( 855100) (931102)

Alaptevékenységgel Osszefiiggd, szabad kapacitas terhére végzett Kisegito,
kiegészit6 tevékenységek:

2.3.
2.3.1.

mashova nem sorolt egyéb szallashely-szolgaltatds (559099);
kozétkeztetés (562920);

rendezvény étkeztetés (562100);

lakéingatlan-bérbeadas (680001);

oktatdsi és sportlétesitmények bérbe adasa (680002);

egyéb épitmény, 6nallé rendeltetési egység bérbe addsa (680002);

mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi szolgdltatas (940000).

Feladatok forrdsai

allami tdmogatas

Az iskolafenntarté egyhazkerilet tdmogatasa
Az iskolat segitG6 alapitvanyok tdmogatdsa
Egyéb tamogatdsok és adomanyok

Az intézmény kapacitaskihasznaldsat segit6 tevékenységbdl szarmazé bevételek

A gazdasdgi szervezet felépitése
Pénziigyi-gazdasdgi tevékenységet ellato személyek feladatkore és

munkakore

Gazdasagi vezet§ a vezetGség tagja, aki

- részt vesz az operativ munkaban,

- beszamolni tartozik a munkajardl az igazgaténak.

A mindenkor hatdlyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti és az igazgatdnak

jévahagyasra el6terjeszti

- aziskola koltségvetését,

- aziskola féléves és éves koltségvetési beszamoldjat,

- szamviteli politikajat 6sszes mellékletével egyiitt,

- megszervezi, koordindlja és ellendrzi az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasat,

- kapcsolatot tart a fenntartd szervezet munkatarsaival,

- A leltarozas és selejtezés lebonyolitdsat a leltdrozasi és selejtezési szabalyzatban
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rogzitettek szerint megszervezi.

Pénziigyi el6ado /qgazdasdgi vezetd dltaldnos helyettese/

Feladatkore:

- Pénzigyi, szamviteli feladatok, igy kilonosen:
- perselyadomanyok nyomon kovetése,
- szadmlavezet6 pénzintézettel vald kapcsolattartds,
- bankkivonat nyomtatdsa, utalds, betétkezelés,
- szamlazas,
- vevdi kintlévGségek kezelése,
- beérkez6 szamlak el6készitése utalasra,
- részlegszdm, munkaszam meghatarozas,
- targyi eszk6z0k - leltdrszam kiadasa,
- vevdi, szallitéi szerz6dések karbantartasa,
- egyéb adminisztrativ feladatok.

- Oktatdssal 6sszefliggs nyilvantartdsok kialakitasa, gondozasa,

- Pénzigyi kimutatasok készitése,

- Pénztari helyettesités,

- Ebédbefizetési id6szakban egylittm(ikodés a pénztaros kollegaval,

- Részvétel palyazat kidolgozdsaban, elszdmoldsaban,

- Rendezvények megszervezésében, lebonyolitadsdban valé részvétel,

- Aziskola vallalkozéi tevékenységének (terembérlet, kollégiumi szallasigény) segitése,
- A pénzgazdalkodassal kapcsolatos érvényesitési feladatok ellatasa.

Kényveld /qgazdasdgi vezetd helyettese szamviteli iigyekben/

- Akett6s kdonywvitel szabalyainak megfelel6en konyveli a bevételeket és a kolt-
ségeket, raforditasokat, vezeti az intézmény f6konyvi szamlait,

- Elkésziti a féléves és éves szamviteli beszamolg,.

- Elkésziti a havi koltségvetési jelentéshez sziikséges konyvelési feladatokat

- Nyilvantartja a vevdk, szallitok szamlait, vezeti a pénzligyi (folydszamla)
nyilvantartasokat,

- Elkésziti az intézmény havi, negyedéves, éves addbevallasait,

- Kapcsolatot tart az adéhatdsagokkal,

- Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkdzok nyilvantartasat,
analitikajat, atvezeti a leltarozasbdl, selejtezésbdl adodd dllomanyvaltozdsokat.

Munkajat vallalkozoként is végezheti, ebben az esetben helyettesitésérél maga koteles
gondoskodni.

Pénztdros

- Az Iskola Pénztidranak teljes kor( kezelése, készpénzek be- és kifizetése, a
pénzkezelési feladatok napi ellatasa a Pénzkezelési Szabdlyzat betartasaval
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Bizonylatok, szamlak kidllitdsa a pénzforgalomhoz sziikséges szamitdgépes
programmal

Tablazatok szerkesztése és karbantartasa

Pénztarjelentések készitése, az Iskola kasszdjaban tdrolt pénz folyamatos — elGirds
szerinti — ellenGrzése, megszamoldsa, cimletezés kiallitdsa, a készpénz tdrolasa
pancélszekrényben, a kulcsok 6rzése

Az iskola tanuldi és dolgozéi havi ebéd befizetésének bonyolitdsa, ebédjegyek
beszerzése, bélyegzése és kiaddsa, osztaly és tandrnévsor kinyomtatdsa és
karbantartdsa, kedvezményezettek ellen6rzése a befizetéseknél

Havi 6sztondijak kifizetése

Elldtmanyok, elszamolasi el6legek ki-befizetése, nyilvantartds vezetése

Lakbérek és kozmd, valamint telefondijak nyilvantartasa

A Bufé és étterem napi bevételének atvétele, bizonylatolasa, alpénztar vezetése

A napi munkaval kapcsolatos levelek szerkesztése, kiildése

Perselypénzek, adomanyok bevételezése, nyilvantartasa, az 0Osszegek eljuttatdsa
/atutalas kérése/ vagy készpénzes kifizetése a kedvezményezettnek

A didkoktdl beszedett fénymasold pénzek megszamoldsa bevételezése, bizonylatoldsa
Szallas, terembérlet és egyéb bérleti dijak nyilvantartdsa, bevételezés

Havi bérlettéritések és postakoltségek folyamatos kifizetése

Készpénzbefizetések a bankba az Iskola szamldjara, a bankjegyek megfelel6
kotegelése az apropénz bezacskdzasa

A bizonylatok és a konyvelés egyeztetése a Konyveldvel

Személyiigyi-munkaiiqyi el6ado, bérelszamolo

Az iskola alkalmazottjai személyi anyaganak rendbentartasa,

Ki- és belép6 dolgozdkkal kapcsolatos teendék ellatdsa,

Etkezési jegyek igénylése, kiosztdsa,

Etkezési jegy-analitika,

Havi bérszamfejtés,

Havi 6sszesits elkészitése,

EHO 0Osszesits elkészitése,

Havi addbevallas elkészitése,

Magannyugdij pénztari tagsaggal kapcsolatos teenddk,
Magannyugdij havi bevallasanak elkészitése, feladasa, archivalasa,
KSH Statisztika elkészitése — éves, negyedéves, havi,

Kblcson, fizetési el6leg analitika elkészitése,
Gyermekkedvezmény, addjovairas évenkénti fellilvizsgalata,

Eves SZJA bevallasok elkészitése,

Munkaruha, védéruha nyilvantartasa, kifizetési bizonylat elkészitése.

Gondnok, miiszaki vezeté

A beosztottak — a karbantartdi csoport és a portasok - munkajanak szervezése,
irdnyitasa, ellenérzése,

A karbantartdsi feladatok koordinalasa, allagmegdvé karbantartdsok tervezése,

A takarité cég munkdjanak szervezése, ellenérzése,

Uzemeléssel kapcsolatos tigyviteli és technikai kérdések megoldasa,
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- Uj beruhazasok el6készitése,

- Afelujitasok szervezése,

- Palyazatok mszaki dokumentacidjanak el6készitése,

- Oktatdsi eszkozok, technikai eszk6zok beszerzésének bonyolitasa,
- Egyéb ellatdsi, beszerzési teendbk végzése,

- Kozluzemi szolgaltatdkkal valé kapcsolattartas, fogyasztasi adatok elemzése,
- Szerz6déses partnerekkel valé egylittmikodés,

- Bérlékkel, rendezvények szervezGivel valé egylttm(ikodés,

- Leltarozasi teend6kben valé részvétel,

- Munkavédelmi, tlizvédelmi operativ feladatok,

- Mlszaki dokumentumok kezelése, tarolasa.

Elelmezésvezets

- A gazdasagi vezet6 irdnyitdsa és ellenGrzése alatt, munkatarsai segitségével és
bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat,

- Az iskola tanuldinak, dolgozdinak, valamint az Uzleti partnereknek folyamatos
étkeztetéséhez sziikséges drubeszerzések, raktarozdsok megszervezése, tovabba a
mindenkori  nyersanyagnormanak megfelel6 ételféleségek hataridére vald
elkészittetése,

- Felel6s az irdnyitdsa alatt allo f6z6konyhaban elallitott ételféleségek minGségéért és
élelmiszerbiztonsagaért, a f6z6konyha rendeltetésszerld miikodéséért,

- Felel6s az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitasdért és
ellen6rzéséért,

- Felel6s az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
el8irt élelmezési szolgaltatasokért,

- Felel6s anyagilag és erkolcsileg az élelmezés munkdjaért, az anyag-felhasznalasi
koltségkeret betartdsdért, a naponkénti nyersanyag-kivételezési ivek (f6z6lapok)
elkészitéséért,

- Ellen6rzi a beérkez6 aru mennyiségét, mindségét, a raktarkészletet, a kalkuldciéban
szerepl6 anyaghdanyadok betartasat,

- Gondoskodik az ésszerliségnek és gazdasagossagnak legjobban megfeleld
munkaszervezésrdl, a konyha- és a kapcsolddé lizemrészek tisztasagardl, a kalkulacidk
id6beni elkészitésér6l, a heti étlapkészitésr6l, a rendezvények zavartalan
lebonyolitasardl,

- Figyelemmel kiséri a nyersanyagok beszerzési arainak valtozasait és szlikség esetén
kezdeményezi a téritési dijak megvaltoztatasat.

2.3.2. Az alaptevékenység és az intézmény gazdalkoddsa kézétti kapcsolat

A kiadasokat és bevételeket befolyasolé feltétel- és kovetelményrendszer

Az intézmény gazdalkodasa a pénzeszkdzokben és minden mas
tulajdonaban/hasznalatdban 1évé vagyontargy tervszer(i felhasznalasat jelenti. A
vagyontargyak tervszer(i felhaszndlasa a folyamatos feladatellatast biztositja.

Az intézmény gazddlkoddsanak alapja a koltségvetés - ami egy adott id6szak pénzigyi
terve -, a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.

Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
mikodtetéséhez, az ellatasokhoz és fejlesztésekhez kapcsolddnak.
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A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szdmbavételét és végrehajtdsuk
szabalyozasat is tartalmazza, ezeket a kdvetkez6 tényez6k befolyasoljak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei
- bazis alapu tervezés és a feladatfinanszirozas kombinacidja
2./ A tervezés alapjaul szolgalé mutatészamok
- allami tdmogatasokat, hozzdajaruldsokat meghatarozé feladatmutatok
- normativ allami hozzajarulas mértéke
3./ A fenntartd pénzlgyi lehetGségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzd képessége
- az alaptevékenység korében végzett szolgdltatasi tevékenysége
- a véllalkozas bevételei
5./ Megalapozott létszamgazdalkodas keretében
- az elGirt létszdm megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- és
részmunkaid&sok létszamanak osszetétele
- besorolas szerinti [étszamdsszetétel,
- engedélyezett-tényleges |étszam alakulasa, munkaerd-forgalom,
- illetmény besoroldsok, rendszeres- nem rendszeresjuttatasok,koltségtéritések,
- munkajogi- és megbizdsos jogviszonyban |évék koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén
- ingatlanok hasznositdsdbol szarmazé bérleti dijoevétel alakuldsa
- konyhai értékesitésbdl szarmazoé bevétel

2.3.3. Az egyhazi intézményi kéltségvetés tervezése

1. Koltségvetés elkészitése

A koltségvetésben javasolt el6irdnyzat tartalmazza
- az értékesités nettd arbevételét

- a tdmogatasokat

- az egyéb, pénzigyi és rendkivili bevételeket
- anyagkoltségeket

- anyagjelleg(i és egyéb szolgaltatasokat

- bérkoltségeket, személyi jellegli egyéb kifizetéseket, bérjarulékokat
- aktivalt sajat teljesitmények értékét

- egyéb raforditasokat

- pénzigyi miveletek raforditasait

- rendkivili raforditasokat

- eredményt terhel6 addkat

2./ A koltségvetés elkészitéséhez felhasznalanddk a kévetkez6 kimutatasok:
- oktatasi feladatok, éraszamok, l1étszamok, bérek

- iskolai dolgozdk létszama, bére

- orakedvezmények, potlékok, szocidlis és egyéb juttatasok

- energiafelhasznalas /gaz, olaj, aram, viz, csatorna/

- felhalmozasi kiadasok

- alap és kotott normativak

- kozoktatasi kiegészitdé tamogatasok
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2.3.4. Pénzgazddlkoddsdval kapcsolatos kételezettségvdllalds, utalvdnyozds,
érvényesités és ellenjegyzés hatdskéri rendje

2.3.4.1. A pénzgazddlkoddssal kapcsolatos jogkérdk tartalma

a) A kotelezettségvallalads tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés,amely fizetésivagy mas teljesitési kotelezettséget
von maga utan. Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban megjelolt
feltétel teljesil, akkor az abbdl adodo kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka,
szolgdltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgdltatas teljesitése utdn, annak atvételét
kovetéen a megallapodds szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartéd altal jévahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak

- célszerd és

- hatékony

ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak az egyhdzi intézményi koltségvetésen kell alapulnia.

Az egyhazi intézményi koltségvetés készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelbs.
A koltségvetési terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak alakulasat, az év
varhatd bevételi és kiadasi elGirdnyzatanak teljeslilését.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallaldsi
formak a kovetkez6k:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozdsi, megbizéi, szallitasi szerz6dés.

Kotelezettséget vallalni csak irdsban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerd.

b) Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast

nem igényl6 pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai

igazoldsa soran - meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

- jogosultsagat,

- Osszegszerliségét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az el@irt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy

- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

- a kiadds ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodasa soran merilt-e fel.

Az Osszegszerliség ellenGrzése sordn vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok

érvényesitendd osszegének

- kotelezettségvallalast  jelent6  dokumentumon  szerepl6  Osszeggel vald
o0sszehasonlitasat,
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- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolddé kiadasoknal és bevételeknél a vonatkozé
alapdokumentumon, illetve jogszabdly alapjan meghatdrozott Osszeggel vald
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szdmlaval igazolt kiadasokat abbdl a szempontbdl, hogy

- a szamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,

- a kiadds jogszabaly szerinti kovetelés-e,

- a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirdsnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadds pénzigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas
rendszeres, illetve "kotelezG" kiadasokat is.
Az el6irt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli
elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatéak és helytalléak-e.
Meg kell vizsgdlni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki és
tartalmi szempontbdl megfelel6-e.
Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott dolgozd végezheti. Az érvényesités azaltal
valosul meg, hogy az érvényesité ennek megfelel6 bélyegzével latja el a bizonylatot.
c) Az utalvdnyozas tartalma
Az utalvdnyozas
- a kiadasok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utdn keriilhet sor. (E hatdskor gyakorlasa utdn - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - kertilhet sor a pénzligyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:

a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvdnnyal (irdsbeli rendelkezéssel), un.
rovi- ditett utalvanyrendelettel vagy

b) kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

c) Az utalvanyozas azaltal valésul meg, hogy az utalandd tételeket tartalmazo listat

az utalvanyozé aldirasaval ellatja

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrél, hogy
a) a joévahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggé kiadasi elbirdnyzata biztositja-e a
fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabélyokat.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell [atni:

- akotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon, illetve

- az utalvdnyozds utadn - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszer(sitett

utalvanyon.

Az ellenjegyzést az arra jogosult alairasdval igazolja. Az ellenjegyzésre jogosultnak a

kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie,

ha erre a kotelezettségvallalé irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvdllalas ellenjegyzése utasitdsra tortént

zaradékkal kell ellatnia, s errél a fenntartét 8 napon belll értesitenie kell.

A fenntartd a jelentés kézhezvételét kovet6 15 napon beliil koteles megvizsgdlni a

bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felel§sségre vonast.

”
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Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozd irdsban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zdradékkal kell
ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.

2.3.4.2. A pénzgazddlkoddssal kapcsolatos jogkordk gyakorldsdara jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek:

- az intézmény vezetéje

- az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal megbizott személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, pénziigyi feladatokat elldté dolgozé
végezhet.

c) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6nalléan gazdalkodé intézménynél utalvanyozasra:

- az intézmény vezetbje

- az altala, illetve az intézmény vezeté6testilete altal felhatalmazott jogosult.

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az 6nalléan gazdalkodd intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
- az intézmény gazdasagi vezetbje vagy

- a gazdasagi vezet6 altal felhatalmazott személy jogosult.

2.3.4.3. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi 6sszeférhetetlenségi szabalyokat

kell figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallald és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazdsok rendszerének

kialakitasakor.

2. Az utalvdnyozd és az érvényesit6 azonos személy nem lehet.

Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének

kialakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazddlkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjdk a

pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriket, ha a feladatellatas sordn:

- sajat maguk vagy

- kozeli hozzatartozojuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsan a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa sordn mindig tigyelni kell.

2.3.4.4. A pénzgazddlkoddssal kapcsolatos belsé szabdlyozds

Az intézmény meghatdrozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
el6irdnyzatok terhére - figyelembe véve a fenntartd altal év kozben jovahagyott
el6irdnyzat-mddositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa az aldbbiak szerint
alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:
1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

2017 16



A Badr-Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

2. Az utalvdnyozds feladatat az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetS végzi, illetve az altala kijelolt
személy.

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénzligyi feladatokat ellato
dolgozo koteles elvégezni.

A feladatellatasra vonatkozo specidlis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakadd feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabdlyban nevesitett és a 3. pontban leirt 0Osszeférhetetlenségi helyzetek
kikliszobolésre keriljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani
kell, ezért az altaldnos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is
megfelel§ személyeknek kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévé feladatellaté helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a
feladat elvégzésére.

2.3.5. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok
aldirdasanak rendje

2.3.5.1.Igazgato

1.1. Tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggs iratok

Altalanos iskolai, kdzépiskolai és érettségi bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuldi
athelyezéssel 0Osszefliggé iratok, tanligyi nyilvantartasok, tanligyigazgatassal
Osszefliggd jegyz6konyvek, hivatalos iratok;

1.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval 6sszefiiggo iratok

A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megszlintetésére vonatkozd iratok, tanulmanyi szerz6dések, mindsitések,
jutalmazasok, kitlintetésre vald felterjesztések;

1.3. Intézmény lizemeltetésével, fenntartasaval 6sszefiiggd iratok

Kézlzemi szerz8dések, kiils6 szervezetekkel torténé megdllapodasok, vallalkozoi
szerzGdések, szamlavezet§ pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamla-
szerz6dés mellékletében meghatdrozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal
torténd teljesitését, valamint az intézmény egészét érint6, a fenntartd altal kért
adatszolgaltatasokra vonatkozé iratok alairasat végzi.

2.3.5.2 Igazgatdhelyettesek

A igazgatéhelyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa
esetén —az igazgatd szébeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként -
irhatnak ala.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kilén irasban
rendelkezik a 1.1, 1.3. pontban felsorolt iratok aldirasanak jogosultsagarol.
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Ebben az esetben az /tanlgyigazgatdssal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel,
dolgozdkra vonatkozé adatokat tartalmazdé/ iratokat a megbizott illetékes
igazgatdhelyettes az igazgatd neve folott helyettesként irja ala.

A kozponti informacids rendszerben (KIR) adatokat az adminisztrativ igazgatdhelyettes
szolgaltat.

A szamlavezet6 pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerz6dés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését a megbizott illetékes igazgatdhelyettesek irhatjak ala, elektronikus és nem
elektronikus médon egyarant.

2.3.5.3. Gazdasdgi vezeté

Gazdalkodassal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodasok,
koziizemi szerzddések, vallalkozéi szerzOdések esetében ellenjegyzdként ir ala.
Munkaviszony létesitésekor mint bérgazdalkodo ellenjegyzi a munkatigyi iratokat.

A gazdasagi vezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kildott leveleket, valamint a kimend
szamlakat helyettesi megjegyzéssel a pénziigyi el6adé irhatja ala.

2.3.5.4. Iskolatitkar

Az intézmény képzésében részt vevé valamennyi nappali tagozaton tanuld
hallgaténak, illetve tanuldnak iskolalatogatasi igazoldsat, kiilonféle igazoldsokat,
csaladi pétlék folydsitdsdhoz sziikséges nyomtatvanyokat irhat ala.

2.3.5.5. Osztalyfénokok

Ugyintézéként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird
csak az igazgato, vagy az illetékes igazgatohelyettesek lehet, kivétel a félévi értesiték
aldirasa.

