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wElfaradnak az ifjak és meglankadnak,
megtantorodnak a legkiilonbek is. De akik az
Urban biznak, erejitk megijul, szdrnyra
kelnek, mint saskeselyiik, futnak, és nem
lankadnak meg, jarnak, és nem faradnak el.”

Ezsaids 40,30-31

Preambulum

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és miikodtetett reformatus kozoktatasi intézményekben
a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, valamint a Masodik Helvét
Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek és a magyar kalvinizmus szellemében folyik.
fgy a budapesti Budapest - Fasori Reformatus Kollégium Julianna Altalinos Iskolija és Csipkebokor

Ovodaja nevelési célja és feladata is, hogy

. tanuloi miivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6jévé, a magyar
haza és nemzet, hiiséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt
¢s a jelenkori kultara valédi értékeit befogadni, gyarapitani és kdzvetiteni, tovabbadni;

. reformatus tanuldit egyhazunk hitvallé tagjava,

. nem reformatus tanuldit — vallasuk szabad gyakorlasdnak biztositasa mellett — sajat
felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

. Mindezeket egyhdzunk évszdzadok soran kialakult hitbeli orokségére és pedagogiai

kulturajara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatalya

A koznevelési intézmény miitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ
hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt

felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ célja:

- aKollégium (a tovabbiakban: intézmény vagy Kollégium)jogszeri mitkodésének biztositasa, a
nevel® munka zavartalan miikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi
rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa,

- az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

o 1995 évi I. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvényérol

e 2011. évi CXII torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1999. ¢évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormany rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL 30.) Kormany rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas szabalyair6l

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A jogszabalyban eldirt egyiittmiikodo partnerekkel egyetértésben (diakonkormanyzat és sziiléi szervezet) az

alabbiakban rendelkezik az intézmény szervezetérdl és mitkodésérol:
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e Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és
ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

e A szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsainak megtartdsa, az igazgatoi,igazgatohelyettesi,
ovodai-tagintézmény-vezetéi ( utasitasok eldirasanak megtartasaaz intézmény valamennyi
dolgozodjara és tanuldjara nézve kotelezd, az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

e A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény

teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Filep Zoltan

igazgato

2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok:

1. Az intézmény neve:
Budapest — Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja

2. Az intézmény OM azonositoé szama: 034917
Az intézmény adoszama: 18050330-2-42

10
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3. Alapitas éve: 1926., Gjraalapitva: 1992.

4. Az intézmény székhelye:
1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.
Az intézmény telephelyei:
1071 Budapest, Varosligeti fasor 7.
1071 Budapest, Varosligeti fasor 29.

5. Az intézmény jogallasa:
Onallo jogi személy

6. Az intézmény alapitdja és fenntartoja:
Budapest - Fasori Reformatus Egyhazkozség
1071 Budapest, Varosligeti fasor 5.
19818049-1-42 fenntartd adoszdma
7. A fenntarto6 képviseldje: az egyhazkozség elnok-lelkésze és fogondnoka

8. Az intézmény feliigyeleti szerve és annak székhelye:

Fenntartoi feliigyelet: Budapest - Fasori Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
1071 Budapest, Varosligeti fasor 5.

Torvényességi feliigyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatala
1056 Budapest, Vaci u. 62-64.

Szakmai feliigyeletet gyakorol tovabba: DMRE Iskolaiigyi Szervezete az MRE Zsinata
Oktatasiigyi Irodajanak bevonasaval.

9. Az intézmény tipusa:
Tobbcélu, kozos igazgatasi koznevelési intézmény

Qvoda (napkozi otthonos 6voda)
Altalanos Iskola (8 évfolyamos altalanos iskola)

10. Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, tdvollétében az SZMSZ-ben

meghatarozott személyek jogosultak.

11. Az intézmény igazgatojanak kinevezése és jogkore:

Az intézmény vezet6jét a mindenkori hatalyos jogszabalyokban, valamint a
Reformatus Egyhaz Oktatasi téorvényében eldirt moédon az Alapité — Fenntartd

bizza meg, illetve nevezi ki /Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi I.

11
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torvényének 2005. évi II. torvénymoddositasaval egységes szerkezetbe foglalt

torvény 57-60. §-ai alapjan/.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato.

12. Az oktatas munkarendje: Nappali rendszerti munkarend
Sajatos nevelési igény(i tanulok oktatasa

13. Az intézmény miikodési teriilete:

A kollégium feladat-ellatasi kotelezettsége elsGsorban a fenntartd altal meghatarozott korben, a reformatus
hitelveket gyakorl6, valamint azokat elfogadd sziilok iskolaskoru gyermekeinek; masodlagosan pedig a
Budapest Fovaros VI. és VII. keriilet kozigazgatasi teriiletén lakd vagy tartézkodd tankoteles kora
gyermekek nevelésére €s oktatasara terjed ki. Ezen elveivel a szabad iskolavalasztas érvényesitését szolgalja.

14. Az intézmény alapfeladatai:

2011. évi CXC. torvény (,Nkt.”) a nemzeti koznevelésrol sz6lé torvény 4 §. 1. pontjanak a.) c.) és

r.)pontja szerint az intézményiink alapfeladata:
4.5. a) 6vodai nevelés,
4.3. c) altalanos iskolai nevelés-oktatas

4.9. r.) a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,

tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

Székhelyén:

Az intézmény alapfeladata székhelyen (1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.)
Nkt. 4.5. c) altalanos iskolai nevelés-oktatas, 6vodai nevelés

8520 alapfokui oktatas (1- 4. évfolyam, mint az oktatas els6 szintje)

(5-8. évfolyam, az oktatas felsd szintje)

Székhely: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45. 2018. szeptember 1-jétol 400 f6

ebbdl SNI tanuld maximum: 10 {6

Telephely: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7. 0 fo

Osszesen: 400 £6

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai €s altalanos iskolai nevelése, ellatasa
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1. Az intézmény ellatja a szakértéi és rehabilitdcios bizottsdg szakvéleménye alapjan integrdltan
oktathatd, nevelhet6 sajatos nevelési igényl tanulokat az Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint
25. pontja alapjan a kdvetkezok szerint:

mozgasszervi, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- és magatartaszavarral) kiizd6 gyermekeket/tanulokat.

2. Felekezetek szerinti hitoktatas biztositasa.

Az intézmény alapfeladata telephelyen (1071 Budapest, Varosligeti fasor 7..)

Nkt. 4.§. a) dvodai nevelés,

8510 Iskola - eldkészitd oktatds; ovoda alapfoki oktatdst megeldzd nevelés, nappali munkarend szerint

Székhely: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45. jelenleg 50 6, 2019. szeptember 1-
jétol 0 £6

Ebb61 SNI tanuld maximum: 4 {6

Telephely: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7. jelenleg sziinetel (0 £6)

4.5. r.) a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

1. Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai nevelése, ellatasa. Az intézmény ellatja a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan integrdltan oktathatd, nevelhetd sajatos nevelési
igényl tanulokat a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 13. pontja aa) alpontja,
valamint 25 pontja alapjan a kovetkezok szerint:

mozgasszervi, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- és magatartaszavarral) kiizdé gyermekeket/tanuldkat.

Az intézmény alapfeladata telephelyen (1071 Budapest, Varosligeti fasor 29.)
Nkt. 4.§. a) 6vodai nevelés,

8510 Iskola - eldkészitd oktatds; évoda alapfoki oktatdst megeldzd nevelés, nappali munkarend szerint

Telephely: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 29. jelenleg 80 f6 (ebbdl SNI gyermek
maximum: 6 6

1. Az intézmény ellatja a szakértéi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan integraltan
oktathatd, nevelhetd sajatos nevelési igényli tanulokat az Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint
25. pontja alapjan a kdvetkezOk szerint:
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mozgasszervi, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- és magatartaszavarral) kiizd6 gyermekeket/tanulokat.

Ovodai nevelés jelenleg a 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7. telephelyen (0 f6), a 1071 Budapest,
Rottenbiller u. 43-45 (50 £6) és a 1071 Budapest, Varosligeti fasor 29. telephelyen (80 f6) dsszesen: 130 £6,
2019. szeptember 1-jét6l a Varosligeti fasor 7. telephelyen 160 f6

15. Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:

9491 - egyhazi tevékenység (vallasi neveléshez kapcsolddo feladatok ellatasa)

8551 — sport, szabadidos képzés (iskolai sportkér miitkddtetése)

9319 - egyéb sporttevékenység (sportrendezvény szervezése, lebonyolitasa)

5629 - egyéb vendéglatas (munkahelyi étkezés gyermekek, tanulok és alkalmazottak részére)
- 6vodaban, iskolaban szervezett intézményi kozétkeztetés
- napkozi otthonos €s tanuloszobai ellatas biztositasa

9329 - mashova nem sorolt szabadidés tevékenység

Egyéb tevékenység:

5520 - iidiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas (ifjusagi turistaszallas szolgaltatas)

- egyéb korlatozottan igénybe vehetd vendéglatas, iskola-biifé
6820 - sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (oktatasi, sport jellegi épitmény,
épitmény rész bérbeadasa)

16. Az intézmény gazdalkodasi jogkore, eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga:

Az intézmény, mint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz keretében mitkddo 6nalléan gazdalkodo
intézmény, a fenntarto6 altal jovahagyott kdltségvetés keretei kozott 6nalldan gazdalkodik, eldiranyzatai felett
teljes rendelkezési jogkorrel bir.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasara a fenntartd a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012.évi L. térvény
alapjan munkaszerzodést kot.

17. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
a,) Ingatlan vagyon

1.) Csipkebokor Ovoda (Hrsz. 33509/2, 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7.)
A Varosligeti fasor 7. sz. alatti ingatlan a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség
tulajdona.
A tulajdonos az épiiletet ¢€s a telket téritésmentesen bocsatja az intézmény rendelkezésére.
(A presbiteri hatarozat szama: 10/2004.)

2.) Csipkebokor Ovoda (telephely — 1071 Budapest, Vérosligeti fasor 29.)

A Budapest Févaros VII. keriileti Onkorméanyzat altal rendelkezésre bocsatott, bérelt helyiségek
(262m?, Hrsz. 33497/0/A/2., valamint az épiletben az Osszes eszkdz és felszerelés
alloeszkoz leltar szerint.

3.) Ovodai jatszéudvar (Hrsz. 33519) (685 m2 méretben) )
A jatszéudvar a Budapest Févaros VII keriileti Onkormanyzat és a Budapest-Fasori
Reformatus Egyhazkozség kozos tulajdona, azzal, hogy a jatszéudvar kizarolagos
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hasznélatdra a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség jogosult, ami alapjan a fenntartd
ingyenesen biztositja a jatszoéudvar hasznalatat az intézmény szamara.

4.)Julianna Iskola(Hrsz. hrsz.33524,székhely-1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.)
A 1071 Budapest, Rottenbiller 43-45. sz. alatti ingatlan a Budapest-Fasori Reformatus
Egyhazkozség tulajdona. A tulajdonos az épiiletet és a telket téritésmentesen bocsatja az
intézmény rendelkezésére.

5.)Iskolai sportpalya (Hrsz. 33520 564 m2 méretben)
A sportpalya a Budapest Fovaros VII. keriileti Onkormanyzat és a Budapest-Fasori
Reformatus Egyhazkozség kozos tulajdona azzal, hogy a sportpalya kizarélagos hasznalatara
a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség jogosult, ami alapjan a fenntarté ingyenesen
biztositja a sportpalya hasznalatat az intézmény szamara.

b) Az ing6 vagyon a Budapest-Fasori Reformatus Kollégium leltarat képezi, valtozasa a koltségvetésének €s

mérleg beszamolojanak része.

18. A vagyon feletti rendelkezési jog:
A miitkddésre szolgalo vagyon felett a fenntarté rendelkezik.

A Kollégium vagyontargyainak rendeltetésszeri hasznalataért az igazgato és az intézményvezeték a
felelosek.

Az épiiletek csak az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatasara szolgalnak, a fenntartd
egyetértésével hasznosithatok, de el nem idegenithetdk.

19. Az intézmény alkalmazottainak jogallasa:

Az intézményben az iskolai nevelés, oktatas keretében a gyermekekkel kozvetlen pedagogiai céllal
foglalkozd pedagogusok, és az egyéb feladatokat ellatd gazdasagi, ligyviteli, miiszaki, kisegitd és mas
alkalmazottak munkaviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. torvény, valamint a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz koznevelési torvényérdl szold 1995. évi L. torvény hatarozza meg.
20. Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. torvényének 2005. évi IlI. torvénymodositasaval
egységes szerkezetbe foglalt torvény 66-67. §-ai alapjan a fenntarté koznevelési intézményeire
tekintettel igazgatotanacsot hoz létre. Miikodésérol a fenntarté gondoskodik.

21. Az intézménybe felvehetd Osszlétszam: 2018. szeptember 1-jétdl 530 £6,
Székhely: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45. 6voda 50 fo
Székhely: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45. iskola 400 fo

Telephely: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7. isk. 0 fo
Telephely: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7. 6voda 0 f6
Telephely: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 29. 6voda 80 6

altalanos iskolai oktatas 1-8 évfolyamon, maximalis gyermeklétszam: 400 6
ovodai nevelés: felveheté maximalis gyermeklétszam: jelenleg 130 o
Az intézmény jogalldasa: 6nallo jogi személyiségii, egyhazi fenntartasu, tobbcélu kézoktatasi intézmény

Az igazgazo kinevezésének rendje:
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Az igazgatd kinevezésérdl vagy megbizasarol a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, valamint a
fenntart6i igazgatOtanacs javaslatara a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
dont, a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
koznevelési torvénye alapjan. Felette a munkaltatoi jogkort az elnok-lelkész gyakorolja. Az igazgatd
a reformatus koznevelési torvény szerint gyakorolja a munkaltatdi jogkorét.

Az intézmény 0Ondllé jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott
igazgat6 latja el.

Az intézmény gazdalkodasanak formdja: 6nalloé gazdalkodasu koltségvetési intézmény

Az intézmény mitkodési engedélyének kiallitoja: Budapest Fovarosi Kormanyhivatal

1 kelte: 2011. augusztus 28.
2 az engedély szama: Okt - 13885/4/2011.
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3. A Kollégium szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1. A Kollégiumi Tanacs

A Kollégiumi Tanacsot a fenntartd képviseldi, az intézményvezetd (tovabbiakban: igazgato), valamint
kozvetlen munkatarsai alkotjak.
A Kollégiumi Tanécs hetente 1 alkalommal operativ tanacskozast tart, amelyen a fenntart6 €s az intézmény
Osszehangolja a legfontosabb feladatokat, azoknak elvégzési litemét.
A Kollégiumi Tanécs alland¢ tagjai:

e clnok-lelkész

® igazgatd

e iskolai igazgatohelyettesek, (a tovabbiakban: igazgatOhelyettesek)ovodai tagintézmény-vezets, (a

tovabbiakban: 6vodavezets)
e (Ovodai tagintézményvezet6-helyettes, (a tovabbiakban: 6vodavezetd helyettes)
e gazdasagi vezetd

e muszaki vezet6

Meghivott tagjai:
e cgyhazkozségi fogondnok
e intézményiigyi gondnok
e intézményi lelkész
o eseti jelleggel, egyéb személyek szakérték, ha a targyalandoé tigy jellege indokolja

A Kollégiumi Tanacs megbeszéléseit az elnok-lelkész vezeti.

3.2. A kollégium igazgatosaga

Az intézmény igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato kozvetlen

munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e igazgatohelyettesek

e Ovodavezetd

e oOvodavezetd-helyettes
o gazdasagi vezet6

e muszaki vezeto

Az intézmény felelés vezetéje az igazgaté, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az
intézmény belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizasa az intézmény alapitd okirataban

megfogalmazott modon és idétartamra torténik.
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Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka toérvénykonyvében és a

reformatus koznevelési torvényben raruhdzott intézményvezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd

feladatokat.

Az igazgato iskolavezet6i munkajat az alabbi vezetok segitik:

igazgatOhelyettesek: pedagdgiai igazgatohelyettes €s taniigyi igazgatohelyettes

Az igazgato feladatai:

A Kollégiumvezetéssel dsszefiiggo feladatok

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli a Kollégiumot
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi vezetovel.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az 6vodavezetdvel
Kapcsolatot tart a fenntartoval.

Részt vesz a Kollégiumi Tanacs heti rendszerességlii megbeszéléseinA Kollégium

miikodésérdl évente beszamol a fenntartd képviseldinek.
Gondoskodik a targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi ¢s felujitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Iskolavezetéssel osszefiiggo feladatok

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevelé-oktato munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérol, a Kkitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és

fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerli és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk szakszerii

megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megilinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belso vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkak6zosségek megalakulasarol és mitkodésérél, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasarol, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasarol, a

nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzito szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok miikddésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdégus beosztasi — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkdonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és timogatja a nevelé—oktatdé munka tervszerii fejlesztését, a korszer(isité és 0jitd

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a kollégiumi titkar munkajat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok

adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK

értekezletek stb.) megszervezését.
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Az igazgatosag rendszeresen, hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag

megbeszéléseit az igazgato vezeti.

3.3. A Kkollégium igazgatotanacsa

A Kollégiumban a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye (1995. évi L. torvény) 66.§-a
szerinti igazgatotanacs milkodik. Az igazgatotanidcs mikodésére a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
koznevelési torvénye (1995. évi 1. torvény) 66-69.§-ainak rendelkezéseit és a mikodésérdl szolo
szabalyrendeletet kell megfelel6en alkalmazni.