2.3.5.6.Egyéb

A nyari szabadsdgid6 alatt az intézmény vezetd beosztasu dolgozdi (igazgatd,
igazgatohelyettesek, gazdasagi vezet6) mind a tanlgyigazgatassal, mind a
gazddlkoddssal kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast,
illetve az igazgatdt aldirasrdl tajékoztatni.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitisa

3.1. Aziskola szervezete

3.1.1 Aziskola igazgatésdga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjak. Az
igazgatd kdzvetlen munkatdrsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozdk tartoznak:

- a gimndziumi igazgatdhelyettesek

- az altaldnos iskolai igazgatéhelyettes(vezetd)

- kollégiumvezetd
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- iskolalelkész
- a gazdasagi vezetl

Az iskola felelGs vezetGje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb rend( jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapito okiratdban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az igazgatdsag rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

Az igazgatd munkajat az alabbi vezet6 beosztdsu alkalmazottak segitik:
- a gimnaziumi igazgatohelyettesek

- az altalanos iskolai igazgatdhelyettes(vezetd)

- kollégiumvezetd

- iskolalelkész

- a gazdasagi vezet6

Az igazgatdhelyettesek, az internatusvezets, az iskola lelkész és a gazdasagi vezetd
munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa szerint végzik.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai még a titkarsag tagjai is.

3.1.2 Aziskola vezetdsége

Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, dontés el6készitd,
véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezé testilet.

A Bair-Madas Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium mint tébbcéld
intézmény, intézményi igazgatdtanacsot miikddtet. Az intézményi igazgatdtandcs tagjait
(intézmény egységenként 1-1 f6) az Osszetett iskola intézményegységeinek nevel6i
delegdljdk. Az intézményi igazgatétanacs tagja tovabbd az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, az internatus vezetSje, a gazdasagi vezet§ és az iskola lelkész.
Munkajat az igazgatd irdnyitasaval végzi.

Az intézményi igazgatdtanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.

- Atantargyfelosztds véleményezése.

- Javaslattétel az iskolai élet barmely tertletét illet6en.

Az intézményi igazgatétandcs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrél

irasban emlékezteté készil. Az intézményi igazgatdtanacs megbeszéléseit az igazgatod
késziti el6 és vezeti.

3.1.3 Aziskola dolgozéi

Az iskola dolgozéit a jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett |étszamban, az iskola igazgatdja alkalmazza. A dolgozdok
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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3.1.4 Avezetdk kiozotti feladatmegosztas

3.1.4.1. Az igazgato

Az igazgatot az Ekt. 57-58. §-ai szerint az igazgatdtandcs javaslatara a fenntartd nevezi ki,
jogallasat az Ekt. 59-62. §-ai, illetve az ide vagd hatdlyos dllami jogszabdlyok hatdrozzak
meg. Az igazgatd az iskola felelGs vezetdje, az alkalmazottak munkaltatéja, aki az Ekt.-ben
meghatarozottak szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat, tanacskozasi joggal részt vesz a
fenntartd testliletnek az iskoldjat érinté Ulésein és dont az iskola miikodésével
kapcsolatos minden olyan (igyben, amelyet jogszabaly vagy szerz6dés nem utal mas
hatdskorbe. Az iskoldban dolgozék foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire,
jutalmazasara és fegyelmi lgyeire vonatkozo kérdésekben jogkorét a jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgaté felel6ssége, feladatkore

Az iskola igazgatdja az Ekt. 63. §-a alapjan felelds:

- a torvényben és az iskola alapité okiratdban meghatdrozott célok eléréséért, az
iskola pedagogiai programjanak szakszer( és szinvonalas megvaldsitasaért;

- az intézménynek a vonatkozd allami és egyhazi torvényekhez igazitott, szakszer(
mikodéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért és megtartatdsaért;

- az iskola hazai és kiilfoldi, egyhazi és vilagi kapcsolataiért;

- az iskola és a fenntartd, a fenntartéi igazgatdtandcs, valamint az intézmény
muikodését felligyel6 mds egyhazi iskolaligyi testiiletek és szervezetek kozotti
kapcsolatért;

- az iskolai nevel6testiilet munkajanak szakmai és pedagdgiai szinvonaldért, az éves
munkatervek elkészitéséért és megvaldsitasdért;

- az iskolanak az intézmény munkajaban részt vev6 szervezetekkel (szulGtanacs,
diakdnkormanyzat) valé egylttmikodéséért;

- az iskola mUkodésére vonatkozé fenntartdi hatarozatok végrehajtasaért;

- az iskola vagyonanak gondos, ésszer( és takarékos kezeléséért;

- az éves intézményi koltségvetés elkészittetéséért és a pontos ligyvitelért.

Fonti felel6sségébdl adddo feladatainak és ezekhez f(iz6d6 jogainak részletes felsorolasat

munkakdri leirdsa tartalmazza.

Hatdskorében atruhazza:

- az iskola min@ségbiztositdsi rendszerének iranyitasat az adminisztrativ
igazgatdhelyettesekre

- a gazdalkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apoldsat a gazdasagi vezetére,

- az informatikai rendszer mUikodtetésének irdnyitdsat az adminisztrativ
igazgatdhelyettesekre,

- az iskolai eszkozbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinalasat a gazdasagi
vezetlre,

- a beiskolazdssal kapcsolatos teend6k iranyitdsat az altaldnos iskolai
igazgatdhelyettesekre és a pedagdgiai igazgatdhelyettesekre.

3.1.4.2. Az igazgatohelyettesek

Az iskola igazgatdhelyetteseit a nevel6testiilet véleményének meghallgatdsa utdn és a
fenntartdi Igazgatdtandcs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fol.
Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatarozatlan id6re kinevezett pedagdgusa kaphat,
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a megbizas az igazgaté mandatumadnak lejartaig tart. Az igazgatéhelyettesek feladat- és
hatdskore, valamint egyéni felelG6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket
munkakorik tartalmaz. Kulondsképpen felelsek az iskola mindennapi mikodésének
adminisztrativ rendjéért és munkajanak szakmai, pedagdgiai igényességéért. Vezetd
beosztdasu pedagdgusok, akik tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsaval, kolcsondsen
egyluttm(ikodve, egymadssal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatéhelyettesek
szama legaldbb harom: egyikilk az altaldnos iskola, a masik kett6 a gimndzium
adminisztrativ, illetve szakmai/pedagdgiai ligyeinek gondozdja. Feladataikat munkakori
leirasuk tartalmazza.

3.1.4.3. A kollégium-vezeto

Az iskolai kollégium vezet6jét a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan és a
fenntartdi Igazgatétanacs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fel. Az
internatusvezeté az iskolai ledny- és filinternatus mikodésének felelds iranyitdja.
Pedagdgiai és gazdasagi kérdésekben egylttm(kodik az iskola igazgatdjaval és
igazgatohelyetteseivel, illetve a gazdasagi vezet6vel és a gondnokkal. Feladatait
munkakori leirdsa tartalmazza.

3.1.4.4. A gazdasagi vezetd

A gazdasdgi vezet6t a fenntartdi lgazgatétandcs jovahagyasa alapjan az iskola igazgatdja

bizza meg. A gazdasdagi vezetd fels6foku szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy,

hatdskore és felel6ssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra. A gazdasagi vezet6 az

iskola gazdasagi és technikai munkakérben dolgozé alkalmazottainak irdnyitéja, aki

kiilonosen felelds

- az iskola ingd és ingatlan vagyondanak ésszerd, takarékos és szabdlyos kezeléséért;

- a szamviteli, pénziigyi, add- és tarsadalombiztositasi jogszabdlyok megtartdsaért;

- az intézményi koltségvetés elkészitéséért, megvaldsitasaért;

- az Ugyviteli, tiz- és balesetvédelmi elGirasok pontos megtartasaért;

- a kozvetlen iranyitasaba vont egységek (gazdasagi hivatal, gondnoksag, konyha)
mikddéséért, illetve azok vezet8inek és dolgozdinak tevékenységéért.

A gazdasagi vezetd feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.1.4.5. Az iskolalelkész

Az iskolalelkészt a fenntartdi Igazgatdotanacs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg,
illetve menti fel. Az iskolalelkésze olyan lelkipdsztori végzettséggel rendelkezé személy,
aki az iskolanak mint lelki k6z6sségnek a gondozdja, vallasi nevelésének vezetdje, illetve
az ezekhez fiz6d6 gyakorlati tennivaldk iranyitdja. E minéségében kilondsen felelés az
iskola reformatus keresztyén szellemiségének alakulasaért, dpolasaért, neveléséért és
megtartasadért. Tagja az iskolavezetGségnek, illetve az iskola igazgatdtanacsanak, tovabba
a pedagogiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkozé tantestilileti bizottsdgoknak. Az
iskolalelkész feladatait, jogait munkakori leirdsa rogziti.

3.1.5 Avezetik helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igényl6
kizardlagos hataskor kivételével, teljes felel6sséggel a megbizott illetékes igazgatohelyettes
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helyettesiti. Gazdalkodasi és pénzligyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi
vezet6 latja el.

A igazgatd tartds tavolléte esetén /legaldabb 2 hét/ a megbizott illetékes igazgatdhelyettes
gyakorolja a kizardlagos igazgatdi jogkorként fenntartott hatdskoroket is, kivéve a
munkaltatdi jogokat. Ebben az esetben a helyettesités rendje a kévetkez6:

Az igazgatot tdvollétében helyettesiti:

1. adminisztrativ igazgatohelyettes /tavollétében helyettesiti/:
2. pedagodgiai igazgatdhelyettes /tavollétében helyettesiti/:

3.  dltalanos iskolai igazgatdhelyettes.

A gazdasdgi vezetés terliletén a helyettesités rendje a kbvetkezé:
1. gazdasagi vezet6t tavollétében helyettesiti:

2.  pénzigyi el6add(t) /tavollétében helyettesiti/:

3. személyigyi, munkaiigyi el6adé.

3.2 Aziskola szervezeti felépitése

3.2.1. Az iskola szervezeti egységei:

- altalanos iskola (1-8. évf.)

- gimnazium (7-12. évfolyam)
- kollégium

- gazdasagi csoport

- titkarsag
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3.2.2. A szervezeti felépités decimdlis szamrendje

1. igazgato
1.1. igazgatdhelyettesek
1.1.1. 3ltalanos iskolai igazgatéhelyettes
1.1.1.1. 1-4. 5-8. évfolyam munkakdzosség-vezetd
1.1.1.1.1 1-8. évfolyam - tanitdk, tandrok, napkdzis nevel6k
1.1.1.1.2 pedagdgiai asszisztensek
1.1.2. gimnaziumi igazgatdhelyettesek
1.1.2.1. 7-12. évfolyam munkak6z0sség-vezet6k
1.1.2.1.1. 7-12. évf. szaktandarok
1.1.2.1.2. pedagdgiai asszisztensek
1.1.2.1.3. laborans
1.1.2.2. kbnyvtarosok
1.1.2.3. bels6 onértékelési csoport vezetdje
1.1.2.4. gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
1.1.2.5 diakdnkormdanyzat munkajat segitd tanar
1.1.2.6. 6koiskolai munkacsoport vezetéje
1.1.2.7. informatikai rendszergazda
1.1.2.8. iskolapszicholégus
1.1.3. iskolalelkész
1.1.3.1 hitoktatdk, vallastanarok
1.1.4. kollégiumvezets
1.1.4.1 kollégiumi nevel6k
1.2. gazdasagi vezetd
1.2.1. pénziigyi el6add
1.2.2. konyvel6
1.2.3. személylgyi-munkaligyi el6add, bérelszamold
1.2.4 pénztaros
1.2.5. élelmezésvezetd
1.2.5.1. konyhai dolgozdk
1.2.6. gondnok
1.2.6.1. karbantarto és GizemeltetGi csoportvezetd
1.2.6.1.2. karbantartok
1.2.6.1.3. karbantarté-portasok
1.2.6.1.4. portasok
1.2.6.2. oktatastechnikus(laborans)
1.3. iskolatitkar
1.3.1. iskolai adminisztrator

1.4. iskolaorvos
1.4.1 iskolai véd6né
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3.2.3. A szervezeti felépités egyszeriisitett dbrdja
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3.2.4. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartds rendje
A vezet6k kézotti kapcsolattartds rendje és formdja:

Az iskola igazgatdja az igazgatohelyetteseken keresztil iranyitja és ellenérzi az altalanos
iskolaban és a gimnaziumban folyd neveld és oktatdé munkat.

Az kollégium munkajat az igazgatd az kollégiumvezetdn keresztil irdnyitja. Az internatus
ellenérzését az igazgatd kozvetlenil végzi.

Az intézmény igazgatdja a gazdasagi csoporttal, illetve a gondnokkal a gazdasagi vezetdn
keresztil tartja a kapcsolatot.

Az igazgatdhelyettesek, az interndtusvezet6 és a gazdasagi vezet6 az intézmény
igazgatojaval minden tanitdsi év el6tt egyeztetik az elvégzendd feladatokat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje:

Az intézményben folyé pedagogiai munka 6sszehangoldsa érdekében az iskola egészét
érinté ligyekben kozos nevelGtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek id6pontjat, helyét
és témadjat hirdetésben kell kozzétenni a tanari hirdet6tablan.

Az intézményben egységes nevelGtestiilet miikodik. Azokban az ligyekben azonban,
amelyek kizardélagosan az 4&ltaldnos iskoldra, a gimnaziumra, illetve az interndtusra
vonatkoznak, az ott dolgozdkbdl alakult kozosség jar el.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érint6 dontések meghozatala kibdvitett
alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg
kell hivni.
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4. Azintézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
iskola vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezdk:
a) Aziskolai alkalmazottak k6zdssége
b) A nevel6k kozossége

c)  Atanuldk kdzossége

d) AszulGi kozosség

4.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn belili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabdlyok (els6sorban a Munka Torvénykdnyve, a
kdznevelésrdl szold torvény, illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek), valamint a
hazirend rogzitik.

4.2. A neveldtestiilet és a szakmai munkakézésségek

4.2.1 A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakdrt betolté alkalmazottja,
az iskola gazdasagi vezetdje, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetlenil segité fels6foku
végzettségl dolgozdk.

4.2.1.1 A nevel6testiileti tagok jogdlldsa

Az intézmény pedagodgusainak alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez az
Ekt. 51. §-a értelmében — a hatdrozott idére alkalmazottak és az éraaddk kivételével — a
fenntartdé igazgatétandcsdnak jovahagyasa szikséges. Egyebekben a tanarok folott az
iskola igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az iskola tandraira a vonatkozd allami
és egyhazi torvények és jogszabdlyok egyarant érvényesek. Az Ekt. el8irja annak
rogzitését, hogy az iskola alapitd okiratdban, pedagdgiai programjaban, illetve az Ekt. 44.,
48. és 53. §-aban foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

4.2.1.2 A nevelétestiilet tagjai, alkalmazdsuk feltételei

Az iskola pedagdgusainak sordba — pdlyazat vagy meghivas alapjan — elsGsorban
reformatus vagy evangélikus valldsu, vallasat gyakorld, példas életvitell, szakiranyu
diplomaval rendelkezd és feladatainak elvégzésére alkalmas személyt kell felvenni.
Indokolt esetben alkalmazhatd az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mads vallasu
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pedagdgus is, ha vdllalja az iskola elkotelezettségét és értékrendjét. A nevel6testiilet
minden tagjanak — tekintet nélkll arra, hogy milyen valldsu és milyen munkakdérben
dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozosség
munkatarsa. Ehhez mélté megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével
koteles segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését (Ekt. 48. §). A
pedagdgus — hivatasanak gyakorldasdban és maganéletében — egyhdzdhoz és hazdjahoz
valé hiiségével, feddhetetlen életmddjdval, valldsdnak gyakorlasaval, munkajanak
felel6sségteljes és pontos végzésével, fegyelmezett magatartdsaval, a masik ember irant
érzett felelGsségével és segit6készségével mutasson példat a ra bizott névendékeknek
(Ekt. 53. §).

A pedagodgus jogait, kotelességeit és feladatait a CXC. 62-63. §-a, illetve az Ekt. 43-45. §-a,
tovabba a munkakori leirds rogziti.

4.2.1.3. Az iskola hittanoktatoi

Az iskolalelkész mellett a gimnaziumban tovabbi valldstanarokat, az altalanos iskoldban
pedig hittanoktatokat alkalmazunk. Hatdrozatlan idére vallastanarként vallastanari
oklevéllel rendelkez6 személy alkalmazhatd. Hatarozatlan idére altaldnos iskolai
hittanoktatéként hittanoktatdi, vagy tanitd-hittanoktatoi oklevéllel rendelkez6 személy
alkalmazhaté. A fenntarté hatarozott id6ére lelkészi oklevéllel rendelkez6 személyt is
megbizhat hittanoktatasi feladat ellatasara.

4.2.1.4. A nevelétestiilet feladatai:

- az iskola pedagdgiai programjanak megvitatasa, elfogaddsa, a programhoz tartozd
tantargyi tervek szinvonalas megvaldsitdsa, mindezek utjan az iskola magyar
reformatus szellemiségének alakitasa, képviselete és apoldsa a didkok kérében;

- az iskola m(ikodésének rendjét meghatarozd, valamint a nevel§-oktatdé munkat
szabdlyozo és segité dokumentumok kidolgozasa, véleményezése, jévahagydsa és
megtartasa;

- az iskola éves munkatervének meghatarozasa és végrehajtasa;

- a pedagdgiai célok megvaldsuldsat szolgald eszkozok (tankonyvek, taneszkozok)
kivalasztdsa;

- az iskolai didkszervezet(ek) tevékenységének ellenbrzése és tdmogatasa.

4.2.1.5. A nevelétestiilet jogai:

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
véleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos minden
kérdésben.

Déntési jogkérrel rendelkezik

- a nevelési, illetve a pedagdgiai program és moédositasanak elfogadasa;
- a szervezeti és m(ikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
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- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa;

- a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus és valldstandr kivalasztasa;

- a hazirend, az intézményi minGségiranyitasi program elfogadasa;

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetli palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefligg6 szakmai vélemény kialakitasa;

- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa;

- a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozévizsgdra bocsatasa;

Véleményezési, javaslattételi rendelkezik

- az igazgatoi palyazatok elbiralasaban;

- rendkivili tanari megbizatasok targyaban;

- az iskola éves koltségvetésének néhany kérdésében;

- az iskola kiilsé kapcsolatait érint6 tigyekben;

- az iskolai alapfeladatok bdvitése, kiegészitése, Uj pedagodgiai szolgdltatdsok
targydban;

- a beiskolazasi terv elkészitésében;

- a tantargyfelosztas (6rahdld) készitésében;

- a pedagdgus-tovabbképzések ligyében.

4.2.1.6. A neveldtestiilet dontései, hatdrozatai

A nevel6testlilet dontéseit, javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabdlyban
meghatdrozott személyi lgyek esetén titkos) szavazdssal és egyszerl szétobbséggel
alakitja ki. Szavazategyenl&ség esetén az elnok (igazgatd) szavazata dont.

Dontéshozatal, illetve szavazas szempontjabdl a nevel6testiilet teljes jogu tagjanak
szamitanak és szavazati joggal birnak

- a f64llasu vagy részfoglalkozasu, hatdrozatlan id6ére kinevezett tandrok;

- a f64llasu vagy részfoglalkozasu, hatarozott idére megbizott tanarok;

- a gazdasagi vezetd;

- az iskolai munkat kozvetlenil segit6, felsé6foku végzettségl intézményi dolgozdk.

Az 6raad6 tandr dontési és szavazati joggal a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitdsanal, a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontésnél, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasakor rendelkezik.

A nevelGtestiillet szavazas esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal
rendelkez6knek (osztalyértekezlet esetén az osztalyban tanité pedagdgusoknak) legaldbb
kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet minden dontésével és hatarozatdval, valamint azok kialakulasanak
korilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartas a testilet minden tagjanak és a
jegyz6konyv vezetdjének fegyelmi felelGssége és kotelessége.

A nevelGtestiilet hatarozatainak végrehajtasardl az igazgatd vagy a testliletnek ezzel
megbizott tagja gondoskodik.
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4.2.1.7.A neveldtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és
dontési jogainak gyakorldsara rendszeres és rendkivili értekezleteket tart. Az
értekezleteket az elnoklé igazgatd hivja Ossze, lgyrendjét is 6 vagy az elndkléssel
megbizott igazgatéhelyettesek hatdrozza meg. A jegyz6konyv vezetésér6l az elnok
gondoskodik. Az értekezleten az draaddk kivételével az iskola minden teljes allasu vagy
részmunkaidés pedagdgusa koteles részt venni.

4.2.1.7.1 A teljes nevelGtestiilet értekezletei

- tanévnyito és tanévzaro értekezlet;
- félévi és év végi értékeld értekezlet;
- havonkénti munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevelGtestllet tagjainak legaldbb 1/3-a
kéri, vagy ha ezt az iskola vezet6sége indokoltnak tartja. Az értekezlet 6sszehivasa
igazgatdi utasitassal torténik.

4.2.1.7.2.0sztdly- évfolyam értekezletek

A nevelGtestilet egy-egy osztdlykozosség tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét a
félévi és év végi osztalyozd értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztdlyozd
értekezletek id6pontjat az éves munkaterv rogziti. A félévi osztdlyozd értekezleteken az
elnokl6 igazgatd vagy igazgatdhelyettesek és az osztalyfGnok mellett az adott osztalyban
tanité tanarok vesznek részt. Az év végi osztalyozo értekezleten a felsoroltakon kiviil az
évfolyamon tanité pedagogusok is részt vesznek. A tanuldk tanulmanyi teljesitményét,
magatartdsat, szorgalmat és rendszeretetét a félévenkénti osztalyozé konferencidkon a
tantestllet érdemjegyekkel mindgsiti. A tanulmanyi teljesitmény mindsitését a szaktanarok
bejegyzése rogziti az osztalyozd naplé megfelel6 rovatdban. A magatartds és a szorgalom
jegyeit az osztalykdzosség véleményének meghallgatdsa utdn az osztalyf6nok terjeszti a
véglegesitésre felhatalmazott konferencia elé. A rendszeretet értékelése szamara az
osztalynapldban fenntartott rovatba a tanarok a tanév soran folyamatosan tehetnek
bejegyzéseket, a zardjegyeket a konferencia ezeknek megfelel6en hatarozza meg.

Egyes tanulékozosségekben felmeriilé problémak megvitatasa céljabdl az osztalyfénok az
igazgatdval tortént egyeztetés utan rendkivili értekezletet hivhat 6ssze az osztalyban
tanitd pedagdégusok részére.

4.2.2 A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo tligyek dtruhdzdsa és az azok
ellatdasdral valé beszamoltatds rendje

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy elddontésére —
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja — meghatarozott id6kozénként és mddon — koteles
tajékoztatni a nevelGtestiletet azokrdl az ligyekrél, amelyekben eljart.
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4.2.2.1 A nevelétestiilet feladatkérében eljaro bizottsdagok

4.2.2.1.1 Oszténdij- és segélybizottsdg

A bizottsag dont a tehetséges tanuldk tdmogatasara és a raszoruldk segélyezésére
szanhatod Osszegek elosztasa feldl. A bizottsag elndke az igazgato, tagjai az osztalyfénokok
kozil vdlasztott évfolyamfelel6sok, az 4altaldnos iskola igazgatdhelyettese, az
internatusvezetd, az ifjusagvédelmi felel6s és az osztalyf6noki munkakozosség vezetdje.
Munkarendjét maga hatdrozza meg, félévenkénti és esetenként Osszehivott Uléseirdl
foljegyzést készit. Dontéseirdl értesiti a gazdasagi hivatalt és gondoskodik az érintettek
tdjékoztatdsardl. A bizottsag elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
nevel6testileti értekezleteken

4.2.2.1.2. Felvételi bizottsdg(ok)

A bizottsdg az iskolaba jelentkez6 tanuldk egyéni szdbeli vizsgdjat bonyolitja le az iskola
éves programjaban meghatarozott id6pontban. Tagjai egy-egy oktatasi szakterdlet (hit- és
erkolcstan, természettudomany, anyanyelv/tarsadalomtudomany) képvisel6i.
Munkarendjét maga hatarozza meg, dontéseit rogziti és atadja az iskolavezetésnek. Az
iskolavezetés a bizottsagok javaslatainak és valamennyi jelentkez6 eredményeinek
ismeretében hozza meg a felvétellel kapcsolatos végs6 hatarozatot.

Hasonlé bizottsag alakul az iskoldaba mas iskolabdl tanév kezdetén vagy kozben
atjelentkezd didk szébeli meghallgatasara.

4.2.2.1.3. Fegyelmi bizottsdg

A bizottsag az iskolaban folmeriil6é fegyelmi kérdéseket vizsgalja, targyalja és javaslatot
tesz a fegyelmi vétség mindsitése targyaban a nevel6testiiletnek. Elndke az igazgatd,
hivatalbdl tagja az iskolalelkész, az osztdlyfénoki munkakozosség vezetbje, az
ifjisagvédelmi felel6s és a fegyelmi eljards ald vont didk osztalyfénoke, az iskolaorvos,
esetleg mds tanara; tanacskozasi joggal jelen lehet az iskolai didkédnkormdanyzat
képvisel6je. Kizdrhatd a bizottsagbdl az a tag, akit a fegyelmi vétség valami mddon érint, s
ezért elfogultsaggal vadolhatd. A bizottsag alkalmazza a fegyelmi eljardsra vonatkozé
torvényi szabalyokat, (lésérél és javaslatardl jegyz6konyvet készit. A bizottsag altal
el6terjesztett javaslatrél a nevelGtestiilet dont.

4.2.3 A szakmai munkakéozdosségek

A nevel6testiilet munkakozosségei az intézmény pedagogusainak szakmai-maddszertani
munkakozosségei, melyek segitséget adnak az iskolanak a nevelG-oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez. A nevelGtestilet sajat szervezetén belil szakmai
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munkakozdsségeket hozhat létre. Munkakdzosség legalabb harem 6t taggal alapithatd. A
kozOsségnek hivatalbdl tagja az adott szaktdrgyat tanitdé minden tanar.

Az iskolaban az aldbbi munkakozosségek mikodnek:

- hittan/bibliaismeret

- osztalyfénoki

- altaldnos iskolai felsé tagozatos

- altalanos iskolai also tagozatos

- magyar nyelv és irodalom

- ember és tarsadalom

- matematika (informatika)

- természettudomanyi (fizika, kémia, biolégia, foldrajz)

- idegen nyelvi

- készségtargyi (testnevelés, ének-zene, rajz és vizudlis kultdra, néptanc, drama és
tdnc, mozgdkép- és médiaismeret)

Ha a személyi feltételek ezt indokoljdk, az egy miliveltségteriilethez tartozd

munkakozdsségek dsszevonhatdk, illetve szétvalaszthatdk (természettudomanyok, idegen

nyelvek). Uj munkakdzésséget lehet létrehozni, ha az iskola oktatdsi tevékenysége Ujabb

tantargyakkal bdévil, vagy ha ezt a személyi feltételek valtozdsa indokolja, de a

torvénynek megfelel6en tiz munkakozosségnél tobb nem mikodhet.

4.2.3.1. Munkakézésség-vezetd és feladatai

Minden munkakdzosségnek van egy vezet6je A munkakozosség vezetGjét a
munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg egy tanévre. A
munkakozosség- vezet6k munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik

A munkakdzosség-vezetd legfontosabb feladatai:

- osszeallitja a munkakozosség éves programjat, tervét,

- irdnyitja a k0z6sség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznaldsat,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

- javaslatot tesz a tankonyvek kivalasztasara,

- felGgyeli a kovetelményrendszernek valéd megfelelést,

- elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl,

latogatja a munkakdzosség tagjainak orait.

4.2.3.2. Munkakézosség-vezetdi értekezlet

A munkak6zosség-vezet6k az igazgatoval és az igazgatéhelyettesekkel havi
rendszerességgel értekezletet tartanak. Ez a testillet tanacskozasi, javaslattételi és
véleményezési jogat gyakorolva segiti a vezet6ség munkdajat, a dontéshozatalt. Az
értekezletekrél tajékoztatja a munkakozosség tagjait.
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4.2.3.3. A szakmai munkakézésségek feladatai

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkak6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, az adott tanévre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

az adott szakmai-pedagdgiai terlilet, nevel6 és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és megvaldsitasuk folyamatos ellenérzése;
részvétel az iskola pedagdgiai programjanak és éves munkatervének kidolgozasaban
és megvaldsitasaban;

az iskoldban folyd nevelG-oktatd munka belsé fejlesztése, koordinalasa, szakmai
szinvonalanak emelése;

az iskola helyi tantervébe illeszked6 szaktargyi tantervek kidolgozdsa és
megvaldsitasuk folyamatos ellenGrzése;

a taneszko6zok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek az éves
koltségvetéssel 6sszefliggd 0sszedllitasa;

modszertani  eljardsok tokéletesitése, a pedagdégusok tovabbképzésének,
onképzésének szervezése, segitése;

orszdgos tanulmanyi versenyek nyomon kovetése, hazi tantdrgyi pdlyazatok,
versenyek kiirdsa, lebonyolitasa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

egységes tantdrgyi kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenGrzése, mérése, értékelése,

évfolyamfelmérések o0sszedllitasa és értékelése,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitaldsokkal, bemutatd 6rak szervezésével;
a munkakozosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések elkészitése;
tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi és egyéb versenyekre;

az iskolai felvételi vizsga szaktargyi kovetelményrendszerének kidolgozdsa, a
felvételi vizsga szakmai el6készitése;

tovabbképzések szervezése;

a felvételi vizsgak szébeli anyaganak és az érettségi vizsgak szdbeli tételsorainak
Osszedllitasa, értékelése;

az atvételi és osztalyozovizsgak anyaganak Osszeallitasa és értékelése;

a pdlyakezd6 pedagégusok munkdjanak segitése patrondlé nevel6 (mentor)
kijelolésével, a munkatarsi kozosség fejlesztése;

a tantargyfelosztas el6készitése.

4.2.3.4. A szakmai munkakézésségek jogkérei

2017

munkakozdsség-vezetd valasztasa a kozosség tagjai kozil;

Uj szakmai és moddszertani eredmények nyomon kovetése, megvitatdsa alapjan,
kisérletek és fejlesztd, kisérletez6 munkahoz vald csatlakozas kezdeményezése az
igazgatonal;

tantervek, tanmenetek, taneszkozok, tantargymodszertani eljarasok kivalasztasa,
megvaltoztatdsa a vonatkozé szabdlyok, rendelkezések keretein beliil;

javaslattétel az intézmény éves koltségvetésének kidolgozasakor,

a nevel6testiilet altal atruhdzott jogok gyakorldsa.
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4.2.3.5. A szakmai munkaké6zdsségek kapcsolattartdsa

- Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylttmiikodéséért
és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felel6sek.

- A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitdsa elStt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kilonos tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:

= amunkakozosségen belll tervezett ellenGrzések és értékelések,

= iskoldn bellil szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések,

= iskoldn kivili tovabbképzések,

= a tanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek.

- A szakmai munkakdzosségek vezet6i a munkakdzosség-vezetGi értekezleteken havi
rendszerességgel tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

4.2.4 Kapcsolattartds az igazgatésdg és a neveldtestiilet kézott

A nevelGtestilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az adott terlletért felel6s
igazgatohelyettes segitségével, a megbizott pedagdgus vezet6k és a valasztott képvisel6k
Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds forumai:

- az igazgatdsag llései,

- az intézményi igazgatdtanacs Ulései,

- munkak6zosség-vezetdi értekezletek

- a félévi-, év végi-, havi nevelési értekezletek,
- megbeszélések.

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan és zart
levelezé rendszeren keresztiil értesiti a nevelSket.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

- az igazgatosag és az iskolavezet6ség Ulései utdn tdjékoztatni a pedagdgusokat az Gket
érint6 dontésekrél, hatarozatokrol,

- az iranyitasuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatésagnak, az iskolavezetéségnek.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, személyesen vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetGségével és a szUlGi szervezettel.

4.3. A tanulok kézésségei

Az iskola tanuldi k6zossége meghatarozott mddon és elvek szerint kialakult tagabb vagy
sz(ikebb kiskdzosségek Gsszessége, tagja az iskola valamennyi rendes és magantanuldja.
Az iskola tanuléi kdzé bejutni felvételi vagy atvételi vizsga utjan lehet, amely jelentkezés
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alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatéja dont a testiileti felvételi
bizottsag véleményének meghallgatasa utan.

4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamon belll azonos betlivel jeldlt tanulécsoportba tartozé tanuldk

osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykozosség — nyilt jeloltallitas és titkos bizalmi

szavazas utan — két képvisel6t kildhet az iskolai didkparlamentbe j6 vagy példamutatd

magatartasu, jé vagy jeles tanulmanyi eredményl tanuldi korébdl, de tetszés szerint sajat

didkvezet8séget is létesithet ligyeinek intézésére és képviseletére.

Az osztalykozosség vezetbje az osztalyfénok, akit az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd

javaslatanak figyelembe vételével az igazgatd biz meg.

Az osztalyf6nok

- az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit;

- egylttmUkodik az osztdly didkbizottsdgaval, segiti a tanuldkozosség kialakuldsat;

- Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité tandrok nevel6 munkajat;

- kapcsolatot tart fenn a tanuldk sziileivel;

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

- kollégdi segitségével mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat és rendszeretetét;

- szul6i értekezletet tart, szlikség esetén csalddot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a
szilGket a tanulok elé6menetelérdl;

- elldtja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli teend6ket: precizen vezeti az
osztalynaplot, gondosan elkésziti a tanév eleji, félévi és tanév végi statisztikakat;

- javaslatot tesz jutalmazasra, segélyre, biintetésre;

- tanmenetet készit nevel6 munkdjahoz;

- szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kiranduldsokat;

- rendszeresen tdjékoztatja a tanuldkat és a szlil6ket a palyavalasztassal kapcsolatos
lehet6ségekrdl és teendbkrdl.

4.3.2. A diakok tajékoztatasanak rendje, formai

A didkoknak a koznevelési térvény erre vonatkozé rendelkezései értelmében joga van
tajékoztatast kérni és kapni az Gket érinté kérdésekben. A tdjékoztatds irdnti rendkivili
kéréssel a didk a kérdés tartalmatdl figgden fordulhat szaktandrahoz, osztalyfénokéhez,
az iskolai nevelGtestilet, illetve az iskolavezet6ség valamelyik tagjahoz, indokolt esetben
magdhoz az igazgatdéhoz is. Emellett az iskola rendszeresen tajékoztatja a tanuldi
kOzOsséget az egész didksagot érint6 ligyekben. E tajékoztatas formai:

- éves didknaptar, amely rogziti a tanév helyi rendjét, a tanévnyité és —zaroé linnepély,
a tanitdsi szinetek, a tanulmanyi kirdnduldsok, az allami és egyhazi Gnnepekhez
kapcsolédod iskolai Unnepségek, az egyhdzi lnnepekhez csatlakozé Urvacsorai
el6készit6 sorozatok, valamint az iskolai élethez tartozd egyéb jeles programok
(golyabal, szalagavaté bal, ballagds) id6pontjat;

- rendszeres szdbeli tajékoztatas az iskola kdzos heti istentiszteletének kezdetekor;

- kozérdek( hirdetmények az igazgatdi hirdetétablan;

- kulturdlis programajanlatok az iskolai falidjsagokon;

- elektronikus korlevél az iskolaban mikodé szamitégépes haldzaton;

- osztalyfénoki tajékoztatok;
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- kdzérdekl hirdetmény az iskola honlapjan.

Fentiek mellett az iskola alkalmanként tajékoztatd megbeszélést szervez vagy levelet kiild
a tanuldk egy-egy szlikebb csoportjat érint6 kérdések targyaban. llyen megbeszélést tart
az iskola évenként a felsGoktatdsi felvételi rendjérdl, az érettségi vizsga el6tt allo
didkoknak a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrdl, illetve levelet intéz az internatusi
lakékhoz a szeptemberi bekdltozés el6tt.

A didkoknak a koznevelési torvény értelmében lehet&séget kell biztositani az Gket
tomegesen érint6 kérdések folvetésére, megvdlaszoldsara, illetve megvitatasdra, valamint
a folvetett ligyekben véleményiik kinyilvanitasdra. Ennek formaja az egész iskola minden
tanuldja, illetve az interndtus minden lakdja szamara nyilvanos diakgydlés (forum).

4.3.3 Az iskolai diadkonkormanyzat

A tanulék és a tanulékozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidGs tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. Ez a
testllet az iskola tanulokozosségének ondlldan szervez6d6 csoportja, amely az egyes
iskolai osztalykozosségeket 2-2 taggal képviselS didkparlamentbdl, illetve az e parlament
tagjai kozll valasztas atjan kidllitott didkonkormanyzati vezetdségbdl all. A tanuldifjisagot
az iskola vezet6sége és a nevelbtestiilet el6tt a diakonkormanyzat vezetdje vagy kijelolt
tagja képviseli. A kozosség munkajat az igazgatd altal a didktanacs véleményének
meghallgatasa utan megbizott neveld segiti.

4.3.4. Az iskolai didkénkormadnyzat jogai

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzatot megilleti a jogszabalyok szerint
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa a tanuldk nagyobb kozosségét
érint6 dontések el6tt. llyen esetekben a diakdnkormanyzatot segité nevelének ki kell kérnie
az iskolai didkdnkormdnyzat vezetGségének véleményét. A didkdnkormanyzat évenként egy
tanitas nélkiili munkanap programjarél dont.

4.3.5. A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartdsdnak rendje

A didkdnkormanyzatot az iskola igazgatdsdgaval, a nevelGStestilettel vald
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkénkormanyzatot tamogatd pedagdgus segiti.

A diakonkormanyzat kdzvetlenil is fordulhat az illetékes igazgatdhelyettesekhez vagy az
igazgatdhoz.

Az iskolai DOK képviselSje részére biztositani kell az iskola igazgatéjahoz valé bejutds
lehet&ségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy munkanappal korabban
kérte.

Az intézmény igazgatdja legalabb tizen6t munkanappal kordbban koételes megkildeni
irdsban az iskola DOK vezet8jének (a didknak, vagy a DOK munkdjat segit6 tanarnak)
azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai
didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezGen
ki kell kérni. Az atadast kdvet6 hét munkanap eltelte utan a megkildott tervezetet az
érdekelt felek kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.
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4.3.6. A DOK miikidéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, eszkdzeit, ha ezzel nem korldtozza az iskola miikodését.

4.4. A Sziil6i k6zésség

4.4.1. A Szilétanacs

A koOznevelési torvény alapjan a szll6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességlik teljesitésére szll6i szervezetet hozhatnak létre Az osztalyok szilGi
kozbsségeit az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak. A Badr-Madas szul6tanacsa az
iskolai tanuldk szileinek az iskola nevel6munkdjanak tdmogatasdra szervezS6dott
tandcskozo és javaslattevl testiilete, amely az iskolai osztalykdzosségekhez tartozd szulGi
kozosségek 2-2 képvisel§jébdl all. Vezetdje a megvalasztott elndk. A sziil6tanacs autondm
szervezet, felépitésének és tevékenységének rendjét sajat szervezeti és muikodési
szabalyzata hatarozza meg. A Kt.-ben meghatdrozott, az egész iskoldra vonatkozd
kollektiv szlilGi jogokat (dontés, egyetértés, véleményezés) a sziil6tandcs gyakorolja. A
szUl6tandcs (lésein tandacskozdsi joggal rendszeresen részt vehet az iskola igazgatdja,
igazgatdhelyettese (az altaldnos iskola vezetGje) és az iskola gazdasagi vezetdje.

4.4.2. A sziiléi k6zosség, a vezetok és neveldk kozotti kapcsolattartds rendje

A szUl6k a sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviselbik, tisztségviselbik Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az
adott Ugyben érintett tanuld osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a szil6tanacshoz fordulhatnak.

A szul6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevel6testiletével vagy a szil6tandaccsal

4.4.3 A sziilok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran szdbeli tajékoztatast tart a munkatervben rogzitett id6pontokban
tartott szil6i értekezleteken, illetve fogaddnapokon. Rendszeres tdjékoztatdst ad a
gyerekek tanulmanyi és magatartasbeli elémenetelérdl az elektronikus napldon keresztil.
A szilGket érint6 aktudlis eseményekrdl irdsos tajékoztatast ad az ellen6rzé
konyv/tajékoztatd flizetben és az iskola honlapjan, illetve a szll6i levelez6rendszeren
keresztiil. Az iskola honlapjan kozzéteszi az éves munkaterv legfontosabb eseményeit és
idépontjukat.

4.4.3.1. A sziildi értekezletek

Az iskola tanévenként két alkalommal — az &szi és tavaszi félév elején — tart szilGi
értekezletet az osztalykozosségek szil6i szamara az éves munkaterv altal rogzitett
idépontokban. Az értekezletet az osztalyfénok tartja. A szil6k a tanév rendjérdl,
feladatairdl a szeptemberi értekezleten, illetve a didkoknak kiosztott éves programlap
utjan kapnak tajékoztatast.

Az iskola a leend§ 1., 7., illetve 9. osztalyosok sziileit a felvételi tajékoztatéban értesiti az
iskolakezdést megel§z6 szilbi értekezletrdl.
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Rendkivili szul6i értekezletet az igazgatdval tortént egyeztetés utdn az osztalyfénok
hivhat 6ssze.

4.4.3.2 Heti tandri fogaddoradk

Az iskola minden tandra koteles heti érarendjében egy Ures 6rat megjeldlni fogaddodraja
szamara. Ez id6 alatt a tandr telefonon vagy személyesen ad tajékoztatast az érdekl6d6
szlil6knek. A tanari fogadddrak id6pontjat fel kell tlintetni az egész iskola érarendjében;—=a
tanuldk pedig bejegyzik azt ellenérzé konyviik/tdjékoztatd flzet e célra fenntartott
rovataiba. Az iskola honlapjan is nyilvdnossagra hozza a pedagdgusok fogaddodrainak
rendjét.