3.4. Aziskola vezetosége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-elokészitd, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.
Tagjai:

® igazgatd

e igazgatOhelyettesek

e gazdasagi vezetd

e miiszaki vezetd

e  munkakozdsség-vezetok
3.5. Az ovoda vezetosége

Az ovoda vezetGsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-el6készitd, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezé testiilet.
Tagjai:

e igazgatd

e (Ovodavezeto

e Ovodavezet6-helyettes

e gazdasagi vezetd

e muszaki vezetd

3.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:

e azintézmény képviselete,

e aazintézmény alkalmazottai feletti teljes munkaltatoi jog gyakorlasa,
e akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

o aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,

e a folyamatos belsé ellendrzés megszervezése,

e atlizvédelmi feladatok kozvetlen ellenérzése a munkavédelmi feleloson keresztiil,
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e cgylittmiikddés:
o aSzuldi Szervezettel,
o adiakdnkormanyzattal ( DOK)

o afenntartoval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hataskorében atruhazza az d6vodavezetre és az igazgatdhelyettesekre (beleértve a gazdasagi vezetét is):

e aziskola és 6voda mindségbiztositasi rendszerének iranyitasat,

a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolasat,

az iskolai és ovodai eszkozbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinalasat,

szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasat és ellenérzését
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Ovodavezetd

Vezetd beosztasu pedagogus, aki tevékenységét az igazgatd irdnyitasdval, vele kdlcsondsen egyiittmikddve
latja el. Megbizasat az dvodai nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval, az igazgatd adja, a
fenntartd egyetértésével. Az dvodavezetd feladat- és hataskoére mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirasa tartalmaz.

Ovodavezeté-helyettes

Vezetd beosztisu pedagogus, aki tevékenységét az Ovodavezetd iranyitasaval, vele kolcsondsen
egyittmiikodve latja el. Megbizasat az 6vodai nevel6testiileti véleményezési jogkOr megtartasaval, az
6vodavezet6 adja, az igazgatd egyetértésével. Feladat- és hataskére mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirasa tartalmaz.

Pedagdgiai igazgatohelyettes
Az igazgato kdzvetlen munkatarsa. Feladatkorét az igazgat6 hatarozza meg, ennek végrehajtasarol félévente
beszamol az igazgatonak. Megbizasat az iskolai nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval, az
igazgatd adja a fenntartd egyetértésével. Felelosséget vallal az iskola oktaté-neveld munkajara vonatkozo
célok megvalositasaért, illetve az iskolai élet egészét atfogd tervek készitésében. Intézkedéseit, utasitasait az
iskola dolgoz6i és tanuldi kotelesek legjobb tudasuk szerint végrehajtani. Hataskore az iskola minden
tanulojara és pedagdgusara kiterjed. Feladat- és hataskore tovabba mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasa tartalmaz.
A pedagdgiai igazgatéhelyettes legfontosabb feladatai:

e Koordinalja és ellendrzi az intézményben foly6 szakmai munkat.

o Az intézmény szakmai fejlesztésével kapcsolatos éves tervet készit, azt tanév elején a nevel6testiilet

elé tarja.

o  Kozremiikodik az intézmény rovid- és hosszatava stratégiai programjanak elkészitésében

Taniigyi igazgatohelyettes

Az igazgato kozvetlen munkatarsa. Feladatkorét az igazgato hatarozza meg, ennek végrehajtasarol félévente
beszamol az igazgatonak. Megbizasat az iskolai nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval, az
igazgato adja, a fenntartd egyetértésével. Feleldsséget vallal az iskola oktato-nevelé munkajara vonatkozo
célok megvalositasaért, illetve az iskolai élet egészét atfogod tervek készitésében. Intézkedéseit, utasitasait az
iskola dolgozoi és tanuloi kotelesek legjobb tudasuk szerint végrehajtani. Hataskore az iskola minden
tanuldjara és pedagdgusara kiterjed. Feladat- és hataskére tovabba mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet

munkakori leirasa tartalmaz.
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A taniigyi igazgtohelyettes legfontosabb feladatai

* elkésziti a tantargyfelosztast és az drarendet,
* szervezi a napi helyettesitéseket, mikddteti és ellendrzi az iigyeleti rendszert,
statisztikai adatokat szolgaltat

A gazdasigi vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Feladat és feleldsségi korét ,, Az intézmény pénziigyi-gazdasagi

tevékenységet ellato személyek feladatkore és munkakore” c. fejezet tartalmazza.

Munkakozosség-vezetok

Az igazgatd, igazgatohelyettesek vagy dvodavezet6 altal jelolt és a nevelGtestiilet altal tamogatott pedagogus,
aki részt vesz a munkakozosség tagjainak iranyitasaban. Munkajat munkakori leiras alapjan végzi. Felel a
munkak6zosség munkatervének végrehajtasaért. Az intézményi munkakozosség-vezetok megvalasztasa és
megbizasa minden esetben igazgatdi engedélyhez kotott.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és felbontdsaval,

o munkaltatdi jogkorrel 6sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birosag elott,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikddtetdje elott,

e intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodod egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel

és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban ¢és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso és kiilso partnereivel,
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e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l
fenntarto6i, miikddtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban

1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.7. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskor
kivételével, teljes felelosséggel az ovodavezeto helyettesiti. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az dvodavezeté gyakorolja a kizardlagos igazgatoi
jogkorként fenntartott hataskordket is. Ebben az esetben a helyettesités rendje a kovetkezo:

o Azigazgatét tavollétében teljes jogkorrel az dvodavezetd helyettesiti.

e Az ovodai tagintézményben akadalyoztatas esetén az ovodavezetét az ovodavezetd-helyettes

képviseli.

o A gazdasagi vezet6t tavollétében az igazgato helyettesiti.

4. A Kkollégium szervezeti felépitése

4.1. A Kollégium szervezeti egységei:
- Altalanos iskola (1-8 évf))
- Ovoda
- Gazdasagi csoport
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4.2. Szervezeti felépités

SZERVEZETI ABRA 2018

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

| Kollégium igazgato |

‘ Gazdasdgi vezetd

Ovodai tagintézmény

Iskolai taniigyi Iskolzi pedagdgiai M(iszaki
igazgatohelyeties igazgatohelyettes vezetd
|
Iskolai munka
kiiziisseg- vezetdk
|
Iskolai . Iskolai A - =
stk Konyviaros pedagdgusck Pénztéros Kinyweld
[
. Technikai
Karbantartok dolgozok

vezetd
Ovodai igazgatd-
helyettes
Ovodai munka- Cvodai Kellégiumi
kozdsség vezetdk titkar titkar
Dvu’da- o 550 Rendszer-
pedagdgusok gazda
Dajkak

4.3. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

A kollégium igazgatdja az igazgatohelyetteseken keresztiil iranyitja €s ellendrzi az altalanos iskolaban foly6

oktato és nevelé munkat. Az 6vodaban folyo nevel6 és oktaté munkat az igazgatd az 6vodavezetdn keresztiil

iranyitja és ellen6rzi.

Az intézmény igazgatoja a gazdasagi csoporttal a gazdasagi vezeton keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az igazgatohelyettesek, az dvodavezetd ¢és a gazdasagi vezetd az intézmény igazgatodjaval minden tanitasi év

elott egyeztetik az elvégzendo feladatokat.

Az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas megvalosul:

* mindennapos szobeli kapcsolattartis formajaban

» mindennapos elektronikus levelek formajaban

* heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken (igazgatohelyettesekkel, gazdasagi vezetdvel,

kollégiumunk titkarsag vezetdjével)

* havonkénti munkakodzosség vezetokkel torténd munkamegbeszélés Gtjan

* heti rendszerességgel megtartott Kollégiumi Tanacson

 alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi megbeszélésen
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* igazgatdtanacsi iiléseken
» neveldtestiileti értekezleteken
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka 0sszehangoldsa érdekében az intézmény egészEt érintd iigyekben

kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek idOpontjat, helyét és témajat hirdetésben kell kdzzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érinté dontések meghozatala kibdvitett alkalmazotti értekezleten

torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg kell hivni.

Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és a kollégium vezetésével
Az intézmény kozosségei a kdvetkezok:

e A kollégiumi alkalmazottak k6zossége

e A neveldk kdzossége

o A tanulok kdzossége

o A sziil6i kozdsség

A kollégiumi alkalmazottak kozossége

A kollégiumi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok alkotjak.

A kollégiumi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint a kollégiumon beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a nemzeti koznevelésrol

sz010 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint a hazirend rogzitik.

5. A kollégium dolgozoi
A kollégium dolgozodit a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 61. § eldirasai alapjan
létrehozott munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, a Kollégium igazgatdja alkalmazza. A

dolgozok munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5.1 A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozod szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A nevelGtestiilet dont

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,
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b) az SZMSZ elfogadasardl,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

J) vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

I) A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban
meghatarozott igyekben.