4.4.3.3. A sziil6i fogadonapok

Az iskola minden tandra tanévenként két alkalommal — az &szi és tavaszi félév derekan —
tart fogaddénapot valamennyi tanuléja sziilei részére. A fogaddénapok datumat az
iskolaéves munkaterve rogziti, s arrél a sziil6k a tanév elején értesitést kapnak. Ha a sz(il6
a fogaddénapon kivili id6pontban szeretne talalkozni gyermeke tandraval, telefonon vagy
irasban kell id6épontot egyeztetnie az érintett tanarral, illetve felkeresheti 6t heti
fogadoorajan.

4.4.3.4. Rendszeres irdsbeli tdjékoztatas

A megszerzett érdemjegyeket az altaldnos iskola alsé tagozatan a tanar feltlinteti az
ellenérzé konyv/tajékoztatd flizetben, a tobbi tagozaton a pedagdgus az elektronikus
napléban.

4.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A szil6k és mas érdekl6d6k az iskola nevelési, pedagdgiai programjardl, szervezeti és
m(ikddési szabalyzatardl, rtézményi—mindségia fedsi jarét és hazirendjérdl
tdjékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatéjatdl, az igazgatdhelyettesektdl, valamint az

osztalyfénokoktdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadddrakon vagy
ettdl eltérd el6re egyeztetett id6pontban.

- Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai programrodl tdjékoztatast — el6zetes egyeztetés alapjan —
az intézmény igazgatdja és igazgatdhelyettesei adnak. A pedagdgiai program egy-egy
példanya megtaldlhaté:

- aziskola fenntartéjanal,

- aziskola irattaraban,

- aziskola kdényvtaraban,

- aziskola nevel6i szobdjaban,

- aziskola igazgatdjanal,

- azegyes terlletekért felels igazgatdhelyetteseknél
- egyes fejezetei a szakmai munkak6zosségeknél

- aziskola honlapjan.

- A Hazirend elGirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuld, sziil6, az iskola
alkalmazottai) ismernie kell. A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
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- aziskola irattardban,

- aziskola kényvtaraban,

- aziskola nevel8i szobajaban,

- aziskola igazgatdjanal,

- azegyes terlletekért felelés igazgatdhelyetteseknél
- adidkonkormanyzatot segit6 nevel6nél,

- aziskolai szUl6i munkakozosség vezetdjénél,

- aziskola honlapjan.

A hazirend tanuldkra, szlil6kre vonatkozd szabdlyait, a mddositdsokat minden tanév
elején az osztalyfénok megbeszéli:

- atanuldkkal osztalyfénoki oran,

- aszul6kkel szll6i értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor atadjuk a szilének,
tanuldénak, akik alairasukkal megerdsitik annak elfogadasat.

- A szervezeti és mikodési szabalyzat nyilvdanos, minden érdekl6d6 szamadra
megtaldlhato:
- aziskola fenntartéjanal,
- aziskola irattaraban,
- aziskola kényvtardban,
- aziskola két nevelGi szobdajaban,
- aziskola gazdasagi irodajaban,
- aziskola igazgatdjanal,
- azegyes terlletekért felels igazgatdhelyetteseknél
- anevelGi szobakban levs szamitégépeken digitalis formaban
- aziskola honlapjan.

5. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovdbbtanulas és a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb
Ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. Az iskola rendszeres és személyes kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

5.1. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- az allami nevelés és oktatasligy illetékes szakmai és gazdasagi hatésagaival (EMMI,
OH, MAK stb.);

- a helyi dnkormanyzat illetékes iskolaligyi és gazdasagi szervezeteivel;

- a gyermekjoléti szolgdlatokkal;

- az iskolaegészségiigyi hatdsagokkal és intézményekkel;

- az iskola teriletén illetékes kdzigazgatasi intézményekkel és iskoldkkal;

- a Reformatus Egyhaz iskolaligyi hatdsagai, szakmai és gazdasagi tanacsadd és
felGgyeleti szerveivel, kiilondsen a Zsinat Oktatasi Irodajaval;
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- a Reformatus Pedagdgiai Intézettel

- a Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézménnyel

- a fenntarto egyhazkerilet iskolaligyi és gazdasdgi szervezeteivel;

- egyhazi oktatasi intézményekkel (6vodak, altaldnos-, kozép- és f6iskolak, egyetem)
Budapesten, a Dunamelléken, Magyarorszagon és a hatdrokon tul;

- reformatus egyhazkozségekkel Budapesten és a Dunamelléki Egyhdazkerlet févaros
kornyéki teriletein

- a reformdtus iskolaligyet vagy magat az iskolat tdmogatd alapitvanyok
kuratériumanak képviseletével;

- kalfoldi testvériskolakkal.

Fentiek mellett rendszeres munkakapcsolat szervez6dhet minden, az iskola révid és

hosszu tavu érdekeit szolgald bel- és kilfoldi dllami és egyhazi szervezettel.

5.2. A kapcsolattartds formdi és rendje:

A kils6 kapcsolatok fenntartdsanak rendjét tobbnyire a kapcsolatok jellege hatarozza

meg, a kapcsolatfelvétel gyakorisaga erésen fligg a kapcsolatban részt vevd szervezettdl

vagy masik intézménytdl. Ennek megfelel6en vannak gyakori személyes taldlkozasokat
igényl6 és vannak kizardlag kozvetett formaban fenntarthaté kapcsolatok, vannak napi,
hetenkénti rendszerességli, és vannak évenként két-hdrom kapcsolatfelvételt igényl6

Osszekottetések. A kils6 kapcsolatok nagy részének fenntartdsa az iskolavezet8ség, ezen

belil els6sorban az igazgatd feladata, néhany terlileten ezt a feladatot a gazdasagi vezetd,

egy-egy igazgatéhelyettesek, az iskolaorvos, a vezetd lelkész, az internatus vezetéje vagy
egy-egy munkakozosség-vezetd lathatja el.

A kapcsolattartas rendje:

- Az EMMI-vel, az OH-val, a Reformatus Egyhaz iskolaligyi hatdsagaival, a helyi
onkormanyzat iskolaligyi szervezetével az illetékes vezetSk tartjak a kapcsolatot,
kiildenek jelentéseket, statisztikakat, a felmeriilé problémak megoldasaban kikérik
véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe veszik.

- A beiskolazasi soran az évodakkal, altalanos iskolakkal a kapcsolatot az altalanos
iskolai és a pedagdgiai igazgatdhelyettes tartja. Az 6vodak és az altaldanos iskolak
meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az iskolavezetfség mads tagja utjan
tdjékoztatoét tart az intézményben folyd képzésrél.

- A kozmdivel6dési intézményekkel a kapcsolatot az igazgatdhelyettesek, a
konyvtarosok és az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd kozvetlendl tartjak.

- A Gyermekjoléti Szolgalatokkal az ifjusagvédelmi felel6s tart kapcsolatot, igény
szerinti id6kozonként.

- Az ANTSZ-szel, Tlizoltésaggal, egyéb szakhivatalokkal a gazdasagi vezetd targyal.

- Az EU Comenius programja keretében kilfoldi iskolakkal az iskolai programvezeté
tartja a kapcsolatot.

A kapcsolatok fenntartasanak formai:

- nyilt napok, tajékoztatdk, szakmai értekezletek, megbeszélések szervezése,
latogatasa;

- utazasok, latogatasok szervezése (testvériskolak esetén);
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- a szaksajtd nyomon kovetése;

- internetes adatkérés, -szolgdltatas és -gylijtés;
- iskolaujsag kiaddsa;

- iskolai évkonyv kibocsatasa;

- posta, telefon.

6.Az iskola miikoédési rendje

6.1. A tanitas rendje

Az iskolaév szeptember 1-jét6l a kdvetkez6 év augusztus 31-éig tart. A tanév szorgalmi

idejét, a tanévnyitas és —zards id6pontjat, a tanitasi napok, a tanitas nélkili munkanapok

szamat és kiadasanak rendjét a tanév éves rendjérdl kiadott rendelet hatarozza meg. A

szorgalmi id6 az Unnepélyes tanévnyitd istentisztelettel kezdddik és a tanévzard

istentisztelettel fejez6dik be, ezt tanitasi szlinetek szakitjak meg.

A tanév helyi rendjét az illetékes miniszter évenkénti rendelkezésének figyelembe

vételével az éves munkatervben rogziti a nevelGtestiilet. Ennek megfelel6en a tanévnyitd

értekezleten dont:

- a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pl. pedagdgiai program)

- az SZMSZ feliilvizsgalatardl és esetleges modositasardl;

- a Hazirend esetleges mddositasardl;

- az Uj tanév kiemelt és egyes terileteire vonatkozo feladatairdl;

- a tanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjarél;

- az egész iskolat érint6 rendezvények és Unnepélyek helyérdl, tartalmardl,
id6pontjardl és az értik felel6s személy kilétérél;

- a bemutatd 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjérél és idejérél;

- a felvételi, osztalyozd, érettségi, valamint javitovizsgak rendjérél;

- az éves munkaterv elfogadasardl.

A tanitasi szlinetek és a tanitds nélkiili munkanapok kiadasaban, illetve elosztasdban az

iskola els6sorban a pihenés és a folyamatos munkavégzés megfelel6 aranyanak

szempontjait veszi figyelembe, ugyanakkor torekszik arra, hogy a pihenésre szanhaté id6

ne aprozdédjék el, hanem jél kihasznalhatd nagyobb szakaszokbdl alljon. A tanév helyi

rendjét és a hazirendet az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal,

az els6 szil6i értekezleten pedig a szil6kkel. A tanuldk kinyomtatva kézhez kapjak és

felkeriil az iskola honlapjara.

A tanév elsé napjan a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdédik.

6.1.1. Heti munkarend

A tanitasi hét — kivételes esetektdl eltekintve— Ot napig tart. A munka a
tantargyfelosztdssal Osszhangban lév6é heti 6rarend alapjan a tandrok vezetésével a
kijelolt tantermekben folyik.

11111
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A hétvégi munkasziineti és pihenénapokon az iskola zdarva tart. Ez id6 alatt az iskola
épliletében rendezvényeket elGzetes egyeztetés és igazgatéi engedély alapjan lehet
tartani.

6.1.2. Napi munkarend

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az drakozi szlinetek altaldban 15 percesek, a
foétkezési szlinet 12.25 és 12.45 kozott van. Az els6 tanitdsi éra reggel 7.45 érakor kozos
imadsaggal, bibliaolvasassal és énekléssel kezd6dik, az utolsé déra kozds imdadsaggal
befejez6dnek. Pedagodgiailag-szakmailag indokolt esetben az 6rdk sziinetek nélkiil,
blokkositva is megtarthaték. Rendkiviili esetekben az igazgatd roviditett tanitast
rendelhet el. Rovidités esetén az 6rak 30, a sziinetek 5 percesek.

tantestilet tagjai jogosultak. A latogatdsra minden egyéb esetben az igazgatd, tavolléte
esetén az érintett szakmai munkakdzosség vezetSje adhat engedélyt a szaktanarral
tortént egyeztetés alapjan. A tanitasi o6rak megkezdésiik utdn latogatassal nem
zavarhatok; kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. Tanitasi id6 alatt a kotelezs orvosi
vizsgalatok az igazgato altal el6re engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek.

6.2. Az iskolaban tartozkodads rendje (nyitva tartds)

6.2.1 A tanuldk fogaddsdnak rendje (az iskola nyitva tartdsa a didkok szamdra)

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
legkés6bb 18.00 o6raig, tanitasi szlinetben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az lgyeleti
rendet az iskolavezetfség hatarozza meg.

Az iskola épliletébe csak a Lorantffy u. fel6li kapun lehet belépni. A tobbi kapu zarva
tartando, és gazdasagi bejaratként kezelendé.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszlineti napokon zarva tartjuk. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — kérelem alapjan — az igazgatd ad engedélyt. Tanitasi
szlinetek idején csak a munkajukat végz6 dolgozdk, illetve az iskola helyiségeit bérbe vevd
kiils6 személyek tartézkodhatnak az iskola épuletében.

6.2.2 Az iskolaban tartézkodads rendje

Az iskola tantermeinek és szaktantermeinek hasznalati rendjét a Hazirend rogziti. Az
épliletegyittes magaba foglalja az internatus helyiségeit is. Az internatus és a hozz3
tartozod porta lgyeleti, nyitvatartasi rendjét egyrészt az internatusi szabalyzat, masrészt a
portaszolgalat idGbeosztdsa tartalmazza. Az aldbbiak az éplletegyittesnek az
internatuson kivili teriiletére vonatkoznak. Az internatus és az azon kiviili terilet kozotti
kozlekedés lehet6ségét 18.00 6ra utan korlatozzuk.

6.2.3. Az iskola nyitva tartdsa a tandrok szamdra

Az iskola pedagdgusai szorgalmi id6ben munkanapokon 7.00 6ratol 20.00 oraig
tartézkodhatnak az intézmény teriiletén, az ettél eltérd idépontbeli vagy a szorgalmi idén
kivili benntartdzkodas az iskolaépiilet ,,A” portdjan elhelyezett jelenléti napld pontos
vezetése mellett lehetséges. Ett6l eltérni rendkivili iskolai program miatt vagy az
iskolavezetGség valamelyik tagjaval tortént egyeztetés alapjan lehet.
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6.2.4 A nyitvatartdsi rend az iskoldval alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem dllok
részére:

- latogatok, sziil6k, vendégek és hivatalos személyek csak hivatalos ligyek intézése,
megbeszélések, értekezletek céljabdl és idején tartézkodhatnak a kijelolt
termekben;

- az edzésekre jaré sportolok és edz6k a kijelolt id6pontban tartézkodhatnak a
tornateremben és a hozza tartozé 6lt6z6kben;

- az iskola helyiségeit bérbe vev6k sajat munkarendjik, illetve haszndlati rendjik
szerint tartézkodhatnak a bérbe vett helyiségekben.

Ugynokoket, hazaldkat az épiiletbe beengedni, kereskedelmi és politikai rekldamokat,

plakatokat az iskola falaira kitenni nem szabad. Egyéb hirdetményeket a folyosdkon az

igazgatd, a tantermekben az osztalyfénok, illetve a felel6s szaktanar engedélyével szabad
kifiggeszteni.

6.3. A vezetok iskolaban valo tartozkoddasanak rendje

Szorgalmi id6ben az iskolavezet8ség tagjai sajat munkarendjiik szerint dolgoznak, ezen
felll a vezet&ség valamelyik tagjanak az intézmény nyitvatartasi idejének egész tartama
alatt az iskoldban kell tartézkodnia. Tanitdsi szlinetben a vezet6ség tagjai a szinet
kezdetén meghatarozott Ugyeleti rend szerint latjak el szolgalatukat. Az iskolavezet6ség
tagjai ezen felll szorgalmi id6ben a nyitvatartdsi idén tul és Gnnepnapokon is, szorgalmi
id6én kivil az tgyelet nélkili napokon is tartédzkodhatnak az épuletben.

6.4. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
Kéznevelési Torvény, és a Munka Torvénykdnyve, valamint e torvények végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak.

6.4.1.A pedagégusok munkarendje

6.4.1.1 A pedagogusok heti teljes munkaideje a kdtelezd 6rabdl, valamint a nevel6-oktaté
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal - a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal -
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A rendszeres tanérakon felll
minden pedagdgus heti odrarendjébe keril egy fogadddra és két Ulgyeleti ora.
Fogadddrajaban a tanar a gyermekik el6émenetele fel6l érdekl6d6 sziil6k rendelkezésére
all, Ggyeleti drdja idején pedig készen kell lennie arra, hogy helyettesitse betegsége vagy
mas akadaly miatt érajat megtartani nem tudé kollégdjat. Az ligyeleti 6rdk és a fogadddra
idejét az Osszesitett orarendben fel kell tlintetni, a fogadddrat ezen felll az érintett
novendékek is bejegyzik ellen6rz6 konyviikbe.

6.4.1.2. A pedagdgusok napi munkarendjét az orarend szabdlyozza, a felligyeleti és
helyettesitési rendet pedig az ezzel megbizott igazgatdhelyettesek allapitja meg az
orarend fuggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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6.4.1.3. A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitdsi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztdsa
szerinti id6pont el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabdl valé rendkivili
tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésGbb az adott
munkanapon a munkakezdés el6tt 20 perccel kell jelentenie az igazgatdnak vagy a
szervezési igazgatéhelyetteseknek. A tanar koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni
és befejezni a tanitasi dérakat, s ugyanilyen pontossaggal kell megjelennie a testiilet
értekezletein.

6.4.1.4. Indokolt esetben a tanar az igazgatétol kérhet engedélyt legaldbb két nappal
el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara vagy a tanmenettdl eltéré tartalmud oéra
kell a helyettesitések beosztdsat végz6 igazgatdhelyettest. A cserét 6 engedélyezheti.
6.4.1.5. Hianyzasok esetén a tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében —
lehetdség szerint — szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité tanart legaldbb
egy nappal az éra megtartasa el6tt biztdak meg, akkor — szaktargydnak megfelelé 6ra
esetén — koteles szakos 6rat tartani. A helyettesités tényérdl és formajardl egyidejlileg a
tanuldkat is tajékoztatni kekH.

6.4.1.6. A tanar szdmdra a nevel6-oktatd munkdval 6sszefliggé — a kotelezé draszamon
fellli — rendszeres vagy esetenkénti feladatokra (pl. verseny-felligyeletek) a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd, illetve a szervezési feladatokkal foglalkozd igazgatéhelyettes
adja. A kijelolés alapelvei: ratermettség, szaktudas, egyenletes terhelés.

6.4.1.7. A nagyobb témakdrre vonatkozé irasos szdmonkérések (témazardé dolgozatok)
idejérdl a tanarkollégakat a haladasi napld megfelelé rovatdban, a didkokat széban egy
héttel el6bb tajékoztatni kell . A tanar koteles a tanuldk irdsbeli munkajat (dolgozatat) két
héten belll kijavitani és értékelni. Az eredményrdl a sziil6t tajékoztatni kell az ellen6rz6
konyv atjan.

6.4.1.8. Pedagdgus az iskola tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

6.4.1.9. A tandr koteles a Hazirend elGirdsait a tanuldkkal megtartatni, sajat munkdjat
pedig jelen szabalyzat és a Hazirend szabdlyainak szellemében végezni.

6.4.1.10. A fenti pontok megtartasaért a tanar fegyelmi felel6sséggel tartozik.

6.4.2 .A nevelé6- oktaté munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az iskoldban a nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
megtartdsaval az igazgatd, illetve a gazdasagi vezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatOhelyettesek, illetve a gazdasagi vezetd késziti el. A torvényes munkaid6 és
pihengidé figyelembe vételével az igazgatdhelyettesek vagy a gazdasagi vezetd tesz
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a szabadsagok
kiadasara. Az iskolai konyvtaros munkarendjét a vonatkozd szakminisztériumi rendeletek
és elGirdsok, a takaritok és a portaszolgdlatot végz6k munkaidejét, beosztasat, illetve
Ugyeleti rendjét megbeszélés szerint a gazdasagi vezet6 és a gondnok hatdrozza meg.

Az iskolaban a pedagdgiai munkat kozvetlenil segité munkatdrsak
- pedagdgiai asszisztens,

- laborans,

- iskolapszicholégus,

- rendszergazda,

- kdnyvtaros,
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- gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs,
- orvos,
- védoéné.

Munkarendjliket a jogszabalyokkal ©Osszhangban az igazgatd allapitja meg. Napi
munkarendjik 0Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és szabadsagaik kiadasara a
torvényes munkaid6 és pihendidé figyelembevételével az egyes szervezeti egységek
vezetGi tesznek javaslatot.

6.4.3. Egyéb alkalmazottak munkarendje

A karbantarté és Uzemeltetési csoport tagjai: a karbantartdk, a portdsok, a
karbantartéportasok. A munkaid6 a karbantartéi feladatra rendelt dolgozdéknak 5 6ratdl
13 oraig tart, illetve barmilyen rendkivili meghibasodas esetén a karbantarto az illetékes
vezet6 utasitdsdra munkaidén tul is munkdba vonhatd, a tulmunka elszdmoldsi rendje
mellett. Az iskola rendezvényeinek el6készitésénél és lebonyolitasanal az adott napra az
alapmunkaid6tdl eltér6 munkakezdés, munkabefejezés illetve id6tartam hatarozhaté
meg. A tulmunkat és a munkarendtél torténd eltéré6 munkat az igazgato, illetve a
gazdasagi vezet6 hatdrozhatja meg.

A karbantarté-portds munkakorbe beosztott dolgozék 24 6rds szolgdlatban dolgoznak 6
ora 30-t6l masnap 6 6ra 30-ig. A portas munkavallalék 12 6ras szolgdlatban vannak 6 6ra
30-to6l 18 dra 30-ig.

A konyhai dolgozdék az internatus miatt két mdszakban foglalkoztatottak. A délel6tti
mUlszak 6-14 6rdig, illetve 7-15 0rdig, a délutanos mulszak 12-20 o6rdig tart az
élelmezésvezet6 beosztasa szerint. Iskolai és egyéb rendezvények miatt az
alapmunkaid6tél eltér6 munkakezdés, munkabefejezés, illetve id6tartam hatarozhaté
meg. A tulmunkat és a munkarendtél eltéréd munkat az igazgatd, illetve a gazdasagi vezet6
hatarozhatja meg.