Az oraadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - az (2) bekezdés h)-i) pontjaba tartozo tigyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

5.1.1. A nevelotestiilet kapcsolattartasi rendje

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek Kkapcsolattartasa az igazgatdo segitségével a megbizott
pedagogusvezetok, és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcesolattartas forumai:
e avezetoi testilet iilésel,
« hirdetékonyv, irasbeli tajékoztatok,
*  kiilonbozo értekezletek
Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja
Iskolaban

e tanévnyito értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévi és év végi (tanévzard) értékelo értekezlet
e 0szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok
munkaértekezletek havonta
Ovodaitagintézményben:
e nevelési évnyito értekezlet

e nevelési évzard értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada kéri,
illetve ha az intézmény igazgatéja vagy az intézmény vezetésége ezt indokoltnak tartja.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van,
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A nevelé6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerti szo6tobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi
kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelétestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket szOban vagy irasban egyénileg vagy

képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével.
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Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
. a Kollégiumi Tanacs és a vezetdség iilései utan tajékoztatni a pedagodgusokat az dket érintd
dontésekrol, hatarozatokrol,
. az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a

Kollégiumi Tanécs, és a vezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakori vezetdjik,
illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a Kollégiumi Tanécs, az intézmény vezetOségével és a sziildi

szervezettel.

Az iskola nevelotestiilete atruhazza:

o A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére. A bizottsag
allando tagjai: az igazgatosag képviseldje, az érintett tanuld osztalyfénoke, az ifjisagvédelmi felelds,
a diak altal felkért pedagdgus.

o A fegyelmi bizottsdg elndkének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi tantestiileti
értekezleteken.

o A tantargyfelosztas elfogadas elotti véleményezését a szakmai munkakozosségekre, azaltal, hogy a
tantargyfelosztas tervezetét- sajat tagjai szamara minden munkakdz6sség maga késziti el.

o Kiilonbozeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és idépontjat az illetékes
munkakdzosségre, a munkakozosség vezetdjének tantestiilet felé torténd félévi beszamolasi

kotelezettségével.
5.2. A szakmai munkakozosségek

A nevel6testiilet munkakdzosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani munkakozosségei,

melyek segitséget adnak a kollégiumnak a nevel6-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez.

A szakmai munkakdzosséget munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkak6zdsség- vezetok munkajukat munkakori

leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek a kollégium pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre sz6l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az Nktv. alapjan:

e A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe

vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budapest — Fasori Reformatus Kollégium

e A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt

vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

Tovabbi feladatok:
e anevel6-oktatd munka fejlesztése, korszer(isitése,
e atanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
e tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,
e segitségnyujtds a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkakdzosség

tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

5.2.1. Kapcsolattartas az isgazgatosag és a nevelotestiilet kozott

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcesolattartiasa az igazgatohelyettesek segitségével, a megbizott

pedagdgusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag iilései

e aziskolavezetOség lilései,

o afélévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,

o heti megbeszélések.
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil értesiti a neveldket.

6. Gyermekkozosségek

6.1. Az o6vodai csoport

A gyermekcsoportokat 2 f6 dvodapedagdgus vezeti. Tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

6.2. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogusvezeté — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az

igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol a felsd tagozatban tisztségviseloket valaszt, akik kiildottként vesznek

részt az iskola diakonkormanyzatanak munkajaban.

6.3. Aziskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabad- idés
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.
Julianna Onkormanyzat- roviditve JOK.
Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik.
Az iskolai diakonkormanyzat magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az  iskolai  diakonkormanyzat  véleményezési  és
javaslattételi joggal rendelkezik:

e az oktatasi intézmény miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben;

e atanulok nagyobb kozosségét érinté dontések meghozatalaban;

e atanulok helyzetét elemzo, értékelobeszamolok  elkészitésekor, elfogadasakor,
modositasakor;

o tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél;
o akonyvtar, sportlétesitmények hasznalati rendjének Kialakitasanal.
Véleményezési jogot gyakorol:
e azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor, modositasakor;
o ahazirend elfogadasakor és modositasakor;
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

Dontési jogkore Kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara;

o amiuikodéshez rendelkezésre allo anyagi eszkdzok felhasznalasara;
e egy tanitas nélkiili nap programjara;

e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara €s mikodtetésére;

o vezetSinek, munkatarsainak megbizasara.

Az iskolai didkdnkorméanyzat (JOK)- szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata

szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat — (JOK) munkdjat segitd felséfoki végzettségli és pedagogus
szakképzettségii nevelot a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
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Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen a tanuldkat
tajékoztatni a tanuloi jogok helyzetérél és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak  tapasztalatairdl. A didkkozgyhlés  0sszehivasat  a

diakénkormanyzat (JOK) vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés dsszehivasaért az igazgatd a felelds.

Kapcsolattartasi rend
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az eredményeinkrél, az aktualis
feladatokrol a kovetkezoképpen tajékoztatjuk:

o falinjsagon
e honlapunkon

e adiakdnkormanyzat (JOK) munkacsoportjainak megbeszélésein

o diakkozgytlésen
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A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok atjan
— az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a neveldtestiilettel.

7. Az Iskolai Sziil6i Szervezet
A nemzeti kéznevelési torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességik

teljesitésére sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarodl és képviseldirdl.

Az osztalyok sziiléi kozosségeit (SZMK) az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Minden osztalyban
miitkodik a sziilok altal valasztott 3 f6s vezetOség.
Az osztalyok sziiléi kozosségei (SZMK) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk

vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola SZMK vélasztméanya, amelynek tagjai az
osztalyok sziil6i munkak6zosségeinek vezetoi.

Az iskolai sziil6i kdzosség tevékenységét a sajat szervezeti és miikkodési szabalyzata alapjan végzi.

Az SZMK valasztmanyat a kollégiumvezetd (igazgatd) tanévenként legalabb két alkalommal Osszehivja,
amikor tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet

véleményét €s javaslatait.

Az iskolai sziil6i munkakozosség jogositvanyai:
Dont:
e sajat mikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,
o tisztségvisel6i megvalasztasarol.
Egyetértést gyakorol:
e ahazirend elfogadasakor, modositasakor.
Véleményt nyilvanit:
e aszervezeti és miikddési szabalyzatrol,
e az iskola munkatervérol,
e az iskola igazgatoja altal minden év aprilis 15-éig elkészitendod és a fenntarto jovahagyasat kdvetden

kozzéteendd, azokrol a tantargyakrol szolo tajékoztatasrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,
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e azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a sziil6knek,

e asziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha az iskolaban tobb sziil6i szervezet, kozosség muiikodik, az a sziildi szervezet, kozosség jarhat el az iskola
valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az iskolaba felvett tanulok sziileinek tobb mint 6tven
szazaléka valasztott meg. Ilyen sziildi szervezet, kozosség hianyaban a sziil6i szervezetek, kozosségek a
nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd iigyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak létre, vagy

megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kdzosséget a képviselet ellatasara.
7.1. A sziil6i kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapesolattartas rendje

A sziilok, a tanuldk sajat jogaik érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseloik utjan az iskola igazgatésagdhoz, az adott {igyben érintett tanuld

osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, vagy a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kdzolhetik az iskola igazgatosdgaval, vagy a nevel6testiilettel.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol az igazgato6 a sziiloi
munkakdzosség valasztmanyi iilésén félévente, valamint rendkiviili &sszevont sziil6i értekezleteken ad
tajékoztatast.

Az osztalyfonokok a sziil6i értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket az osztalyok aktualis kérdéseirol.

Az iskolai sziil6i szervezet, koz0sség a fentieken tal figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd iigyek

targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiilet értekezletein.

8. Az dvodai sziil6i szervezet

Az 6vodaban a sziil6k jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi szervezetet
(kozosséget) mitkodtetnek.

Az o6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kozOsségeit) az egy csoportba jardo gyermekek sziilei alkotjak.
Minden csoportban kiilon sziil6i szervezet miikodik, élitkkon az elndkkel €s az 6t segitd aktivakkal.

A sziili szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mitkddnek, mely munkaterv része az dvoda éves
munkatervének. Az elndkkel az 6vodavezet6 tartja a kapcsolatot.

A csoportok sziil6i szervezetei (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a csoportban valasztott
elnok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6voda sziildi szervezete (k6zosség), valasztmanya (vezetOsége), vagy az 6vodai sziiloi értekezlet akkor
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hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen van. Az dvoda vezetdjének az

ovodai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) nevelési évenként két alkalommal 6ssze kell

hivnia és ezen t4jékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl, tevékenységérdl. Az 6vodapedagogus a csoport

szll6i szervezet (kozosség) képviseldjének havi egy alkalommal ad tajékoztatast.