Az itt nem szabalyozottak munkarendjét a Munkaszerz6dés részletezi.

6.5. A tanulok munkarendje:

A tanuldi jogviszony létesitésével és megszlinésével kapcsolatos jogszabalyokat a Nkt. 50-
53. tartalmazza. A tanuldi jogokat és kotelességeket a Nkt 45-46. §-ai szabalyozzak. Az
iskola megteremti a jogok érvényesitésének és a kdtelezettségek teljesitésének feltételeit.
Az iskolai Hazirend tartalmazza a tanuldk jogainak és kotelességeinek, valamint a tanuldk
bels6é munkarendszabdlyainak leirdsat. A szabalyok megtartdsa a tanuldk szamara
kotelez6. A Hazirendet — az igazgatd elGterjesztésére — a nevelGtestiilet fogadja el,
rendszeresen fellilvizsgalja és indokolt esetekben a vonatkozd jogszabalyokban (20/2012
EMMI rend. 5.; Ekt. 28. § (2);) meghatarozott személyek, illetve testiiletek egyetértésével
megvaltoztatja.

6.5.1. A didk heti drarendje a kotelezd 6rakbdl, a tanév elején vallalt emelt szintl érakbdl
és a tandran kivuli foglalkozasokbal all.

6.5.2. A didk koteles pontosan megjelenni az drarendjébe tartozd tandrakon és a vallalt
tandran kivili foglalkozasokon. A pontossag kotelezettségére figyelmeztet a becsengetést
két perccel megel6z6 jelz6csengetés; ekkor kell a terembe bevonulni s a tandrara
el6késziilni. A késve érkezd tanuld neve az elektronikus napldba keril. Az igazolatlanul
mulasztott 6rak szama befolyasolja a tanuld magatartasanak minGsitését, s ezen keresztil
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a kulonféle lehetséges kedvezményekhez valdé hozzajutdsat. Ha a tanuld igazolatlanul
mulasztott ordinak szama eléri vagy meghaladja a jogszabdlyban meghatarozott
draszamot, akkor — a tankoteles tanuld kivételével — tanuldi jogviszonya megsz(inik. Ezért
az osztalyfénok hivatalosan értesiti a szlil6t, a lakdéhely szerint illetékes jegyz6t, ha a
tanulé igazolatlan érdinak szama eléri a 10-et, illetve a 20-at.

6.5.3. Egyes tandrdk latogatdsa aldl rendkivili esetben folmentés adhaté az érintett
szaktandr és az osztalyfénok egyeztetése alapjan; testnevelési 6ra latogatdsa aldl indokolt
esetben szul6 is kérhet eseti folmentést.

6.5.4. A didk koteles hazi feladatat elkésziteni, a tandradhoz sziikséges folszerelését (konyv,
flizet, taneszkozok, sportfolszerelés stb.) a tandra megkezdése el6tt elGkésziteni,
ellenérzé konyvét mindenkor maganal tartani.

6.5.5. A tanitdsi idG alatt az iskola éplletét az altaldnos iskola tanuldi csak szil6i kérésre
és felligyelettel, a gimndazium novendékei csak irdsbeli orvosi, osztalyféndki vagy igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el. Az ellen6rz6 konyvbe vagy kilép6céduldra irt engedélyt a
kapunal az lgyeletes portasnak kell bemutatni. A délutani napkdzis vagy tanuldszobai
foglalkozasrél — annak befejezte elGtt — csak a szlil6 irdsos vagy személyes kérelmére
engedhetdk el a tanulok.

6.6. A tanulok iskolaban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos
biztositasanak rendje

Az altaldnos iskola alsé tagozatdn a szlinetekben az osztdlytanitd felel sajat osztalydnak
rendjéért. A napkozis foglalkozds utdn a sziil6k megérkezéséig — legkés6bb 18 éraig — az
iskola gondoskodik az alsé tagozatos didkok felligyeletérél. Az iskola tobbi osztalya
részére a tanitasi szlinetekben a vonatkozd szabalyoknak megfelel6en folyosdi ligyeletet
biztositunk.

A tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon a felligyeletet a foglalkozast tarté pedagdgus
latja el. A tandran kivili foglalkozasok korébe nem tartozd rendezvényeken a tanuldk
fellgyeletét ellaté pedagdgusokat, a szervezdk javaslata alapjan az igazgatd bizza meg,
ugy, hogy egy pedagdgus legfeljebb husz tanuldra lgyeljen. A pedagdgusok munkajat
szUl6k is segithetik.

Az 6rakozi szlinetekben a tanévenként megallapitott beosztds szerint folyosdi, illetve
udvari tgyelet mikodik. Az lgyeleti rendet az illetékes igazgatéhelyettes allitja 6ssze. Az
Ugyeletes pedagdgusok munkajat ligyeletes tanulék segithetik.

A konyvtarban tartdzkodd tanuldk felligyeletét a kdnyvtaros tanar, illetve a munkajat
segitd dolgozd biztositja.

6.7. Az iskolaval jogviszonyban nem dllok belépésének és bent
tartéozkoddsdanak rendje

Az iskoldval jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és az alabbi
adatokat kozolni (név, a keresett személy neve, a jovetel célja)
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A fenti adatokat a portaszolgdlatot ellatd dolgozd bevezeti az erre a célra rendszeresitett
napléba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a
keresett személy az iskoldban tartézkodik. Sziikség esetén Utbaigazitast is ad.

A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon terileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel és hasznalhatjak, amelyek jovetelik céljaval 6sszefliggésben van. Dolguk
végeztével kotelesek a portdn jelentkezni, ahol a portaszolgdlatot ellatd dolgozd rogziti a
kilépés idGpontjat. A szokdsosndl hosszabb idejl bent tartézkoddast az igazgatdsag tagjai
engedélyezhetnek.

Rendezvények alkalmaval az azon részt vevé meghivottak engedély nélkil Iéphetnek be
és tartézkodhatnak a rendezvény szamara kijel6lt iskolai helyiségekben, teriileteken.

6.8. A létesitmények és helyiségek haszndlati rendje

Az iskola vezetGsége koteles gondoskodni arrél, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai
és sportpalydi a vonatkozé pedagdgiai és egészségligyi kovetelményeknek megfeleljenek.
Az épilet rendjének és tisztasaganak fenntartdasa a gazdasagi vezetd, illetve a hozza
rendelt technikai személyzet feladata.

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz és Magyarorszag
zaszlajaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni.

6.8.2. A tantermeket 7.00 drakor nyitjuk és az lgyeletes portas zdrja be az iskolaéplilet
bezarasakor (18.00 orakor). Az egy-egy osztaly termédl szolgalé tantermek allandé
felszereléséhez tartozik a cimerek mellett a Biblia és a reformatus énekeskonyv. A termek
felszerelését csak az el6irdsoknak megfelel6en szabad hasznalni. A szabalyos hasznalat
sulyos baleseteket el6zhet meg. A termekben szandékosan vagy durva hanyagsaggal
okozott karokért a karokozo (illetve gondvisel6je) tartozik anyagi felel6sséggel. A tantermi
padok megrongalasaért, Osszefirkalasdaért az osztdlytermekben az (ilésrend szerint a
padban Gl6 tanuldk, el6adétermekben az elkészitendd szakorai (lésrend szerinti
padhasznaldk felel6sek. Az osztalykdzosségek gondoskodnak sajat termik diszitésérdl. A
diszitést az osztalyfé6nok egyetértésével gy kell elvégezni, hogy a dekoracié ne zavarja a
munkat, és elhelyezése ne karositsa a terem falait, padldjat vagy barmely berendezését.
Nem szolgalhat a dekoracié politikai agitacid céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek és
erkolcsnek az iskola altal képviselt normaival. A munkanapok utolsé 6rai, valamint a
délutani foglalkozasok utan — a takaritds megkonnyitése végett — a tantermi székeket az
asztalok tetején, a tanulék személyes holmijat pedig a folyoséi szekrényekben kell
elhelyezni. A tantermekben, szekrényekben hagyott holmiért az iskola nem tartozik
felel6sséggel.

6.8.3. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felel6s

- az iskolai tulajdon védelméért, allaganak megé6rzéséért;

- az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért;

- az energiatakarékos haszndlataért;

- a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

6.8.4. A szertarakat, el6adoé- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjak a tanérak
és foglalkozasok kezdetén és végén. A szertarak, el6ado- és szaktantermek lezarasaért,
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illetve az ennek elmaraddsabdl keletkezett karokért a kulccsal rendelkezd személyek

fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartoznak.

6.8.5. Az irodahelyiségek (titkarsag, gazdasagi hivatal, gondnoki iroda stb.), kis tanari

szobdk, illetve a studidszoba nyitasaért, zardsdért az ott dolgozd, kulccsal rendelkezé

személyek felel6sek. A titkarsag és a gazdasdgi hivatal Ugyintézési idejérél a Hazirend

rendelkezik, az id6pontokat az irodahelyiségek ajtajara is ki kell irni.

6.8.6. A konyvtar nyitvatartdsi rendjét a konyvtari mdikodési szabalyzat rogziti. A

nyitvatartasi id6t az ajton fel kell tlntetni. A kdnyvtar csak a konyvtaros-tanarok

jelenlétében lehet nyitva, zarasaért, illetve az ennek elmaraddsabdl keletkezett karokért a

kulccsal rendelkezé személyek fegyelmi és anyagi felel§sséggel tartoznak.

6.8.7. Az iskolaorvosi rendel6 nyitvatartasi rendjét a vonatkozd szabdlyzat rogziti. A

rendel6t az iskolaorvos vagy a védéné — nyitja és zarja.

6.8.8. A konyhdba és az étterem talald és tisztasagi helyiségekbe — szigoru egészségligyi

szabalyok értelmében — csak az erre jogosult személyek (dolgozdk) |éphetnek be. A

helyiségek hasznalati szabdlyait vonatkozé szabalyzat rogziti.

6.8.9. Az éttermet és a biifét az iskolai dolgozdk és a gimnaziumi didksag nagyobbik része

csak az iskolai tanitds, illetve az ebéd ideje alatt, az internatusi lakosok az interndtusi

Hazirendben megszabott id6hatarok kozott reggel és este is hasznaljak. Az étterem ad

helyet az altaldnos iskola alsé tagozatos tanuldinak kozos étkezései szdmara. Az étterem

haszndlatanal fokozottan érvényesiteni kell a tisztasagi rendszabdlyokat. A nevezett

helyiségek haszndlatanak idérendjét az iskola Hazirendje, illetve a vonatkozd szabalyzat

tartalmazza, az id6pontokat az étteremben is ki kell fliggeszteni.

6.8.10. A tanuldk az iskola szaktantermeit és az altalanos iskolasok az udvart csak tanar

feligyeletével haszndlhatjak.

6.8.11. Az iskola sportpalyai a tanuldk mindennapos és 6nallé testedzésére is lehetdséget

biztositanak. A sportpalyak haszndlatandl azonban tekintettel kell lenni arra, hogy

- a rendszeres edzések id6pontjaban a sportkdroké a hasznalat joga;

- el6zetesen egyeztetett id6pontokban az Aaltaldnos iskolai napkozis csoportok
hasznaljak az iskola valamelyik szabadtéri palyajat;

- az 0nalld testedzés idejére az iskola nem tud tanari felligyeletet biztositani, ezért a
palydkat ilyenkor minden tanulé a maga felel6sségére haszndlja.

6.8.12. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az

iskoldbdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

6.8.13. Az iskola f6 tajékozddasi pontjain elhelyezendd a teljes épilet alaprajza, amely

vildgosan bemutatja az éplilet gyors elhagyasanak, illetve kiliritésének utvonalat. Az

éplilet esetleges elhagyasdra vagy kiliritésre vonatkozé egyezményes jelzés folhangzasa

utan az osztdlyok — tandraik vezetésével — haladéktalanul megkezdik a kivonulast. Ennek

részletes rendjét (tlizeset, bombariadd, egyéb veszélyhelyzet esetén) az iskola tlizvédelmi

szabalyzata tartalmazza.

6.9. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeaddsa

- Amennyiben az iskola rendeltetésszer(i m(ikodését nem zavarja, az iskola létesitményei
bérbe adhaték az igazgatd 4dltal kotott érvényes bérleti szerz6dés alapjan. A
szerz6désben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, mddjat, illetve a
bérleti dijat.

- Az igénybe vevGket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
felel6sséggel tartoznak.
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- A megdllapodasokat a gazdasagi vezet6 tartja nyilvan.

6.10. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskoldban csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezhet6 el, amelyet kihelyezés el6tt
az igazgatd, vagy az illetékes igazgatdhelyettes ellen6rzott, és az megfelel a jogszabaly
kovetkez6 elGirasainak:

Minden esetben engedélyezhet6 az a rekldm, amely a gyermekeknek, tanuldknak
sz6l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze.

Tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkordaknak szol, fizikai-,
szellemi- vagy erkolcsi fejlédésiket kdarositja, tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységiik kihasznaldsdval kozvetlen felszélitast tartalmaz arra, hogy
aruvasarlasra 6sztonozzék.

Tilos kozzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkoriakat veszélyes, erdszakos,
tovabba szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be.

Nem teszlink kdzzé iskolank szellemiségével ellenkez6 tartalmua reklamhordozékat.

6.11. A tanulok dijazdsa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni

joganak dtruhdzadsabaol létrejétt nyereségbol

A tanuldk altal Iétrehozott alkotasokbdl bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozasa
nem relevans.

7. A tandran Kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanuldk érdekl6dése, igénye, sziikségletei szerint tandérakon kivil tanulmanyi,
mUvészeti vagy sportfoglalkozasokat indit és tart, abban az esetben és mindaddig, ha és
ameddig ezeken legaldbb 8 f6 rendszeresen részt vesz. A foglalkozdsok szamat, jellegét a
gazdalkoddssal dsszefliggésben az igazgatd donti el a didkdnkormanyzat és a tantestilet
véleménye alapjan. A tanéran kivili foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezet6 nevét, mlkodésének idGtartamat minden év elején nyilvanossagra hozza az
igazgatd.

Az iskolaban az aldbbi tandran kivili foglalkozdasi formak léteznek, illetve miikddhetnek:

2017

napkozis foglalkozas, tanuldszobai foglalkozas, korrepetalas;
tanulmanyi versenyre valé felkészités, illetve felvételi el6készitd.
meghatdrozott korben szakképesitd tanfolyam;

szakkorok, tanfolyamok;

diakkorok;

tehetséggondozo foglalkozasok

énekkar;

néptanccsoport

sportkorok;
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A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az érintett szaktandrokkal valé egyeztetés
alapjan a szervezési feladatokkal megbizott igazgatdhelyettesek rogziti és kozzéteszi az
igazgatoi hirdetétablan. A foglalkozasokra a didkok irasban jelentkeznek. A jelentkezés
onkéntes, de a feladatok vallaldsa utan a foglalkozasok latogatasa mar kotelezettség, mely
alél a vezet6 tandr és az igazgatd csak rendkivili, indokolt esetben ad felmentést. Ha a
jelentkez6k szdma magasabb, mint a folvehet6ké, a szaktanar hatarozza meg és
alkalmazza a vdlogatas elveit. A tandran kivili foglalkozasok eredményeirdl az iskola
vezetGsége rendszeresen tajékozédik és gondoskodik arrdl, hogy a szlikebb vagy tagabb
korben sikert elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola nyilvdnossaga elé
keriljenek. A kulon elfoglaltsdgokkal jard rendkivili programokat (szereplések,
sportmérkdzések stb.) az elvallalas el6tt az igazgatdval kell engedélyeztetni, ha azok a
megbolygatndk az iskola mindennapos munkarendjét. A foglalkozasrél minden esetben
munkanaplét kell vezetni, ha a foglalkozasi id6 az azt vezetd tanar munkaidejébe szamit.

7.1. A tandoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi

7.1.1.Napkézis foglalkozds, tanulészoba, korrepetdlds

Az altaldnos iskola alsé tagozatan a mindennapi munka szerves részét képezi a délutani
napkozis foglalkozas. A kisdidkokat napkéziben kell fokozatosan rendszeres és 6nallo
munkdra nevelni. A délutani foglalkozasok programjat ugy kell 6sszeallitani, hogy abban
az életkori sajatossagoknak megfelel6 aranyban szerepeljen jaték, intenziv mozgas, illetve
elmélyiltebb, nyugodtabb tanulds. A foglalkozast az ezzel megbizott tanitd vezeti. A
napkoézi foglalkozas utan a szil6k megérkezéséig — legkésébb 18 éraig — az iskola
gondoskodik az alsé tagozatos didkok felligyeletérél. Az altalanos iskola f6ls6 tagozatan a
tanuldszobat akkor kell megszervezni, ha arra a torvényben meghatdrozott mértékd igény
mutatkozik. A napkdzis vagy tanuldszobai foglalkozasrél a foglalkozasvezet6 napldét vezet.
A korrepetdlasok célja a raszoruld novendékek alapképességeinek fejlesztése és a tantervi
anyaghoz, kévetelményekhez vald felzarkdztatasa. Korrepetalds alkalomszer(en, illetve
rendszeresen is szervezhetd. A foglalkozdsok megtorténtét a korrepetaldsi napldban kell
rogziteni.

7.1.2. Felvételi és nyelvvizsga el6készitd, versenyfelkészités

Foglalkozasok szervezhet6k a tanulmanyi versenyekre, illetve a nyelv- és felvételi
vizsgakra valo felkészités céljabdl rendszeresen vagy idGszakonként.

7.1.3. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szint( képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl, illetve a szul6k
igényétdl fliggben a munkakozosség-vezetbk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok legkés6bb oktdberben kezd6dnek és a
szorgalmi id6 végeztéig el6re meghatdrozott tematika alapjan folynak. A m{kodés felté-
teleit lehet8ség szerint az iskola koltségvetésében biztositani kell. Kilondsen koéltséges
foglalkozasok (draga eszk6zok, anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij
befizetése esetén van mdd. A szakkorokre a tanév kezdetén lehet jelentkezni.
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7.1.4. Ontevékeny didkkorok

A tanuldk ontevékeny diakkoroket (érdeklGdési kor, dnképzékor, szinpad) hozhatnak
létre, melyek szervezését és mikodtetését maguk végzik, felkérés alapjan tandcsadé
tandr segitségével. A mikodéshez a helyiséget az iskola biztositja a nyitvatartasi idén
beldl.

7.1.5. Enekkar

Az iskola énekkarai sajatos diakkorként mikodnek a tantargyfelosztasban meghatarozott
id6keretben. Vezet6je az igazgatd daltal megbizott kdrusvezeté tandr. Mikddéséhez az
iskola biztositja a helyiséget és — lehet&ségeihez mérten — a szlikséges targyi feltételeket
(hangszer, kottamasolas stb.) Az énekkar el6zetes egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai
Unnepélyek és rendezvények mdlsordban. A kérus vezetSje az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

7.1.6. Tehetségkorok

Az intézmény akkreditalt, kivald tehetségpontként aktivan részt vesz a Nemzeti
Tehetségprogram megvaldsitasaban. Az iskola sajat és kils6 tanuldi szamara a tanév
folyamadn heti két drdban tart tehetséggondozé foglalkozasokat anyanyelv, matematika és
bioldgia témakorben. Ez az érakeret szerepel a pedagdgus tantargyfelosztasaban.

7.1.7. Néptdnccsoport

Az iskola néptanccsoportjai sajatos didkkorként miikédnek a tantargyfelosztasban
meghatdrozott id6keretben. Vezet6je az igazgatd altal megbizott tancpedagdgus tanar.
Mikodéséhez az iskola biztositja a helyiséget és — lehetfségeihez mérten — a sziikséges
targyi feltételeket (hangszer, felszerelés stb.) A néptanc-csoport elGzetes egyeztetés
alapjan részt vesz az iskolai linnepélyek és rendezvények mdsoraban. A csoport vezetéje
az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

7.1.8. Egyéb foglalkozdsok, rendezvények

Az iskola barmely tanulécsoportja, kozossége vagy didkszervezete egyéb, nem rendszeres
rendezvényt is tarthat (klubdélutan, mdsoros estély stb.) az iskola épliletében. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyeztetés céljabdl be kell jelenteni az iskola igazgatdjanak
és az engedélyezett 6sszejovetelen biztositani kell a tanari felligyeletet, illetve részvételt.
Az iskolai kozosségek vagy azok kisebb csoportjai szervezhetnek kidllitas- szinhaz- vagy
koncertlatogatast is. llyen esetben az iskolai fegyelem és viselkedés szabdlyai az iskola
falain kiviil is kotelezik a programban részt vevé didkokat és tandrokat.

7.2.Tandran kiviili foglalkozasok felvételi- és miikodési rendje

- Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétdl fliggben
a munkakozosség vezet6k javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditasahoz
legalabb 8 tanuld jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezet6it az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan folynak, errél, valamint
a szakkor latogatottsagarol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felelSs a
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szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztdsban, mikodési feltételiiket az iskola koltségvetésében biztositani
kell.

- Az ontevékeny didkkorok meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a didkok
végzik. A didkkdorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk
aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok
kérései alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagégusok vagy kilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

- Tanuldi igény alapjan tanuldszoba biztositdsdra van lehetGség az iskoldban. A
tanuldészobai foglakozdsra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a felvétel tanév kdzben is lehetséges.