Az dvodai sziildi szervezet (kozosség): Egyetértési jogot gyakorol:

hazirend 6sszeallitasanal,
sziiloket anyagilag érintd iigyekben,
az ovoda adatkezelési szabalyzatanak elfogaddsakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek

tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

Véleményezési jogot gyakorol:

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa elott,

a vezetok és a sziil6i munkakdzosség kozotti kapesolattartas modjanak meghatarozasaban,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo kérdésekben,

nevelési év rendjének elfogadasa elott,

szil6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban, a gyermekvédelmi feladatok
meghatarozasaban,

a mindségiranyitasi program elfogadasa elott,

a nevelési program elfogadasa elott,

az ovodavezetdi palyazatrol, melyet irasba foglal és az elokészitd bizottsag elnokének atad.

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik:

az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
az oOvoda iranyitasaval, a vezetd személyével, az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb

csoportjat érint6 kérdésekben.

Feladatai:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikddési rend;jét,

az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a szildket €és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez,

figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét — megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelGtestilletet és a fenntartot,

az 6voda kornyékén élokkel vald békesség eldsegitése, megorzése.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
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o6voda vezetdjéhez kell cimezni. A tijékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy iradsban. A
szobeli tajékoztatdsrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd iigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrdl az
ovodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.
Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az O6vodavezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.
Az 6vodai szintli sziil6i munkakdzosség vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon —az 6vodat
érintd — napirendi pontjainak targyalasara, amely ligyekben jogszabaly, vagy a szervezeti és milkodési
szabalyzat, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott.
A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.
Az 6voda a sziil6i szervezeten (kozosségen) keresztiil a sziiloktdl a csoportok timogatasara az alabbiakban
szamit:

o a gyerekek fejlesztését és a foglalkozast segitd eszkdzok beszerzése,

e csoportpénzek (ezekrdl kiillon kimutatast célszerti vezetni és év végén a sziiloknek elszdmolni)

gyljtése,

o az egészséges taplalkozast kiegészité gylimolcsok, zoldségfélék behozatala.
Ha az 6vodaban tobb sziildi szervezet, kozosség mikodik, az a sziil6i szervezet, kozosség jarhat el az dvoda
valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az dvodaba felvett tanulok sziileinek tobb mint 6tven
szazaléka valasztott meg. Ilyen sziiloi szervezet, kozosség hidnyaban a sziil6i szervezetek, kozosségek a
nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd iigyek intézésére kozOs szervezetet hozhatnak létre, vagy

megbizhatjak valamelyik sziil6i szervezetet, kozosséget a képviselet ellatasara.

9. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkore és munkakore

A gazdasagi vezeto az igazgatosag tagja, aki
e r1észt vesz az operativ munkéban,
e beszamolni tartozik a munkajarol az igazgatonak.
e A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti, és az igazgatonak jovahagyasra
eléterjeszti:
o aziskola és 6voda, az intézmény koltségvetését,
o szamviteli politikajat 6sszes mellekletével egyiitt.
e Megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

e Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel.
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e Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaganak
munkatdrsaival.

o A pénzforgalmi szemléleti kettés kdnyvvitel szabalyainak megfeleléen kdnyveli a bevételeket és
kiadasokat.

o Ellatja az év kozbeni eldiranyzat valtozasbol eredd konyvviteli feladatokat.

e Minden hé végén a lekonyvelt havi forgalom utan elkésziti a havi pénzforgalmi jelentést.

o Elkésziti a negyedéves koltségvetési- €s mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési feladatokat.

e Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikajat, atvezeti a leltarozasbol,
selejtezésbdl adodo allomanyvaltozasokat.

o A leltarozas és selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban rogzitettek szerint
megszervezi.

o Vezeti a kotelezettségvallalas analitikajat.

e Az intézmény tanuldinak menza iigyeinek intézése az igény felvételétdl kezdddden az ebéd
megrendelésekig.

e Gondoskodik arrél, hogy a kedvezményes étkezésben részesiilok a kedvezmény igénybevételéhez
sziikséges igazolasokat leadjak, azok lejaratat /pl. gyermekvédelmi timogatas/ figyelemmel kiséri.

o Havonta elkésziti a kimutatast a normativ timogatas elszdmolasahoz a teljes téritéses és az étkezési
tamogatasban részesiilok 1étszamarol.

e Vezeti a szigorl szamadas ald vont nyomtatvanyok analitikajat.

e Vegzeti az intézmény ,,Berendezés, felszerelés, a szemléltetd eszkdzok™ névre sz616 nyilvantartasat,

o Ehhez kapcsolodoan elvégzi a nyilvantartasba vételt, a kivezetést, selejtezést a mennyiségileg

nyilvantartott berendezési és felszerelési targyakrol, szemléltet6 eszkdzokrol.

Pénztiros/ gazdasagi asszisztens
e Kiilon pénztari szabalyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok szerint
megfeleléen szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan végzi a pénztari be- és kifizetéseket.

e Gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

9.1. A kiadasokat és bevételeket befolyasolé feltétel és kovetelményrendszer

Az intézmény gazdalkoddsa a pénzeszkdzokben ¢és minden mas tulajdondban/haszndlataban 1€vo
vagyontargy tervszerii felhasznalasat jelenti. A vagyontargyak tervszeri felhasznaldsa a folyamatos
feladatellatast biztositja.

Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott iddszak pénziigyi terve -, a Kiadasok és
bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.

Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény miikodtetéséhez,

ellatasokhoz és fejlesztésekhez kapcsolodnak.
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A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk szabalyozasat is
tartalmazza, amelyeket a kovetkezd tényezdok befolyasolnak:
Koltségvetés tervezésének modszere bazis alapt tervezés és a feladatfinanszirozas kombinacioja
A tervezés alapjaul szolgalé mutatészamok
e allami tAmogatasokat, hozzajaruldsokat meghatarozo6 feladatmutatok
e normativ allami hozzajarulas mértéke
e a fenntartd pénziigyi lehetdségei
Az intézmény sajat bevételszerzo képessége
e azalaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
e avallalkozas bevételei
Megalapozott létszamgazdalkodas keretében
o az eldirt 1étszam megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- és részmunkaiddsok Osszetétele
e besorolas szerinti 1étszamosszetétel,
o engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaeré-forgalom,
o illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,
o munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
Vagyongazdalkodas terén

e ingatlanok hasznositasabol szarmazo bérleti dijbevétel alakulasa.
10. Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok aldirasanak rendje

Az igazgatd

Tanuloi jogviszonnyal sszefiiged iratok

Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuléi athelyezéssel Osszefiiggé iratok, taniigyi

nyilvantartasok, tanligyigazgatassal 0sszefiiggd jegyzokonyvek, hivatalos iratok;

Munkaltatdi jogkor gyvakorlasaval Osszefiiggd iratok

A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony megsziintetésére

vonatkozd iratok, tanulmanyi szerz6dések, mindsitések, jutalmazasok, kitiintetésre valo felterjesztések;

Intézmény tizemeltetésével, fenntartasaval Osszefliggd iratok

Koziizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténé megallapodasok, vallalkozoi szerzodések, szamlavezeto
pénzintézetnél bejelentett mdédon — a bankszamla-szerz6dés mellékletében meghatarozottak szerint - a
kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését, valamint az intézmény egészét érinté a fenntarto altal

kért adatszolgaltatasokra vonatkozo iratok alairasat végzi.

Az igazgatohelyettesek
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Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuléi athelyezéssel Osszefiiggé iratok, taniigyi

nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 6sszefiiggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok;

Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kiilon irasban rendelkezik az iratok
alairasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben a taniigyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel kapcsolatos, illetve a dolgozokra

vonatkoz6 adatokat tartalmazo iratokat az igazgatohelyettesek az igazgato neve folott helyettesként irhatjak

ala.

Az bdvodavezetd

Gyermek jogviszonnyal dsszefiiggd iratok

Ovodai belsé okmanyok, gyermekathelyezéssel Osszefiiggd iratok, egyéb nyilvantartasok, jegyzokonyvek,
hivatalos iratok;

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzodés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténé teljesitését az ovodavezeto irhatja
ala, elektronikus és nem elektronikus modon egyarant.

Az igazgato tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az 6vodavezetd atveszi az igazgatodi alairasi jogokat.

A gazdasagi vezeto

Gazdalkodassal — kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodasok, kdziizemi
szerzodések, vallalkozo6i szerzddések esetében ellenjegyzoként ir ald. Munkaviszony létesitésekor, mint
bérgazdalkodd ellenjegyzi a munkaiigyi iratokat. Tovabbiakban a Magyar Allamkincstar felé egyediili
alairoként, a pénzintézetek fel¢ kiilon szabalyozas szerint ir ala.

A gazdasagi vezet6 akadalyoztatasa esetén a kimend szamlakat az igazgato irhatja ala.