- A foglalkozds a tanulészobdra jard tanuldk érarendjéhez igazodva kezdédik.

- A korrepetaldsok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez
vald felzarkdzds el6segitése. Az osztalyfénok, illetve a szaktandr javaslata alapjan a
mindenkori déraszamtdl fliggéen van lehetGség korrepetdlasok szervezésére. A
korrepetdlds inditdsardl az igazgatd dont.

- A versenyeken valo részvétel a kiemelked§ teljesitmények fliggvényében lehetséges.

- Az iskola tanuldokozosségei igazgatéi engedéllyel, pedagdgus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

- Onkéltséges tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdekldésének, a sziil6k igényének
és a szaktandrok vallalkozasi készségének fliggvényében indit.

A tandran kivili foglalkozasok X. 01-t6l V. 31.-ig tartanak.

IR

A tanuld joga eldonteni, a felzarkéztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely
tandran kivili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanuld jelentkezett, pl.
kotelez6en valaszthatd tandrai vagy valamely szakkori csoportba, akkor szamara a
részvétel folyamatosan kotelezé abban a tanévben.

A felzarkéztatd foglalkozasokra a tanuldkat képességeik és tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanarok jelolik.

Az igazgatdsag illetékes tagja ellenérzi a tandran kivili foglalkozasokat.

A tanuldk iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfGnokoknek be kell jelenteni.

8. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkér mikodési rendje

Az iskolai sportkor (ISK) a tanuldk mozgdsigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult. Az ISK, mint szervezeti forma, 6nalld sport-didkdnkormanyzati
szabalyzat alapjan mikodik. A mikodtetett sportcsoportokrdl az ISK évente hataroz.

Az edzési rendet évente az ISK dllitja 6ssze és az igazgatd hagyja jova.

Az ISK munkajadba minden tanuld jogosult bekapcsolddni, annak edzési rendje és belsé
szabalyai ismeretében és azok elfogaddsaval.

Az ISK tagok az iskola udvarat és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak alapjan
hasznalhatjak.
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A tanuldk edzettségének biztositasdra az ISK hazibajnoksagokat szervez, amelyeken részt
vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészit6 foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanuldk teleplilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitéssel.

8.1. Az iskolai sportkoér és az iskolavezetés kapcsolattartdsa

Az ISK vezetGségével az igazgato tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartds rendszerességérél
és formajarodl az ISK szervezeti- és mikodési szabdlyzata kiilon rendelkezik.

A tanév végén az ISK kdzgy(lésen szamol be éves tevékenységérdl, amelyen az intézmény
igazgatodja is részt vesz.

9. A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testedzés lényege, hogy az iskola legalabb napi 45 perc id6tartamban

lehetévé tegye minden tanuldja szamdra a mozgdsi és a sportolasi lehet6séget.

Ennek érdekében az alabbi foglalkozdsokat tartjuk:

- Heti 5 testnevelés- /néptanc/dra,

- Az iskolai sportkor kilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,

- A hét minden napjan szervezett sportfoglalkozasok, melyek tevékenységébe a
tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.

A mindennapos testedzés foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tandran kiviil szervezett sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy

a sportudvar, a tornaterem a testnevel6 tandr felligyelete mellett, az 6rarendben

meghatdrozott id6ben a tanuldk szamara nyitva legyen.

A programokat az évente kilon e feladattal megbizott testneveld tandrok allitjak dssze és

felugyelik.

10. Ko6zosségi szolgalat miikodtetése, szabalyai, teljesitése

A 2011. évi CXC. torvény bevezette a kozosségi szolgalat rendszerét. A jogszabaly 4.§ (15.)
bekezdése meghatarozta, hogy a ,koz0sségi szolgdlat: szocialis, kornyezetvédelmi, a
tanulé helyi kozosségének javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi
érdekt6l fliggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagogiai
feldolgozdasa.” A térvény 6.§ (4) bekezdése szerint 2016. janudr 1-jét6l az érettségi vizsga
megkezdésének feltétele 6tven Ora igazoltan elvégzett kozosségi szolgalat.

10.1. A ko6zosségi szolgalat formai
Intézménylinkben szamos tevékenységi terileten teljesithetik tanuldink a kozosségi
szolgalatot:

o egészségligyi, a szocialis és jotékonysagi,

e oktatasi, kulturalis és kozosségi,

o gyilekezeti,

e kornyezet- és természetvédelemi,

e katasztrofavédelmi,

2017 52



A Badr-Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

e Ovodas koru, sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanuldkkal, idés emberekkel
kozos sport- és szabadidés,

e egyes rendbrségi feladatok elldatasara létrehozott szerveknél biln- és baleset-
megel§zési

10.2. A kozosségi szolgalat rendje, szabalyai; a teljesités igazolasa

Minden tanulé bejelent6lapon jelentkezik a kdzosségi szolgalatra. A szilé /gondviseld/
irdasban nyilatkozik, hogy engedélyezi és tudomasul veszi gyermeke részvételét a
programban.—A jelentkezett didk kap egy ,utlevelet”’(naplét), amelyet a kozOsségi
szolgdlat sordn koteles vezetni. Ebben rogziti, hogy mikor, hol, milyen id6keretben és
milyen tevékenységet folytatott, és a szolgdlati helyén az ottani koordindtorral
leigazoltatja.

A kozosségi szolgalat tanitdsi napokon alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb
haromérds, tanitasi napokon kivil legkevesebb egy, legfeljebb 06téras idGkeretben
végezhetd.

A tanuld viselkedésére, magatartasdara ezen alkalmak soran is vonatkozik az iskola
Hazirendje.

Az intézményvezetd altal megbizott kozosségi szolgalati koordinator tanuldkra lebontva
Osszesiti a végzett tevékenységet, és a tevékenységre forditott idémennyiséget.

A koordindtor a tanév végén Osszegyl(jti az igazolasokat /”utlevelek”/, melyeket
személyre sz6l6 éves kimutatdsok kiséretében iktatunk.

A bizonyitvanyban és a torzslapon az osztalyfénok dokumentdlja a kozOsségi szolgalat
teljesitését.

Az intézményvezetS ezen igazoldsok és kimutatasok alapjan hoz hatarozatot, hogy az
adott tanulé teljesitette-e az 6tvendras kozosségi szolgalatot.

11. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes szabalyai

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalds pedagodgiai célokat szolgal. Az dllami vagy egyhazi kozoktatasi torvény
pontjaiban foglaltak ellen véték, illetve az iskola, Szentirdsbol taplalkozd erkolcsi
alapelveivel ellentétesen viselked6k fegyelmi vétséget kdvetnek el, amelyet az iskoldnak a
torvény értelmében mindgsitenie kell és fegyelmezd intézkedéssel vagy fegyelmi
blintetéssel kell sujtania.

11.1. Fegyelmez6 intézkedések

Az a tanuld, aki kotelességét enyhébb formdaban megszegi, fegyelmezd intézkedésekkel
sujtando.

A tanuld a kovetkez6 fegyelmezs intézkedésekben részesithet6:

- szaktanari figyelmeztetés,

- osztalyfénoki figyelmeztetés,

- osztalyfénoki intés,

- igazgatdi figyelmeztetés,

- igazgatdi intés.

Figyelmeztetés adhatd széban és irasban.
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A fegyelmez6 intézkedésekrél az elektronikus napldba és az érintett tanuld ellenérzé
konyvébe is feljegyzés kerdl.

11.2. Fegyelmi intézkedések

A sulyosabb fegyelmi vétséget az iskola igazgatéja fegyelmi eljaras soran kivizsgalja, és a

fegyelmi bizottsag segitségével meghatarozza az alkalmazandd fegyelmi intézkedéseket,

illetve a kiszabanddé fegyelmi blintetést. Fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi blintetésben részesitend6 az iskola barmely tanuldja, ha

- kotelességét szandékosan, vétkesen vagy gondatlanul megszegi;

- vét az érvényes allami és egyhdzi torvények és szabalyok ellen;

- magatartdsdval vagy cselekedeteivel vét a keresztyén erkdlcs, az iskola nevelési céljai
ellen, s ezzel kifejezi, hogy nem tud vagy nem kivan azonosulni az iskola
értékrendjével.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét és az

elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bilntetést a

nevelGtestilet, illetve az ennek képviseletében eljard fegyelmi bizottsag hatdrozza meg.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell

szerezni. Az iskola fegyelmi kérdésekben sajat Gigyrendje szerint jar el.

A fegyelmi eljaras szabdlyainal a 20/2012. (VIII.31.) rendelet 21. fejezete az iranyadé.

11.2.1. Egyezteto eljaras

Az iskolatars ellen elkovetett vétség miatt induld fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras

el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet§ események elemzése és
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél
(kiskoru esetén a sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (
kotelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanuld esetén a szil6) egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditdsardl sz6lé értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld ( ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a szil6je) figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetbségére.

A tanuld (kiskoru esetén a szllei) az értesités kézhezvételétl szamitott 6t tanitasi
napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdabba ha a
bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizenodt napon belil az egyeztetd
eljarads nem vezetett eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom hdnapra felfliggeszthetd, ha a felek kozott az
egyeztet( eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdan nem kéri a folytatast, az
eljaras megsziintethetd.

Az eljaras lefolytatasdért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a
felel6s.

Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenved6 fél, mind a kotelességszegs tanuld elfogad. Az oktatasligyi kozvetitGi szolgdlat
kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

2017 54



A Badr-Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

11.2.2. Oktatasiigyi kozvetit6 szolgalat

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tanulét veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, vagy ha a tanulékozdsség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet az oktatasligyi kozvetit6i szolgdlattél vagy mads, az ifjusdagvédelmi,
csaladjogi terileten miikodé szolgalattol. Ennek rendjét és folyamatat jogszabaly rogziti.

11.2.3. A fegyelmi eljaras folyamata

A fegyelmi eljards soran fegyelmi bizottsagot kell Iétrehozni. EIn6ke az igazgato, hivatalbol
tagja az iskolalelkész, az osztalyfénoki munkakozosség vezetGje, az ifjusagvédelmi felelbs,
a fegyelmi eljaras ald vont didk osztdlyfGnoke, az iskolaorvos, esetleg mas tandra;
tanacskozasi joggal jelen lehet az iskolai didkdnkormanyzat képvisel6je. Kizarhatd a
bizottsaghbdl az a tag, akit a fegyelmi vétség valami mddon érint, s ezért elfogultsaggal
vadolhaté.
A fegyelmi eljards meginditasardl az intézmény a tanulét (kiskoru tanuld esetén a sziil6jét)
értesiti a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti:
a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
a tanuld, a szul6 kalon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalds
jelenlétiik nélkil is lefolytathatd.
A tanuld a kovetkezd fegyelmi biintetésekben részesitheté az érvényes jogszabalyok
alapjan:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, illetve megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltads az iskoldban a tanév folytatasatal,

f) kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuléval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi bilintetés csak
rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles Uj
iskolat, kollégiumot keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban,
kollégiumban toérténd elhelyezése a szil§ kezdeményezésére tizentt napon beliil nem
oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belil kételes masik iskolat, kollégiumot kijeldIni
szamara. A d) pontban szabdlyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatodjaval megallapodott. A c) pontban
meghatarozott fegyelmi blintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkozhat. A fegyelmi eljarasra nézve egyebekben a hivatkozott jogszabalyok
rendelkezései, valamint az iskola fegyelmi szabalyzataban foglaltak az irdnyaddk.
A fegyelmi jogkor gyakorléja a bilintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast
érdeml6 korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hdnap id6tartamra felfliggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskord tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanulét szilGje,
torvényes képviselGje képviselheti.
A fegyelmi targyalast 30 napon belil le kell folytatni, a tanuld (ill. szil6) véleményét is
meg kell hallgatni.
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A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol jegyz6konyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot szdbeli kihirdetése utan 7 napon belil irasban az iskola megkildi
az érintett feleknek.

Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyz6konyv és a hatarozat tartalmi kovetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.

Az érintett, ill. szll6je a hatdrozat ellen 15 napon belll fellebbezhet. Az els6 foku fegyelmi
szerv koteles ekkor 8 napon beliil az tGigyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.

Ha a tanuld — kotelességeinek teljesitésével Osszefliggésben — az iskolanak kart okoz,
Magyarorszag polgari torvénykonyvének szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités
mértéke nem haladhatja meg

— gondatlan kdrokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozds napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének 6tven szazalékat,

— szandékos karokozas esetén az okozott kar mértékét, legfeljebb azonban a kotelezd
legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megadllapitott —
Othavi 6sszegét.

12. Az intézményi munka belso ellen6rzésének rendje

12.1. Az iskolai belsé ellendrzés dltaldanos feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban elGirt) miikodését,

- segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi el6irdsoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt.

12.2. A belso ellendrzés rendje

Az iskola igazgatdja — felelGsségi kore révén — az intézmény életének, miikodésének
valamennyi terllete f6l6tt gyakorolja az ellendrzés jogat. Ez a jog a nevelS-oktatd munka
ellen6rzésében az ezzel megbizott igazgatohelyettesekre, a technikai dolgozok
tevékenységének ellenGrzésében a gazdasagi vezetGre, illetve az ezzel megbizott
gondnokra is kiterjed. Az iskolai részintézmények (internatus, konyha), illetve a sz(ikebb
iskolai kozosségek (munkakozosség, osztalykozosség) munkdjanak ellenbrzésében az
igazgatd mellett az adott intézmény vagy kozosség vezetésével, felligyeletével megbizott
tanar, illetve munkatars is részt vesz. Az ellen6rzést mindig az ellendrzott fél (csoport)
tudtaval kell végezni.
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Az ellen6rzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését a nyilvdnos éves
belsé ellen6rzési terv tartalmazza.

12.3. A pedagdgiai munka belsoé ellendérzésének rendje

12.3.1. A neveld-oktatéo munka ellenorzése

Az iskola nevelG-oktatd munkdjanak szabdlyszer(isége, eredményessége és hatékonysdga

érdekében rendszeresen (évente vagy strlibben) kell ellenérizni

- a palyakezdd pedagodgusok munkdjat (tantervi fegyelem, kovetelmények, értékelés,
adminisztracio);

- a munkakodzosségek tagjainak szakmai tevékenységét, a nevelési-oktatdsi és
mindgsitési kovetelmények egységességét;

- a tandrdn kivili nevelG-oktaté tevékenységek haladasat, rendszerességét,
latogatottsagat és eredményeit.

Az ellen6rzés alapveté célja tovdbbda, hogy rendszeresen szembesitse a pedagdgiai

programban foglalt elméleti térekvéseket az iskolai munka gyakorlataban tapasztaltakkal.

A nevel6-oktatéd munka belsé ellenérzésére jogosultak:
- az igazgato,

- az illetékes igazgatohelyettesek,

- az internatusvezetd

- a munkak6zosség-vezetdk.

12.3.2. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének f6bb szempontjai és elvei:

- pedagdgiai hozzaallas, rugalmassag;

- szakmai teljesitmény, szinvonal, hatékonysag;

- pontossag, fegyelem;

A folsoroltak kozott nincsen fontossagi sorrend, az egyes ellenGrzési szempontok sulya,
egymashoz viszonyitott aranya minden ellenérzés soran folytonosan valtozik. Szamos
tovabbi mérlegelési elvet lehet és kell még alkalmazni (pl. példamutatd viselkedés,
mUveltség, humorérzék, tirelem stb.), amelyek azonban jél kapcsolhaték a vazolt f6
szempontok valamelyikéhez.

12.3.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének modjai:

- az igazgato az igazgatéhelyettesek, a munkakozosség-vezetd oralatogatasai;

- a szakmai munkdhoz szikséges, vagy annak soran keletkez6 dokumentumok
(tanterv-mddositasok, tanmenetek, osztalyozd- és haladasi napldk, dolgozatok és
javitasok, munkafiizetek stb.) vizsgalata;

- rendszeres jelentéskérés a szakmai munkakoz6sségek munkajardl;

Az iskola életében kiilonosen fontos a tanuldk, osztalykozosségek munkajanak rendszeres

ellenérzése. Ide tartozik a targyi ismeretek elsajatitasanak folyamatos értékelése éppugy,

mint a Hazirend szabalyainak megtartatdsa vagy a mulasztasok igazolasanak
szadmonkérése. Utdbbi a bels6 ellen6rzés kiemelt terilete, melynek szabalyait az alabbiak
rogzitik.
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12.4. Az iskolavezetés ellendrzési feladatai
Az igazgatd

Az igazgatd elkésziti a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének lUtemtervét, rendjét agy,
hogy abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkaja — értékelheté legyen.

- a fejlesztés, a korszer(sités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt ellendrzés
alatt alljanak,
- folyamatos legyen az igazgatd ellen6rz6 tevékenysége a vezet6tarsak
(helyettesek) munkajat illet6en, az aldbbiakban:
* 0nallésaguk,
e az altaluk irdnyitott teriilet munkdja,
* elért eredményeik,
* kezdeményezbkészségiik,
* megbizhaté munkavégzésik.

Ellen6rzi:

- a nevelGtestiilet egyes tagjainak munkdjat (Uj pedagodgus, Uj tantargy bevezetése, Uj
szak nyitdsa),

- a kollégak pontossagat, fegyelmét, felel6sségérzetét, a munka hatékonysagat,

- az iskola muikodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartdsdval 0Osszefliggé
tevékenységet,

- az iskolai tliz- és munkavédelmi el6irasok betartdsat,

- a titkdrsag munkajat.

- az oktatas technikai feltételrendszerét,

- az oktatdstechnikus (laborans) munkadjat,

- a kényvtaros munkajat,

- a rendszergazda munkajat,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat,

- a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

- a tanuldi nyilvantartast,

- az 6nértékelési csoport munkajat,

- a DOK tevékenységét,

- a szUlG6i értekezleteket, fogaddodrikat,

- az érettségi vizsgakat,

Az igazgatdhelyettesek illetékességi teriletikon ellendrzik:

ORI

- az illetGségi korébe tartozo tandéran kivili foglalkozasokat,
- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- az osztalyfénokok munkajat,

- a szakmai munkako6zosség-vezet6k munkajat,

- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- a szaktanarok szakmai munkajat,

- a kényvtaros munkajat,
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- a rendszergazda munkajat,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat,
- az onértékelési csoport munkajat,

- Az 6koiskolai munkacsoport munkajat

- a szulG6i értekezleteket, fogadddrakat.

Az internatusvezetd ellendrzi:
- az interndtusi nevel6k szakmai munkajat,

A gazdasagi vezet6 ellendrzi:

- a szakmai és gazdasagi pdlydzatok elkészitését,
- az adatszolgaltatds pontossagat,

- a gazdasagi csoport munkajat,

- a gondnok munkajat,

- az oktatdstechnikus munkajat,

- a karbantartécsoport,

- a konyha.

Munkak6zosség-vezetbk ellendrzik:

- a munkako6zosség tagjainak oktaté- nevel6 munkajat,

- a nevel6 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel),

- a munkakozosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és mddszereit,
- az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

- a tandran kivili tevékenységeket.

Osztalyfénokok ellendrzik:

- az osztdly tanuldinak munkajat, tanulmanyi elémeneteliket,
- az osztalyfelel6sok munkajat,

- a tanuldk iskolai munkajat,

- az osztdlyban tanitd pedagdgusok adminisztracids munkajat.

13. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziksége dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartdsa, G6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kivdili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, amelyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kolcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatdsdért a konyvtaros
tandr a felel8s. A konyvtaros részletes feladatait munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzat
1.sz. mellékletében taldalhatd gylijt6kori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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13.1. Az iskolai kényvtdr miikodésének helyi, szakmai kovetelményei

A konyvtar miikodtetésének altaldnos alapkovetelményei

A konyvtdr fenntartasa, felligyelete:

Fenntartdja: Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet

Fellgyeleti szerve: Reformatus Pedagégiai Intézet Budapest

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésér6l az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté
vallal felelGsséget. A konyvtar mikodését az intézmény igazgatdja ellenGrzi és a
nevelGtestilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

A Baar-Madas Reformdtus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium Kényvtara az A
épllet I. emeletén, az A 115-6s szdmu teremben taldlhato.

A konyvtar mikodtetésének targyi feltételei megfelelnek a konyvtarhelyiséggel szemben
tdmasztott altalanos kovetelményeknek, azaz:

- kdnnyen megkozelithet6 a konyvtar hasznaldk szamara,

- alkalmas legalabb egy iskolai osztaly befogaddsdra, a tanuldk zavartalan
kényvtdrhasznalatdra,

- a konyvdllomany jelent6s része (legaldbb 60 %) szabadpolcos rendszerben van
elhelyezve.

A konyvtar mikodtetésének személyi feltételei
Az intézmény konyvtaranak miikddtetése konyvtaros-tanar, konyvtaros alkalmazasaval
torténik.