Kollégiumi titkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi tanulonak iskolalatogatasi igazolasat, kiilonféle tanuldi
jogviszony igazolasokat, iskolavaltasrol szolé dokumentumokat, csaladi potlék folyodsitasahoz sziikséges

nyomtatvanyokatalairhat.

Az osztalyfénokok

Ugyintézéként szerepelhetnek minden, az osztalyukba jaré tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird

csak az igazgatd, vagy igazgatohelyettes lehet.
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10.1. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a nemzeti kéznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aléirast az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell

nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa,
hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon,
lementett formaban keriilnek tarolasra. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek
(az 6vodavezet6, a kollégiumi titkar, rendszergazda, a gazdasagi vezet6 és az igazgatohelyettesek) férhetnek

hozza.

Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolaban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért
felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatd kozponti szerverén torténik, a
frissités szerzodésben meghatarozott gyakorisdggal torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos

intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény

korbélyegzojével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

40



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budapest — Fasori Reformatus Kollégium

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait tartalmazoé kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztadlyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott

iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziil6nek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzslapot kell kiéllitani, amelynek
adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A torzslap a jogszabalyban megjelolt személyek

alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.

Eseti gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szdmat,

a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

11. Kaoltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

a) A fenntarté koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez adatok szolgaltatasa az intézmény vezetdje
altal egyrészt a

e atargyévi varhato teljesitésrol, masrészt

e a kovetkezd év szerkezeti valtozasokkal, szintre hozassal modositott varhaté Osszege kiemelt

eléiranyzatonként.

b) Elemi koltségvetés elkészitése
E szakaszban szakfeladatonkénti bontasban, és kiadds nemenkénti részletezettséggel késziil el az elemi
koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldiranyzat tartalmazza
e amegszinG feladattal sszefiiggd eldiranyzat-valtozast,
e afeladat dtadas-atvételébdl, az intézmény korszerlisitésébol adodo eldiranyzat-valtozasokat,
e anem egyszeri jellegl eldiranyzatokat és az automatikus tobbleteket,
e abevételi eldiranyzatok valtozasat,
e atdredékévi eldiranyzat szintre hozasat, de
nem tartalmazhatja:
e azegyszeri jellegli eldirdnyzatokat, és az

o ¢l6z6 évi pénzmaradvanyt.

) Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése
e oktatasi feladatok, éraszamok, 1étszamok, bérek

o iskolai dolgozok 1étszama, bére
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o orakedvezmények, potlékok, szocidlis és egyéb juttatasok
o energiafelhasznalas /gaz, olaj, szén/

o villamos energia

e vizfogyasztas,

o szemétszallitas,

mitkodési koltségek elnevezésti adatlapok kitoltése.

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell aldtdmasztani.

11.1. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés
hataskori rendje. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget von maga utan.
Olyan felel6sség, amelynek soran, ha a kdotelezettségvallalasban megjeldlt feltétel teljesiil, akkor az abbol
adodo kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka, szolgaltatas
elvégzésére, aruszallitdis megrendelésére, és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka,
illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntarto altal jovahagyott targyévi koltségvetésben
foglalt feladatainak:

- célszeri és

- hatékony
ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az el6iranyzat-felhasznalasi terv készitéséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
Az eloiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak alakulasat, az év
varhato bevételi és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi és halmozott adatokkal.
A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6fordulo kotelezettségvallalasi formak a kovetkezok:
o megallapodas,
o alkalmazasi okirat,
o megrendelés,

o vallalkozasi, szallitasi szerzodés.
Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.

A Kkotelezettségvallalas csak a gazdasagi vezetd, illetve a gazdasagi vezetd akadalyoztatasa vagy tavolléte

estén a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szerint a gazdasagi vezetd helyettesitésére kijelolt, illetve
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jogosult személy ellenjegyzése mellett jogszerti. Erre a kotelezettségvallalas alapjaul szolgald iratban

(megrendelésben, szerz6désben, stb.) kifejezetten utalni kell.

b) Az érvénvyesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem igényld
pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolasa soran - meg kell vizsgalni a

kiadasok és bevételek:

o jogosultsagat,

o Osszegszerliségét,

o a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

o az eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy:
o a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,
o a kiadas ténylegesen az intézmény mitkodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.
A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6z6dni. Ha ez a teljesités jellegébol
adodoan nem lehetséges, mas megfelelé modon kell megbizonyosodni a jogosultsagrol.
Az Osszegszeriiség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok érvényesitendd
Osszegének:
o kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 0sszeggel valo dsszehasonlitasat,
o a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodd kiaddsoknal ¢és bevételeknél a  vonatkozod
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott 6sszeggel valo 6sszehasonlitasat.
Vizsgalni kell a szdmlaval igazolt kiad4sokat abbol a szempontbol, hogy:
o aszamla (illetve a kdtelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
o akiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-e,

o ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez a sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve "kotelez6" kiaddsokat is.

Az eldirt alaki kdvetelmények betartasanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szamviteli elszamolashoz a
bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki és tartalmi
szempontbdl megfeleld-e.

Az érvényesitének el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijel6lését, vagyis a kontirozast.
Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfokli végzettségii és emellett mérlegképes
konyvel6i vagy ezzel egyenértékii pénziigyi szamviteli szakképesitésti dolgozo végezhet.

¢) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:
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o akiadésok teljesitésének, valamint
o abevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utdan - az ellenjegyzés és
érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmdnyra ravezetett utalvannyal (irdsbeli rendelkezéssel), un. roviditett
utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kdvetelményei:
o arendelkez0 és a rendelkezést végrehajtdé megnevezése,
o az"utalvany" szo,
o akoltségvetési év,
o abefizeto és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
o afizetés idopontja, mddja és Osszege,
o amegterhelendd, jovairando bankszamla szama és megnevezése,
o keltezés,

o azutalvanyozo6 és az érvényesitd alairasa.

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrél, hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval
Osszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
o akotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon, illetve
o azutalvidnyozas utan - az utalvanyon (utalvdnyrendeleten), illetve egyszerisitett utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt, ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, és
errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.
A fenntartd a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon belil koteles megvizsgalni a bejelentést, és
kezdeményezni az esetleges felel0sségre vonast.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az
utalvanyozo irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, és errdl

értesiteni a fenntartot
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11.2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje

o az éltala megbizott személy.

b) Az érvénvesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku pénziigyi-szamviteli szakképesitésii és

emellett mérlegképes konyveloi, vagy ezzel egyenértékii pénziigyi-szamviteli dolgozd végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje

o az altala felhatalmazott személy.

d) Az ellenjegyzésre jogosult személvek

Az intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
o azintézmény gazdasagi vezetdje vagy

o agazdasagi vezet6 altal felhatalmazott személy jogosult.

e) Az érvényesitésre jogosult személyek

o azintézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatd dolgozd, erre vonatkoz6 megbizas alapjan.

11.3. Intézményi szabalyozas

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi 0sszeférhetetlenségi szabalyokat kell figyelembe
venni:
o A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz0 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében azonos személy
nem lehet.
Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések és felhatalmazasok rendszerének kialakitasakor.
e Az ‘érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.
Erre kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének kialakitasakor kell
figyelmet szentelni.
Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjdk a pénzgazdalkodassal

kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:
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e sajat maguk vagy
o kozeli hozzatartozojuk javara latnak el adott gazdasagi esemény kapcsan a pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

12. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A szilék és mas érdeklédék az iskola nevelési, pedagogiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitasi programjar6l és hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az
intézmény igazgatojatol, az igazgatd-helyettestdl, valamint az osztalyfonoktol, az iskolai munkatervben

évenként meghatarozott fogadodrakon, vagy ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklodo szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya megtalalhato:
o letolthetd az iskola honlapjardl,

e nyomtatott formaban pedig megtekinthetd az iskola székhelyén, az irattarban

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az iskola alkalmazottainak)
meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e aziskola és az 6voda irattaraban
e aziskola konyvtaraban
e aziskola és az 6voda neveldi szobajaban
e azintézmény igazgatdjanal
e aziskola honlapjan.
A hazirend tanuldkra, sziilékre vonatkozd szabalyait, a moédositasokat minden tanév elején az
osztalyfonoknek meg kell beszélnie:
e atanuldkkal osztalyfonoki oran

e a szilokkel sziloi értekezleten

A hazirend egy példanyat az iskolaba és az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell

adni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara megtalalhato:

e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola irattaraban,
e (voda irattaraban

e az iskola honlapjan.
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13. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az Intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,

valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A kollégium rendszeres és személyes kapcsolatot tart a

tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgat6é vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

a reformatus és egyéb fenntartasu kozoktatasi intézményekkel,
a Reformdatus Pedagodgiai Intézettel,

az intézményt tamogaté intézményekkel és jogi személyekkel,
a minisztériumokkal, az EMMI-vel,

az Oktatasi Hivatallal

a Gyermekjoléti Szolgalattal,

a Human Szolgaltato Kozponttal,

a kozmtivel6dési intézményekkel.

A VI-VII. keriileti Onkorméanyzattal

A kapcsolattartas formai:

Az EMMI, illetve a pedagogiai szolgaltato irodaval az illetékes vezetdk tartjak a kapcsolatot, a
felmeriild problémak megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatasaikat igénybe
veszik. Segitik a pedagdgusok szakmai tovabbképzését.

Az intézmény beiskolazasi teriiletén miikodé ovodakkal, altalanos és kozépiskolakkal a
kapcsolatot az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes tartja. Az 6vodak és az
altalanos iskolak meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az iskolavezetdség mas tagja
utjan tajékoztatot tart az intézményben folyo képzésrol.

A kozmiivel6dési intézményekkel a kapcsolatot a konyvtaros és a munkakdzosség-vezetok
kozvetleniil tartjak.

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermekvédelmi felelds tart kapcsolatot, igény szerinti
idokozokben.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat végzo, Budapest Févaros VII.

keriileti Onkorményzata altal miikddtetett Human Szolgaltaté Kdzpont Iskola-egészségiigyi
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Ellatasdnak (Budapest, Nyar u. 7.) féfoglalkozast iskolaorvosdval a gyermekvédelmi felelds

és a kollégiumi titkar tartja a rendszeres kapcsolatot.

14. Az intézmény miikodési rendje

14.1. A Julianna Altalanos Iskola miikédési rendje

14.1.1. A tanulok fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi id6: 7-20 ora. Eltér0 nyitva tartasra az igazgat6 adhat
utasitast, illetve engedélyt. Tanitési sziinetekben a nyitva tartds az igazgat6 altal tanévenként meghatarozott

iigyeleti rend szerint torténik.

Az iskolaba csak a Rottenbiller u. 43-45. feléli kapun lehet belépni. A tobbi kapu zarva tartando, és

gazdasagi bejaratként kezelendo.

14.1.2. A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama 37 hét. A szorgalmi

id6 a tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzardoval fejezodik be.

A tanévnyit6 értekezleten donteni kell:

e aneveld és oktato munka Iényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, pedagdgiai program, pedagogiai
kisérletek inditasa stb.);

o iskolai szintli rendezvények, linnepélyek tartalmarol, idopontjarol és a feleldsok személyérdl;

e a tanitds nélkiili munkanapok programjarol;

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol;

e avizsgak rendjérdl,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,

o az SZMSZ feliilvizsgalatarodl és esetleges mdodositasarol;

e pedagogiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérol;

e az 6rakedvezményekrol;

e atanév helyi rend;jérol.

A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfonokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd

sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
A tanitas 8 oratol 17 oraig tarthat. A tanitasi orak 45 percesek. Az orakozi sziinetek 10-15 percesek.

Pedagogiai és szakmai indokoltsag esetén az o6rak sziinetek nélkiil, blokkositva is megtarthatok. Rendkiviili

esetekben az igazgato6 roviditett tanitast rendelhet el. Rovidités esetén az 6rak 30, a sziinetek 5 percesek.
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A tanév els6 napjan a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdddik.

14.1.3. A vezetok iskolaban valé tartézkodasanak rendje

Az igazgatdsag tagjainak iskolaban valo tartozkodasa tanévenként megéllapitott rend szerint torténik. A bent
tartdzkodas rendjét az igazgato allitja 6ssze gy, hogy a vezetdi feladatok ellatasa

biztositva legyen az alatt az iddszak alatt, amelyben a tanul6k az iskolaban tartézkodnak.

Az igazgatd altal jovahagyott rendet a neveldi szobdkban, és a titkdrsagon ki kell fiiggeszteni.

14.1.4. Az alkalmazottak munkarendie

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu, és milyen munkakdrben
dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatirsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjisag evangéliumi hit és erkolcs
szerinti nevelését.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait, a nemzeti
koznevelésrél szolo térvény és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtasi rendeletei
tartalmazzak.

Az intézmény munkaviszony keretében foglalkoztatott pedagdgusainak kotelezd oraszamara, tulmunka
dijazasara, potszabadsagara a kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni. A
pedagdgusok munkabére és potléka nem lehet kevesebb az azonos feladatot ellatdé kdzalkalmazottaknak jaro
illetmény és potlek legkisebb mértékénél.

14.1.5. A pedagogusok iskolai munkarendje

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd o6rabol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal - a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal - Gsszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bol all.

A pedagoégus napi munkarendjét a munkakozOsség-vezetok javaslataira tamaszkodoan késziilt
tantargyfelosztas szerinti 6rarend, ligyeleti és helyettesitési rend hatarozza meg. A helyettesitést az igazgato
vagy a taniigyi igazgatohelyettes rendelheti el. A pedagogus, tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti ordja,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjainak kezdete el6tt legalabb 10 perccel elobb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
legkés6bb az adott munkanapon 7 oOraig koteles jelenteni az illetékes igazgatohelyettesnek, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon. A pedagogus koteles a tanév kezdésekor — a tanévnyito értekezleten
megjeldlt idopontig - témakdr szerinti tanmenetet a pedagogiai igazgatohelyettesnek atadni. Helyettesitéskor
kotelessége a szakszer( oraellatas.

A pedagogus ordjanak elcserélését vagy a tantargy anyagatol eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat eldzetes

kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az taniigyi igazgatohelyettes.
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A pedagdgus szamdra — a kotelezd o6raszdmon feliil — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy valamelyik igazgatohelyettes adja. A

megbizas sordn figyelembe kell venni a pedagdgus szaktudasat, ratermettségét, drarendi leterheltségét.
Pedagogus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

14.1.6. A nevel6- oktato munkat segité alkalmazottak munkarendje

Az iskoldban a kovetkezd munkatérsak segitik a munkat:
e rendszergazda
e koOnyvtaros

e gyermekvédelmi felelOs

Munkarendjiiket a jogszabalyokkal dsszhangban az igazgatd allapitja meg. Napi munkarendjiik 0sszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara és szabadsagaik kiaddsara a torvényes munkaidé és pihendidd

figyelembevételével az egyes szervezeti egységek vezetoi tesznek javaslatot.

14.1.7. Egyéb alkalmazottak munkarendje

A technikai dolgozok munkaidejének és feladatainak meghatdrozasa és ellendrzése a gazdasagi vezetd
feladata. . Az iskola rendezvényeinek el6készitésénél és lebonyolitasanal az adott napra az alapmunkaid6t6l
eltéré6 munkakezdés, munkabefejezés illetve idotartam hatarozhatd meg a technikai dolgozok szamara. A

tulmunkat és a munkarendtol torténd eltéré munkat az igazgato, illetve a gazdasagi vezetd hatarozhatja meg.

14.1.8. Az iskolai tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirasanak betartasa kdtelezd minden tanuld szamara.

A tanulodk iskoldaban tartézkodasa alatt a feliigyelet folyamatos biztositasanak rendje:
A tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet, a foglalkozast tartdo pedagogus latja el. A

tanoran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozo rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato
pedagogusokat, a szervezok javaslata alapjan az igazgatd bizza meg, Ggy, hogy egy pedagdgusra legfeljebb

husz tanul6 jusson. A pedagégusok munkajat ilyen esetekben sziil6k is segithetik.

Az Oorakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosodi, illetve udvari tigyelet
mitkodik. Az tigyeleti rendet az taniigyi igazgatohelyettes allitja Ossze és az igazgatd hagyja jova. Az

igyeletes pedagdgusok munkajat tigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkajat segité dolgozo
biztositja.

Tanitasi idében tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.
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14.1.9. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és bent tartézkodasanak rendje:

Az iskoléaval jogviszonyban nem allok kotelesek a portan belépésre jelentkezni és az alabbi adatokat k6zolni:
név, a keresett személy neve, a jovetel célja és varhaté idStartama.

A fenti adatokat a portaszolgalatot ellaté dolgozd bevezeti az erre a célra rendszeresitett naploba. A belépést
csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arr6l, hogy a keresett személy az iskoladban tartozkodik.
Sziikség esetén utbaigazitast is ad.

A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit kereshetik fel és
hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval Osszefiiggésben van. Dolguk végeztével kotelesek a portan
jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellatdo dolgozd rogziti a kilépés idépontjat. A szokasosnal hosszabb idejii
bent tartdzkodast az igazgatosag tagjai engedélyezhetnek.

Rendezvények alkalmaval az azon résztvevo meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek be és tartozkodhatnak a

rendezvény szamara kijeldlt iskolai helyiségekben, teriileteken.

14.1.10.A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e aziskola rendjének és tisztasdganak megorzéséért,
o atakarékos energiafelhasznalasért,
e atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.
- Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.
- A berendezéseket, felszereléseket és mas eszkdzoket az iskolabol kivinni csak igazgatoi engedéllyel,
atvételi elismervény ellenében lehet.
- A tornatermet €s a sportudvart az iskola dolgozoi, eseti vagy id6beosztas szerinti igazgatoi engedéllyel

vehetik igénybe.