A konyvtari dokumentumokkal valé rendelkezése

- a konyvtar gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.
- az ingyenes tankdnyvellatast az iskola a konyvtarbdl torténd kélcsdonzéssel biztositja, a
megvasarolt tankonyv, elektronikus adathordozdn rogzitett tananyag a konyvtar
allomanyaba keril,

- az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

- a kdnyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei

A konyvtar a kovetkez6 egyéb technikai feltételekkel rendelkezik:

- 12 db konyvtar hasznaldk altal igénybe vehet6 asztal,

- 35 db konyvtar hasznaldk altal igénybe vehet6 szék,

-1 db CD, illetve DVD lejatszo,

- 1 db fénymasolo (a konyvtar el6tti folyosdi részben),

- 1 db nyomtato,

- 65 db konyvtari szabadpolc,

- 1 db SZIKLA konyvtari program, a konyvtari dokumentumokat nyilvantarté rendszer.
A kdnyvtar tehat rendelkezik az egyéb technikai feltételekkel, a kiilonb6z6
informaciéhordozdk haszndlatdhoz sziikséges eszkdzokkel,
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13.2. A kényvtar hasznadléinak kore, beiratkozds, adatvaltozads
bejelentése

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozdi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtdrba torténd beiratkozds a tanuldi jogviszony létesitésével kezdddik,
majd annak megszlinésével ér véget. Iskolai dolgozdk esetében a beiratkozds egyénileg
torténik és a munkaviszony megsz(inéséig tart.

A Dbeiratkozdskor kozolt adatokban tortént vdltozdsokat a beiratkozott dolgozd
haladéktalanul a kodnyvtaros tanar tudomdsdra hozza, a tanuldk estében pedig az
adatvaltozasokat az osztalyfénok kozli a konyvtaros tandrral miutdn az adatvdltozds a
tudomasara jut, de legkésébb a félév végéig.

13.3. Az iskolai kényvtar szolgadltatdsai és azok igénybevételének
feltételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl,
- tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, (a konyvtarpedagdgiai program
alapjan)
- konyvtari dokumentumok helyben térténé haszndlatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa
- tajékoztatds nyujtdsa mads konyvtarak szolgdltatdsairdl és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének segitése
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

13.4. A kényvtarhaszndadlat szabalyai

- A Badr-Madas Reformatus Gimndazium, Altaldanos Iskola és Didkotthon Kényvtéra
zart, csak az intézmény diakjai, pedagdgusai és egyéb dolgozdi hasznalhatjak.

- Az iskola kotelékébe nem tartozd személy csak igazgatéi engedéllyel keresheti fel az
iskolai konyvtarat.

- Az iskolai tanuldéviszonyt és munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése
utan lehet megsziintetni.

- A konyvtar csak nyitva tartasi id6ben latogathatd. (A nyitva tartas minden tanév
elején kihirdetésre kerul.)

- A dokumentumokat csak a kdlcsénzési nyilvantartasba vald rogzités utan lehet a
konyvtarbdl kivinni.

- Az iskolai konyvtar dokumentumait /tartés tankényvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével / 4 hét idGtartamra lehet kikdlcsonozni. A kolcsonzési id6
2 alkalommal meghosszabbithatd.

- Az iskolai konyvtarbél az alabbi dokumentumok nem kdlcséndzheték:
szamitégépes szoftverek,
muzealis érték(i dokumentumok,
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai program, Hazirend, IMIP),
aktualis folydiratok,
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a kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idére kdlcsondzhetbk.

- A konyvtdr hasznalata megkivanja a fegyelmezett és kulturalt viselkedést; a
konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

- A konyvtdrhaszndld a konyvtdri dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az elGirt
hatdrid6re nem hozza vissza, a konyvtarakra vonatkozé jogszabdlyokban elGirt
moddon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetS. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

13.5. A nyitva tartds, a kolcsonzés ideje

Kblcsonzési id6 heti 30 éra. Hétf6t6l péntekig 9 és 15 dra kozott.

13.6. Kapcsolattartas mas kéonyvtarakkal

A Badr-Madas Reformdatus Gimnazium Konyvtdra rendszeres kapcsolatot tart fenn a
FGvarosi Szabd Ervin Konyvtarral és a K6zponti Statisztikai Hivatal Konyvtaraval. Id6szakos
egyuttmikodéssel kapcsolddik az Orszagos Széchényi Koényvtarhoz, az Orszaggydlési
Kényvtarhoz, az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Miuzeumhoz, valamint a Pet6fi Irodalmi
Muzeumhoz.

14. Az iskolai tankonyvellatas rendje; tankonyvtimogatas,
tankoényvrendelés

14.1. Az iskolai tankényvrendelés rendje

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl és 17/2014. (111, 12.)
EMMI rendelet szabdlyozza e kérdést.
Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felelGs.
A tankonyvrendelés—elvégzésére megbizza egyik iskolai munkatarsat; vele—az iskola
igazgatdja megbizdsi szerz6dést kot. A megbizasi szerz6dés tartalmazza:

- afelelGs dolgozd feladatait,

- aszlkséges hatarid6ket,

- afelel6s dolgozd dijazasanak maddjat és mértékét.

Az intézményi tankonyvellatds rendjérél a szakmai munkakdzosségek, az intézményi
szUlGi szervezet és az intézményi didkonkormanyzat véleményének kikérésével a
nevelGtestiilet dont az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanuldnak kell vagy
lehet biztositani a tankonyvellatdst az iskolai konyvtarbdl, kényvtarszobabdl torténd
tankdnyvkolcsonzés utjan.
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14.2. Normativ tamogatdsra /ingyenes tankényvre/ jogosultak

Az iskola igazgatdja junius 10-éig tadjékoztatja a szil6ket arrdl, hogy mely tanuldk
lesznek jogosultak

a) az Ntt. 4. § (1) bekezdése alapjan ingyenes tankdnyvellatasra,

b) az Ntt. 4. § (2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra,
Az iskolai tankonyvrendelés biztositja, hogy a tankdnyvek ingyenesen dlljanak
rendelkezésre —
- az iskolatodl torténd tankdonyvkolcsonzés,
- napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele,
- hasznalt tankdnyvek biztositasa,
- tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatas Utjan — minden olyan tanulé
részére, aki
a) tartésan beteg,
b) a szakértGi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan mozgdsszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral) kizd,
¢) harom vagy tobb kiskord, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskoldztatasi tdmogatasra jogosult, vagy
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag elbirdlasanal az aldbbi jogszabalyok
iranymutatoak:
a) tartésan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagy tobbgyermekes csalddban élg,
nagykoru és sajat jogan iskoldztatdsi tamogatdsra jogosultnak tekintend6 a csalddok
tdmogatasarol sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény Il. fejezete,
b) sajatos nevelési igénylinek tekintend6 az Nkt. 4. § 23. pontja.
Intézménylink az igényjogosultak szamara az iskolatdél torténd tankonyvkdlcsonzés
formajdban biztositja az ingyenes tankdnyvellatast.

14.3. Normativ tamogatds /ingyenes tankényv/ igénylése

- Minden tanévben az iskola igazgatéja a tankdnyvrendeléssel megbizott személyen
keresztlil — az osztalyf6nokok, a pénziigyi el6add, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felels kozremikodésével — felméri, hogy a kovetkez6 tanévben
hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet kélecsonozni, hdnyan kivannak hasznalt
tankdnyvet vasarolni, illetve hany tanuld részére sziikséges a tanuldszoban
tankényvet biztositani. Felméri, hogy hany tanulé jogosult a normativ kedvezmény
igénybevételére.

A kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa
szlikséges:
a) a csalddi pétlék folydsitasardl szolo igazolds;
b) tartédsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 0Osszegl
csaladi potlék folydsitasarol sz616 igazolas;
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c) a sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértGi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l sz6l6 hatarozat.

e) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utégondozéi

ellatasban részesild tanuld esetén a szamdra gyamhatodsagi hatarozat alapjan

gondozadsi helyet biztosité intézmény vezetdje altal kidllitott igazolas.
A csaladi potlék folydsitasardl szo6l6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a lakossagi
folydszamla-kivonatot, a postai igazoldszelvényt.

A sz(il6k igényliket a meghatdrozott igénylSlapon bejelentik. Ennek benyujtasaval
egyUtt a gazdasagi iroda kijeldlt munkatarsanak bemutatjak a normativ kedvezményre
valé jogosultsagot igazold iratot. Az igényl6 a jogosulatlanul igénybe vett
kedvezményért a jogszabalyban meghatdrozott mdédon felel. A hatarid6 jogveszts, ha
a tanulé, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés
jogaval.

- Janudr 20-ig az iskola igazgatdja — az osztalyf6nokok, valamint a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kozrem(ikodésével — tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, a szildi
szervezetet, a diakonkormanyzatot a felmérés eredményérdl.

Az iskola igazgatdja junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét.

14.4. A tankényvrendelés folyamata

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését
kovet6en kozvetlenil a konyvtarellatd altal mdikodtetett elektronikus informacids
rendszer alkalmazasaval a konyvtarellatédnak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapija,

b) tankdnyvrendelés moddositdsdnak és a normativ kedvezményben részesildk
feltiintetésének hatarideje junius 30.,

c) poétrendelés hatdrideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részeslil6k statusmddositasanak hatarideje oktéber 1.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a
szil6k megismerjék. A szil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankdonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mds maddon,
példaul hasznalt tankdényvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk szileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanuldk heti drarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankényveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanuldk tankonyveinek kivételével -, tovdbba a pedagdgus-kézikonyveket az iskola
konyvtari  allomany-nyilvantartdsdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban allé tanuld, illetve a
pedagégus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai
tankdnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsassdk rendelkezésre. Az iskolai
hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje 4dltal megadllapitott tankodnyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkaflizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk
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tankdnyveire. Az allam dltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a
tanuld koteles az utolsé tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskolatél kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanuldnak
(sztlének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités 6sszege megegyezik a
tankdnyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval.

15. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai,
rendje

Az orvosi rendel§ és az egészségligyi részleg alapitd szerve a Dunamelléki Egyhdazkerilet,
lizemeltetGje az iskola. A szakmai felligyeletet a keriileti és a févarosi ANTSZ latja el. Az
Iskola-egészségligyi Szolgdlat az Orszagos Egészségbiztositdsi Pénztarral kotott, évente
megujitott  finanszirozasi szerz6dés alapjan az iskola-egészségligyi normativ
finanszirozasbdl  atutalt  Osszegekkel  gazddlkodik  (rendel6  alapfelszerelése,
nyomtatvanyok, gyégyszerek, stb.). Ez aldl kivételt képez a dolgozdk (iskolaorvos, védéné)
bérezése, melyet az iskola biztosit.
A nappali tagozatos tanuldk (1. — 12/13. évfolyam) és a bentlakd kollégistak rendszeres
egészségligyi fellgyelete és ellatasa az iskolaorvos és a védéné egylittes szolgaltatasabol
all, melyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozrem(ikodésével latnak el.
Szerz6déses viszonyban féallasu iskolaorvost és a féallasu védénét az foglalkoztat az
iskola, a tanuldk ellatasat az iskola vezetésével egyeztetett rend (éves munkaterv) szerint
végzik.
Az intézmény apoldi lgyeletet, 24 6ras folyamatos ellatast biztosit.
Az iskolaorvos meghatdrozott rend szerint az iskola épliletében elhelyezked6 orvosi
rendelében rendel, itt folyik, szintén meghatarozott rend szerint a védéndi tanacsadas is.
A rendelési és tanacsadasi (ligyeleti) id6pontok kifliggesztve megtalalhatéak a rendel6
bejaratanal, illetve olvashatdak az iskola honlapjan.
A nevelési-oktatdsi intézmény orvosa dltal ellatandd iskola-egészségiigyi feladatokat a
26/1997 (IX. 3.) NM rendelet, illetve a 19/2009 (VI: 18.) EiM rendelet 5. sz. melléklete
tartalmazza. Ugyanezen rendeletek (6. szdmu melléklet) tartalmazzdk az o©nalléan
elldtandd védoéngi feladatokat. Az ezekben a rendeletekben elGirt vizsgdlatok,
kOozegészségligyi és jarvanylgyi-, kornyezet — egészségligyi-, els6segélynyujtasi-, illetve
egészségnevelési feladatok iskolankban megvaldsulnak.
Az iskolafogdszati alapellatds preventiv és terapias gondozast jelent (a feladatokat a
26/1997 NM rendelet 4., 5.sz. melléklete tartalmazza), a tanuldk szlrésére évente kerdl
sor a kijelolt fogaszati rendelGben. A szlirGvizsgalatok idejére az iskola nevelGi felligyeletet
biztosit.
Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles meghatarozott id6szakonként
munkaalkalmassagi vizsgalaton részt venni:

- fizikai, konyhai dolgozdk és 50 éven felliliek évente

- mas beosztasu dolgozok kétévente

- az intézményben Ujonnan munkat vallalék munkaba allas el6tt.
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Ennek érdekében az iskola megéllapodast kotott a Vasut Egészségért Kft —vel (Dr. Puy).
TldGszlrésen valé részvétel minden évben kotelez6 minden dolgozéd és bentlako
kollégista részére.

Fentiekrél nyilvantartas készil, melynek szabalyait az OEP alapszerz6dés mellékletét
képezd Egészségligyi dokumentacid vezetésének rendje c. dokumentum tartalmazza.

16. Az intézményi védo6-0vo eldirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

16.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

A tanuldbalesetek megel6zése érdekében az iskola biztositja:

- A tanuldk felkészitését az iskoldval, az iskola megkdzelitésével, a kozlekedéssel
kapcsolatos ismeretekre.

- A felkészités az iskolaba keriléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatds keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi és tlzvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfénokok osztalyfénoki déran
kotelesek visszakérdezni. Az oktatdsrdl oktatdsi jegyzékonyv készil, melyet a
tanuldk aldirnak.

- A pedagégusok felkészitése a tanuldbalesetek megel6zésére szintén oktatas
keretében torténik.

- A tanulok tandrdk kozotti felligyeletét az iskola teljes teriletén biztositjuk elegendé
szamu Ugyeletes beosztasaval;

A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szuro, vagé, robband

stb.), amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre torténd

feligyelet nélkili belépés, ill. tartézkodas (pl. kazanhaz)

Kovetelmény a tanuldk veszélytelen oOltozéke testnevelés o6rdn, sportfoglalkozas ill.

gyakorlati oktatas (pl. technika érakon) soran.

Kirdndulasok, ill. a megszokottdl eltéré rendezvények, munkak stb. el6tt a tanuldkat ki kell

oktatni a balesetek megelGzésére.

16.2 A nevelé és oktatéo munka egészséges, biztonsdgos feltételeinek
megteremtése

Ennek megteremtése és folyamatos biztositasa érdekében a kévetkezd feladatokat Iatjuk

el:

- Az iskola épiletének, kornyezetének gondozdsa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.
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- Evenként munka- és tlzvédelmi szemle megtartdsa az iskola egész teriiletére
kiterjed6en. A szemléken feltart hidnyossagok fontossdgi sorrendben torténd
megszlintetése. A szemlékrél szemlejegyz6konyvek késziilnek a felel6sok és a
hatdrid6k megjel6lésével.

Folyamatos bejarasok, belsé ellen6rzések az iskola teriiletén. Ezekrdl az
ellen6rzésekrdl hidnyossag esetén készil feljegyzés.

- A hasznalt eszkdzok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellenérzése. Ezeket az
ellenérzéseket a munka kodzvetlen irdnyitdi (pl. testnevel6k) végzik.

Iskola rendjének, tisztasdganak biztositasa, a kozlekedési és menekilési utak
szabadon tartdsa.

Egyéb, a tanuldi balesetek megel6zését is elGsegitd feladatok elvégzése.

- Munkavédelmi szabalyzat betartatdsa, melyben a tanuldkkal kapcsolatos elGirasok is
szerepelnek.

- Egyéni védbeszkdz hasznalatdnak bels6 szabalyzatanak elGirdsai alapjan a

védbeszkdz hasznalat megkovetelése. Kiemelten a technikai személyzet és a vegyi

anyagokkal dolgozé oktatok részérdl.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikliszobolésére, ill. csokkentésére.

- Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megel&zését is szolgdljak.

- Villamos eszkdzok szerel6i ellendrzésének elvégeztetése évenként.

- T(iz-és bombariadd terv készitése, a végrehajtds gyakoroltatasa évenként legaldbb
egy alkalommal.

- Id&szakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,
kémény, védbsisakok, munkaodvek stb.)

16.3 Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezet6 koteles a balesetet azonnal jelenteni a
munkahelyi vezetGjének. Koteles a helyszin vadltozatlansagat biztositani, a
veszélyhelyzetbél vald mentést és az elvarhaté elsGsegélynyujtast elvégezni.

1. Sulyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztdsu dolgozd koételes telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatdsagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran belill meg
kell ismételni irdsban.

2. A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgdlja a hatdsagi
vizsgalatoktdl fuggetlendil.

3. Az 1.és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabdlyzat konkrétan szabdlyozza.

4. Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin vdltozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanuld vagy tanuldtarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetének, aki azt
tovabbjelenti az iskola igazgatdjanak és a munkavédelmi vezetének(gondnoknak).

5. A baleset kivizsgaldsa soran a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informacidk alapjan a munkavédelmi vezet6(gondnok)
elkésziti a baleseti jegyz6konyvet.

6. A kivizsgdlas alapjan feltart ok-okozati Osszefliggések alapjan a kivizsgalast végzé
bizottsag megteszi a szlikséges mliszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a
hasonlé balesetek megelGzésére.
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N

A jegyz6konyvet az iskolatitkar kdzrem(ikodésével a munkavédelmi vezetd eljuttatja
azilletékesek felé. (jegyz6konyvben, ill. a munkavédelmi szabdlyzatban feltlintetve).
8. A Dbaleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezet6(gondnok)
folyamatosan bevezeti a baleseti jegyz6konyv sorszamaval megegyez6 sorszam alatt.
9. Ha személyi tényez6 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megel&zés lehetGségeit.
10. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezeté beirja a sérilési napldba (erre a célra
rendszeresitett flizetbe).
11. Az iskola munkavédelmi vezetGi teendGit a Mvt. 57. § (2) bek. szerinti polgarjogi
szerz6dés alapjan kils6 szolgaltatas utjan felsé6fokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé munkabiztonsagi szakértd latja el.

16.4 Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddok
szabdlyai

Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lataté eseményt, amely a nevel6- és oktatd munka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épuletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsiil kiillonosen:
- atermészeti katasztréfa (pl. villdmcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atdz,
- arobbandssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az intézmény éplletét vagy
a benne tartdézkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut
a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zo6Ini az igazgatdval vagy az igazgatdsag tagjaival.
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az iskola fenntartéjat,
- tlz esetén a tlizoltdsagot,
- robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sérilés esetén a mentdéket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
vezetl utasitasdra az épiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett éplleteteket a benntartézkoddknak a tlz- és bombariadd terv
mellékleteiben taldlhatd , Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a
veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast
tarté pedagdgus a felel6s.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:
- az éplletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tartd
nevelGnek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell,
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- a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell,

- a tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevelS
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy&z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanuld az épiletben,

- a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett éplilet

kiuritésével egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

- a kozmluvezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az iskola

igazgatojanak vagy altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatni kell az alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- a veszélyeztetett épilet jellemzdirél, helyszinrajzardl,

- az éplletben taldlhatod veszélyes anyagokrél (mérgekrél),

- az éplletben tartézkodd személyek [étszamardl és életkorardl,

- az épllet kitritéséraol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitéd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell

eljdarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és
tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az igazgatd dltal meghatarozott

napokon és médon be kell pétolni.

A tliz és robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat

a ,Tlz- és bombariadd /kiuritési/ terv” cim{ igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az

iskola minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a

tanuldkkal és a dolgozékkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti

felllvizsgdlatdért az igazgato felelGs.

A tliz- és bombariadd tervet az aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- nevelGi szobak,

- porta,

- kazanhaz.

Az éplletek kilritését a tlz- és a bombariadd tervben szerepld kivonulasi terv alapjan

évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelds.
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16.5 Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Katasztréfahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyds, épillettliz és
robbands, mérgez6 vegyi anyag szabadba jutdsa) a vezetGségének és alkalmazotti
kozdsségének az iskola katasztréfavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Budapest F&varos Il. keriileti Onkormanyzata polgari védelmi
kirendeltségének vezetbje és az intézmények vezetdi allitottak 6ssze a keriilet oktatasi
intézményei szamara. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztréfahelyzetekre a
kovetkez6ket, minden esetben megjel6lve a feladat iskolai felelGseit:

- azértesitési teendbket,

- azintézkedési tervet,

- amentési Utvonaltervet,

- a helyredllitasi tervet,

- afelkészitési feladatokat.

17. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-Kiegészités
feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozdjat. A
kereset-kiegészités 6sszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott
egy f6re jutd 6sszeg szazalékdban keril meghatdrozasra.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is
adhaté a dolgozék részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatdsanak
elismeréseképpen.

iskolai vezetés tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatéja dont.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozasanak alapjat az IMIP-ben
szabalyozott értékelési rendszer alkotja.

18. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének, iktatasanak rendje

Az elektronikus Uton elGallitott dokumentumok nyomtatdsakor a kinyomtatott papiralapu
dokumentumokon fel kell tiintetni a nyomtatas és az irattarozas datumat. A papiralapu
nyomtatvanyt a nyomtatd, ill. ligyintéz6 hitelesiti, rajta az ,elektronikusan tovabbitva”
megjegyzést datummal szerepelteti.

A papiralapi — elektronikus uton elGallitott — dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus
rendben taldlhatdéak. Adathordozéra vald mentésikrél évente legalabb egyszer az
iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezelGje — az iskolatitkdr — gondoskodik az elektronikus
levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbdl torolni nem szabad.

2017 70



A Badr-Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

19. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas
rendje

Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése, bdvitése és az iskola jé hirének
megdbrzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. Kiemelt célunk a
reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa, a hazaszeretet elmélyitése, a helyi
hagyomdnyok és a kérnyezet megbecsilése.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat és felel6soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

19.1. Az iskola hagyomadnyos kulturalis, iinnepi és eqgyéb
rendezvényei

o tanévnyitd istentisztelet;

o (Unnepélyek az dllami és egyhazi innepeken;
 alapitok sirjanak meglatogatasa;

o tudomanyos nap;

o Okonap;

« didknap;

o szaktargyi, kulturdlis és sportversenyek;

o nyelvi délutan;

o szalagavaté bal;

o ballagds;

o tanévzard istentisztelet;

o afrissen felvett didkok gdlyatabora.

19.1.1. Tanévnyito

A tanévnyitd istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfénokiikkel egyltt zart rendben
foglaljak el helyliket az Gnnepély helyéll szolgald templomban. Az Gnnepség a magyar
zaszlo és az iskolazaszlé bevonulasaval, valamint a Himnusz eléneklésével kezd6dik és a
zaszlék kivonulasaval ér véget. Az istentisztelet el6készitése a vezetd vallastanar, a
nyitdlinnepély m(isoranak megszerkesztése az ezzel el6zetesen megbizott tandrok
feladata. A tanévet hivatalosan az iskola igazgatdja nyitja meg.

19.1.2. Egyhadzi iinnepek

Az iskola a reformatus egyhdz Unnepeihez kapcsolddva evangélizacid- (urvacsorai
el6készits) sorozatok és csendesnapok megtartasaval, és egyéb mddon (pl. adventi k6zos
énekléssel) is lehetGséget kivan adni vallalt céljai legnemesebbikének eléréséhez: a
Szentiras kijelentését és a keresztyéni szeretet krisztusi parancsait megértd, elfogadd és
megtarté ifjusdg neveléséhez. Az evangélizacid- (Urvacsorai elGkészitG) sorozatok
el6készitése és lebonyolitasa az iskolai vallastanarok/lelkészek, illetve a meghivott
vendég-lelkipdsztor feladata. A csendesnapok programjanak Osszeallitdsaba a
vallastanarok/lelkészek mellett a szaktanarok is bekapcsolédhatnak. Az Unnepi
istentisztelet része lehet az egész iskolakdzdsség Urvacsoravétele. Unnepi istentiszteleti
alkalmaink: reformdcié napja, kardcsony, husvét, dldozdcsiitortok, plinkosd.
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19.1.3. Nemzeti iinnepek, jeles napok

A Magyar Koztdrsasdg nemzeti Unnepei (az 1848-as forradalom és szabadsagharc
/marcius 15./, az 1956-os forradalom és szabadsagharc /oktdber 23./) és emléknapjai
(Magyar Kultura Napja /januar 22./, a kommunista diktatura aldozatai /februar 25./, a
holokauszt aldozatai /éaprilis 16./, az aradi vértanuk /oktdber 6./) alkalmaval rendezendé
megemlékezéseken az iskola valamennyi tanuldja és tanara kotelezéen jelen van. A
megemlékezés maddjat és megszervezését az daltaldnos iskola és a gimnazium éves
munkaterve rogziti. Az U(nnepi mf(isor, program el6készitése, megszervezése és
lebonyolitasa az ezzel el6re megbizott tanarok feladata.

19.1.4. Alapiték sirjanak megldtogatdsa

Az iskola alapitdinak Badar Janosnak és Madas Karolynak emléke el6tt tisztelegve, és az
intézményhez tartozds tudatat erdsitendé a felvett gimnaziumi osztdlyok didkjai
osztalyfénokikkel, és az igazgatdval kildtogatnak a Fiumei sirkertbe az alapiték sirjahoz
oktéber 12-én, az iskola induldsdanak napjan. Itt megemlékeznek az adomadanyozdk
életpalydjardl és felelevenitik az intézmény térténetét.

19.1.5. Golyabadl

Szeptember végén az iskola tornatermében az Uj hetedikes és kilencedikes gimnaziumi
osztdlyok jatékos formaban mérik 6ssze tudasukat, ismereteiket az iskolardl és fizikai
Ugyességliket. A programot az el6z6 év gy6ztes osztalya és osztalyfénoke allitja Ossze.

19.1.6. Szalagavato bal

A szalagavaté bal a teljes iskolak6zosség hagyomanyos linnepi eseménye. A bal programja
a szalagt(izésbdl, az alsébb osztalyoknak a legid6sebbeket készonté misorabdl, a végzé
diakok tdncbemutatéjabdl és az azt kovets tdncmulatsagbdl all. Minden végzd osztaly egy
magyar néptancot mutat be. A tancbemutatdt k6zos tarsasagi tanc nyitja és zarja. A bal
el6készitését, lebonyolitasat, az Ginnepi mdsor szervezését a 11. évfolyam osztdlyai végzik.
A felkésziilés (probak, ruhaprobak, ruhaszallitas stb.) nem zavarhatja az iskola mindennapi
munkajat: tandrat, internatusi tanuldidét tancproba céljara atadni tilos. Az osztdlyok altal
bemutatott tdncban lehet6ség szerint csak az érintett osztdly tagjai, szlikség esetén az
iskola mas didkjai szerepelnek. A balra nyomtatott meghivé készil, amely hivatkozik az
esemény zartkorld jellegére, és tartalmazza, hogy a bal minden hoélgyvendége az
alkalomhoz ill6 elegans néi ruhat, férfi vendége pedig magyar Ulnnepi viseletet vagy
oltonyt, fehér inget és nyakkendét viseljen. Feltétlentl torekedni kell arra, hogy a bal
koltségei ne terheljgk meg a nehéz anyagi korilmények kozott él6 csaladok
koltségvetését.

19.1.7. Nyelvi délutdn

A téli sziinet el6tt a nyelvi munkakdz6sség szervezi. Az egyes tanuldi csoportok az adott
nyelven mutatnak be sziniel6adas részleteket, verses, zenés produkcidkat. A program
része az egyes kulturakhoz kapcsolédd siteménykészitési verseny. A délutan
zarbesemeénye a teahaz.
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19.1.8. Tudomadnyos nap

Az iskola hangsulyos feladatdnak tartja a tudomanyos gondolkodds és szemlélet
kialakitasat, a tehetséggondozas tdmogatasat. A tanév késé téli idészakaban tartjuk a
tudomdnyos napot, amelyen egyes tudomanyteriletek, m(ivészeti dgak kiemelkedd
képvisel6i tartanak el6addst, e mellett legkivalébb didkjaink is bemutatjdk sajat
érdeklédési teriiletiiket. Az iskola minden tanuléja maga valaszthat igényének
megfelel6en az el6adasok kdzul harmat.

Ez a rendezvény sok tanuldnak segithet a palyaorientacidban is. A program szervezését az
adminisztrativ igazgatohelyettes végzi.

19.1.9. OKO- és egészségnap

A Badr-Madas az orszagos okoiskola haldzat tagja, az Okoiskola cim tulajdonosa. Nagy
figyelmet forditunk a kdrnyezettudatos gondolkodds és szemlélet kialakitasara. Ez a nap
alkalmat nyujt arra is, hogy Uj mddszertani eszkdzoket (projektmunka) gyakoroljanak a
didkok. Evente mas-mds témdaban mélyiilnek el a tanuldk. Ez az alkalom béviti kiilsé
kapcsolatainkat is, hiszen szdmos, az Okoldgidval kapcsolatos hivatal, szervezet is
bekapcsolédik a munkdba. Az esemény sikeres megvaldsitdsdaért az Okoiskolai
munkacsoport vezetSje felelGs.

19.1.10. Didknap

A Didkdnkormanyzat allitja 6ssze és szervezi A nap programja lehet6séget ad az iskola
mindennapos szokdsainak megtorésére: a tandrakat a tanarokkal tortént megbeszélés
alapjan diakok tarthatjak meg a tananyagba ill6 vagy azt érdekesen kiegészité témakorok
szerint. Vetélked6ket tartanak, kiils6 el6addkat hivnak meg.

19.1.11. Szaktadrgyi, kulturdlis és sportversenyek

Az iskola a f6varosi vagy orszagos szervezés(i tanulmanyi és mivészeti versenyek mellett
elkildi didkjait a reformatus altaldanos iskoldk és gimnaziumok tantargyi, m(ivészeti és
sportvetélkeddire. Kiemelt helyet foglal el az Aprily vers és prézamondé verseny, amelyet
intézménylink koordinal. A felkészitést az érintett munkakozosségek irdnyitjak.

19.1.12. Iskolai kozésségformalé verseny

A gimnaziumi osztadlyok kozotti vetélkedd ativel a tanév egészén. Az Egy Badrkdban
eveziink cimet visel6 sorozat két kategdridban (junior, szenior) zajlik és kiilonb6z6 jellegl
feladatokat (kerékpar- és gyalogtura, osztalyok kozotti labdajaték, papirgydijtés,
szupplikacio, tudomanyos gylijtémunka stb) foglal magaba. A jo helyezést elérd osztalyok
jutalomban részesiilnek.
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19.1.13. Az dltaldnos iskola miisoros délutdanja

E nagyszabdsu rendezvényt, amelyen minden osztdly 6nallé produkcidval vesz részt
kétévente rendezi meg az altalanos iskola. Ez kitlin6 alkalmat biztosit arra, hogy a szll6k
lemérhessék gyermekiik el6rehaladasat és megtapasztaljak a pedagdgusok felkészité
munkajat. A program szervezGje és felel@se az altalanos iskolai igazgatohelyettesek.

19.1.14. Ballagads

Az iskolatdl bucsuzni és érettségi vizsgat tenni késziilé osztalyok az éves program szerinti
majusi hétvégén linnepély keretében fejezik be iskolai tanulmanyaikat. Ennek soran a 7—
11. osztalyok kozosségei elbucsuztatjak a végzé novendékeket, akik végigjarjak az iskola
helyiségeit, melyeket a tobbi osztaly mértékletesen feldiszit. Az Unnepélyt zard
istentiszteleten a 12. osztalyos zdaszlotarték at adjak az iskola zaszldit a 11. évfolyam
képvisel6inek. A bucsuzd didkok képvisel6i emlékszalagot kotnek az erre a célra
rendszeresitett rudra. Az iskola diszitésénél és a bucsuztatasnal feltétlendl kerilni kell a
hivalkodast és a pazarlast.

19.1.15. Tanévzdro

A tanévzdard istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfénokikkel egyitt zart rendben
foglaljak el helyliket az Gnnepély helyszinén. Az istentisztelet el6készitése az iskoldban
tanité lelkészek, a zarélnnepély mlisoranak megszerkesztése az ezzel el6zetesen
megbizott tandrok feladata. Az Unnepélyen veszik at kitlintetésiliket és jutalmukat az
iskola kiemelked6 eredményeket elért novendékei és csoportjai. A tanévet hivatalosan az
iskola igazgatdja zarja be.

19.1.16. Nyadri golyatabor

A frissen felvett novendékek ismerkedd tdbora: az iskola a tanév szorgalmi idejének
befejezése utan az elsé tanéviket a kovetkez6 szeptemberben kezdd 7. és 9. osztalyok
novendékei szamara ismerkedd tdbort szervez. A taborban az Uj novendékek
megismerhetik egymadst, el6addsok és beszélgetések keretében ismerkednek meg az
iskola mindennapi és Unnepi szokdsaival. Kozben - jatékok, vetélked6k sordan —
bemutatkozhatnak egymadsnak, jovenddé tarsaiknak és tanaraiknak. A tabort — felkért
tandrok segitségével — az iskolavezetGség altal megbizott pedagdgus irdnyitja, aki
gondosan Ggyel arra, hogy Uj névendékeink az iskola lelki életének szokdsait megismerjék,
s azok gyakorlasara felkésziiljenek.

19.2. Iskolai évkényv
Az iskola évente az elmult tanév eseményeit, eredményeit bemutato évkonyvet ad ki.

19.3. Az intézmény jelképei

19.3.1. Az iskola eredeti cimere:

Kék szinl, tiz ivvel hatarolt ovdlis pajzs, keskeny, aranyszin(i szegéllyel; kozépen az
»aranykapu”, folotte a nyolcagu Kalvin-csillag, a kapu nyilasaban egymas alatt ,,B” és ,,M”
betd, a kapu alatt az alapitas datuma: 1907;
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19.3.2. Az iskola mai jelvénye:

Kék szin(i, tiz ivvel hatdrolt pajzs, széles, ovalis aranyszin( szegéllyel, kozépen az
»aranykapu”, folotte a nyolcdgu Kalvin-csillag, a kapu alatt az alapitas ddtuma: 1907; a
szegélyen ives foliratok nagybet(ivel: fent: ,BAAR-MADAS”, lent: ,LAUS VIVENTI DEO”

19.3.3. Az iskola eredeti zdszloja:

fehér alapszin, arany betlk, arany rojtozas, sotétkék alapszinl cimer tiz ivbél allé
aranyszegéllyel, arany bet(ikkel;

feliratok:1. a cimerben: B M 1907; 2. a cimer alatt, meghajlitva: BAAR-MADAS
REFORMATUS LEANYNEVELO INTEZET

19.3.4. Az iskola mai zaszldja:

Fehér alapszin, arany betlk, arany rojtozads, sotétkék alapszinl cimer tiz ivbél allo
aranyszegéllyel, arany bet(kkel;

feliratok:

1. a cimerben: 1907

2. a cimer f6l6tt, ivben: BAAR-MADAS

3. a cimer alatt, ivben: LAUS VIVENTI DEO

4. a cimer alatt, meghajlitva: REFORMATUS GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA

A zaszlotartok, illetve zaszI66rok mindig a végz6, 12. évfolyam jo kiallasu és érdemes fiu-,
illetve lednynovendékei kozil kertilnek ki. Megbizatdsuk ballagdstol ballagasig tart,
indokolt esetben visszavonhatd.

19.4. Unneplé viselet

Az iskola tanuldi az iskola jeles, (innepi rendezvényein — tanévnyité- és zardinnepély,
nemzeti lnnepek, egyhazi Unnepek, istentiszteletek, ballagdas — a kotelezd Uinnepi
viseletben jelennek meg. Az iskola tanuldinak kotelez6 Ginnepi viselete:

altaldnos iskola:

lanyok: sotétkék kotényruha, otodik évfolyamtdl sotét szoknya jelvénnyel, iskolai
egyenbllz, harisnya, sotét tinnepld cip6;

fidk: sotét mellény jelvénnyel, sotét nadrag, fehér ing, nyakkend6ként fekete
barsonyszalag, 6todik évfolyamtdl nyakkendd, sotét félcipd;

gimnazium:

lanyok: iskolai egyenbluz, iskolai jelvény, sotét szoknya, harisnya, s6tét Gnneplé cipd;

fidk: magyar (innepi viselet vagy sotét 6ltony (s6tét zakd és nadrdg), fehér ing, kék, iskola
cimerével ellatott egyen nyakkendé, iskolai jelvény, s6tét zokni, sotét félcipd.

Zaro rendelkezések

20.1 Az SZMSZ nyilvanossdga

Az SZMSZ elGirdsai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba kertil6knek meg kell ismerni.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthets:

- az iskola fenntartéjanal,

- az iskola irattaraban,

2017 75



A Badr-Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

- az iskola kényvtaraban,

- az iskola nevel@8i szobajaban,

- az iskola igazgatojanal,

- az egyes terilletekért felelGs igazgatéhelyetteseknél,
- az iskola gazdasagi irodajaban,

- digitalisan az iskola bels6 haldzatan, illetve honlapjan.

20.2 Az SZMSZ modositdsa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat médositdsa csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval, az
iskolai szlil6i szervezet és a didkdonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd
jévahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mlkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
. a fenntarto,
] a nevelGtestilet,
. az iskola igazgatdja,
] szUlGi szervezet,
. a didkdnkormanyzat iskolai vezetGsége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkil is médosithatja.

20.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és mUkodési szabalyzat normativ, kotelez6 belsé szabalyozd. ElGirasai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban lev6k esetében ugyanolyan erével birnak, mint
a jogszabdlyok. A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a
kozoktatasi intézményben dolgozdk fegyelmi felel6sséggel tartoznak.
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20.4. Az SZMSZ elfogaddasdnak és jovahagydsanak dokumentumai

Badr-Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Sziilotandcsa

Tombor Laszl6 igazgaté

Baédr-Madas Reformatus Gimnézium, Altalénos Iskola és Kollégium
1022 Budapest

Loréantffy Zsuzsanna utca 3.

Tisztelt Igazgaté Ur!
A Sziildtandcs nevében koszonettel vettiik [gazgaté ur tajékoztatdsat az iskola Szervezeti és
Mikédési Szabalyzatanak valtozasairdl, és a Sziil6tanacs felhatalmazasa alapjén a feliilvizsgalt

¢és modositott szabalyzatot a sziilok nevében elfogadjuk.

Budapest, 2017. aprilis 25.

Tisztelettel: (i

Szab6 Jozsef
a Sziil6tanécs elndke
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Tisztelt Igazgaté Ur!

A Diékénkorményzat nevében a Bair-Madas Reformétus Gimnézium, Altaldnos Iskola és
Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdnak modositasairdl sz6l6 tajékoztatast
meghallgattuk és elfogadjuk, kiegészitést nem kivanunk hozzatenni.

Budapest, 2017. majus 29.

Tisztelettel:

Las, il i./n
7 Hoes Boplérka
a Didkonkormanyzat elndke
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Jegyzkonyv

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak feliilvizsgalatit négy évente el kell
végezni. Ennek hatérideje 2017. junius vége. Az eltelt iddben jogszabélyi valtozasok torténtek,
0j jogszabélyok sziilettek, més késébb modositott alapdokumentumunkban (pl. Hazirend) mér
eltéré megéllapitésok talalhatok, illetve a mindennapi gyakorlatban néhany véltozas tortént.
Az egyhdzi fenntartdsi intézmények esetében az intézményi alapdokumentum
feliilvizsgélatdnak és modositasanak rendje a kovetkezd:

a) intézményvezetd elkésziti,

b) nevelGtestiilet megismeri a valtozasokat (dprilis 27-ei nevelétestiileti értekezleten

megtortént),

¢) véleményezi a Sziildi Szervezet (megtdrtént és egyetértett),

d) véleményezi a Didkdnkormanyzat (megtortént és egyetértett),

e) elfogadja a nevel6testiilet

f) jovéhagyja a fenntart6.

Ilyen véltozasok, amik a feliilvizsgélat soran bekeriiltek, kicserél6dtek:

e Azintézményi alapadatok kozé bekeriilt az iskola adészama,

e az alapfeladat ok felsoroldsa sorén nyolc évfolyam helyett elsé-nyolcadik évfolyam
megnevezés keriilt, a kiegészit6 tevékenységekhez: gyermekétkeztetés elldtdsanak
madja: sajat f6z6konyha lizemeltetésével 1-12. évfolyamon,

a mindségiranyitasi csoport helyett belsé énértékelési csoport lett,

a kapcsolattartds formai k6zé bekeriilt a zart levelezs rendszer

az oktatasi jelz6t kéznevelési-re cseréltiik ki,

pontositottuk, kik vehetnek részt rendszeresen a sziil6tanacs iilésein tanacskozési

jogeal, S

e a sziil6k tdjékoztatdsa ma mar az elektronikus naplén keresztiil térténik, ezért az
ellendrzét kicseréltiik elektronikus napléra,

e a kozosségi szolgdlat formdi béviiltek, a szabélyokat és a teljesités igazoldsat
pontositottuk, ’

e aziskolai tankdnyvelldtas rendje is sok ponton valtozott, a most hatélyos széveg keriilt

a 14. pontba,

e végll az innepl6 ruhdhoz a fitkndl bekeriilt a kék, iskola cimerével elldtott
egyennyakkend®.

A feliilvizsgélt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot koznevelési szakértd véleményezte. A
szakérti megéllapitas §sszegzése a kovetkezo:

»A Bair-Madas Reformétus Gimnézium, Altaldnos Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata csak olyan szabélyozast tartalmaz, amelyre torvényi felhatalmazast
kapott.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat szabdlyozza mindazokat a tartalmakat, amelyeket a
jogszabaly kotelezé jelleggel eléir.

Nem szabalyoz olyan kérdést, amelyre nincs jogszabélyi felhatalmazasa.

A Bair-Madas Reformitus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata dsszhangban all az intézmény Pedagbgiai Programjaval.

A Bair-Madas Reformdtus Gimndzium, Altalinos Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikidési Szabdlyzata a torvényi elbirdsoknak megfelel.”
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