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az iskola rendeltetésszerti miikodését nem zavarja, az iskola létesitményei bérbe adhatok az
igazgaté altal kotott érvényes bérleti szerz6dés alapjan. A szerz6désben kell meghatarozni az igénybevétel
idejét, helyét, rendjét, modjat, illetve a bérleti dijat.

- Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel tartoznak.

- A megallapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.
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14.2. Az 6voda munkarendje

14.2.1.

14.2.2.

A gvermekek fogadasa (nvitva tartas)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik;
tizemeltetése a fenntart6d altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A sziilék az ovoda zarva tartasarél hirdetés tjan két honappal elobb (legkésébb aprilis 15-ig)
értesitést kapnak.

A nydri zaras alatt a sziild gondoskodik a gyermeke elhelyezésérdl. Sziikséges esetben kérheti masik
ovodaban torténd elhelyezését legfeljebb 2 hétre. Az elhelyezésre vonatkozo6 igényeket a nyari zaras
elétt 30 nappal Ossze kell gytijteni.

Az iskola téli sziinetében (a két linnep kozti iddben) az dvoda szintén zarva tart, Oszi és tavaszi
sziinet ideje alatt a sziilok igényétdl fliggéen Osszevont csoport miikodik, abban az esetben, ha
minimum 10 f6 kéri az 6vodai elhelyezést.

A nyitva tartasi id6 napi legfeljebb 11 ora, reggel 07.00 oratdl legkésébb 17.30 oraig. A nyitva tartas
idejének feliilvizsgalatara sziikség esetén keriil sor (sziilok nyilatkoztatasa).

Az tigyelet reggel 07.00 6ratol 07.30 oraig tart, délutan 16.00 6ratol legkésobb 17.30 oraig. Ha a
szilé a gyermekét 17.30-ig nem viszi haza, az ligyeletes 6vond kotelessége:

18 6raig az dvodaban varakozni és a sziilot telefonon vagy egyéb mddon értesitent;

18 ora utan az d6vodavezetdvel és a gyermek csoportos Ovondjével egyeztet, valamint errdl a
gyermekvédelmi feleldst értesiti.

A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a nyitvatartasi
1d6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a sziillék jogszabalyban
eloirtak szerint tajékoztatast kapnak (14 nappal a nevelési nélkiili munkanap el6tt).

Az dvodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, 6vondéi tigyelet 07.00 6ratol biztositott.

A hivatalos iigyek intézése az ovodavezetd irodajaban torténik.

A vezetok benntartozkodasi rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 5 o6ra kozott az dvoda vezetdjének vagy
helyettesének az dvodaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartozkodasan kivili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatdsa. Amennyiben az évodavezetd vagy
helyettese rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tud az intézményben tartozkodni, gy meg kell
bizni a nevelGtestiilet egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a

dolgozok tudomasara kell hozni.
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Az ovodai gvermekek Kisérése

Az ovoda kozvetlen kozelében a kornyezet megismerésére szervezett sétak alkalméaval 10 f6
gyermekhez 1 {6 feln6tt kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétdkat a vezetd o6vonodnek, illetve
helyettesének minden alkalommal jelezni kell.
30 kilométert meghaladé tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 felnétt kisérete sziikséges. Sziilok
segitségét, illetve részvételét vessziik igénybe.
Nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az 6vodavezeté engedélyezhet, ezen kirandulasokhoz

a sziilok irasbeli beleegyezo nyilatkozata sziikséges.

Egvéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az o6voda, rendeltetésszerti mitkodése sordn nem szegheti meg a Varosligeti fasor 29. szam alatti
tarsashaz SZMSZ-ében illetve Hazirendjében foglaltakat.
Az 6voda helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az dvodaban tilos az lizleti- és reklamtevékenység és szordlapok elhelyezése. Rendkiviili esetben az
ovoda vezetdje a fenntartd testiilet elnokségével konzultalva engedélyt adhat, ha a reklam a
gyermekeknek és csaladjuknak szo6l és egyhazi — hitéleti alkalmakkal, egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, kulturalis tevékenységgel fiiggnek Ossze.
Az elbiralasnal fontos szempont, hogy az 6voda szellemiségével 6sszeegyeztethetd legyen.
Az ovoda dolgozoi, tovabba {ligynokok, iizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az évoda altal megszervezett konyv, illetve
jatékvasar, Karacsonyi vasar).
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem
mitkodhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part vagy
parthoz kotddo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek

o az ovoda tulajdonanak megovasaért, védelméért;

o az ovoda rendjének, tisztasdganak megérzéséért;

o atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;

o az intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért;

o ahaz hazirendjének betartasaért és a lakokkal vald békés viszony segitéséért.
A csoportszobaban a sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat, példaul nyilt nevelési
nap, tinnepélyek, gyermekek sziiletésnapja.
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Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozokon €s a gyermekeken kiviil csak a hivatalos iigyek intézoi
tartozkodhatnak.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, dokumentumait csak az dvodavezetd engedélyével lehet az
6vodabol elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Az 6voda épiiletében tilos dohanyozni és alkoholt fogyasztani.
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15. A kollégiumban folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak olyan hirdetés, reklamhordozd helyezhetd el, amelyet kihelyezés el6tt az igazgato,

vagy egyik az igazgatohelyettes ellendrzott, és az megfelel a jogszabaly kovetkez6 elbirasainak:

Minden esetben engedélyezhetd az a rekldm, amely a gyermekeknek, tanuldéknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Tilos kodzzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoruaknak szol, fizikai-, szellemi- vagy
erkolcsi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen

felszolitast tartalmaz valamely 4ru megvasarlasara, vagy arra 0sztonoz.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, er0szakos, tovabba szexualitast

hangstilyozo6 helyzetben mutatja be.

16. Az iskolai tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A

foglalkozasok szamat, jellegét a gazdalkodassal sszefliggésben az igazgato és az igazgatOhelyettesek dontik

el a didkdnkormanyzat és a tantestiilet véleménye alapjan. A tanoran kiviili foglalkozasok megnevezését, heti

oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének idétartamat minden tanév elején a tantargyfelosztasban kell

rogziteni.

Tanoéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai:

Az iskolankban a kovetkez6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasara van lehetéség:

Tanul6szoba, korrepetalas,

Szakkor,

Napkozis ellatas,

Enekkar,

Iskolai sportkor,

Tehetséggondozas: tanulmanyi-, szakmai- vagy miiveltségi versenyek,
Diaknap,

Kulturalis rendezvények,

Onkoltséges tanfolyamok.

Tandran kiviili foglalkozasok felvételi- és miikodési rendje

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével, a tanulok érdeklodésétol fiiggben a

munkak6zosség vezetOk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza
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meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint a szakkor
latogatottsagardl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikddéséeért. A
szakkoroket fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban, mitkodési feltételiiket az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

e Tanuléi igény alapjan tanulészoba és napkozi biztositisara van lehet6ség az iskoldban. A
tanuloszobai és napkozi foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges. A foglalkozas a tanuloszobara jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik.

o A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valéd felzarkozas
elésegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a mindenkori 6raszamtol fiiggden
van lehetdség korrepetalasok szervezésére. A korrepetalds inditasarol az igazgato dont.

o A versenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. 7?7

o Az iskola tanulokozosségei igazgatoi engedéllyel, pedagogus részvétele mellett egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

e Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének, a sziildk igényének és a szaktanarok

vallalkozasi készségének fliggvényében indit.

A tandéran kivili foglalkozasok oktober. 1-t61 majus 31.-ig tartanak, (indokolt esetben az igazgato
engedélyével mas idépontban is indulhat).

A tanulo joga eldonteni, a felzarkdztatdo és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy mely tandran kiviili
tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanul6 jelentkezett, pl. kotelezéen valaszthato tanorai vagy
valamely szakkori csoportba, akkor szamara a részvétel folyamatosan kotelezé abban a tanévben.

A felzarkdztatod foglalkozasokra a tanulokat képességeik és tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok
jelolik.

Az iskola vezetOségéhez tartozo illetékes tagok ellendrzik a tandran kiviili foglalkozasokat.

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

Tanoran kiviili foglalkozast az iskolaban csak pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.
17. A mindennapos testedzés formai

A mindennapos testedzés 1ényege, hogy az iskola legalabb napi 45 perc idétartamban lehetové tegye minden
tanuldja részére a mozgasi €s a sportolasi lehetdséget.
Ennek érdekében az alabbi foglalkozasok keriilnek megtartasra:

e Heti 5 testnevelés ora Az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,

e A hét minden napjan, délutan a napkoézi ideje alatt szervezett sportfoglalkozasok, melyek

tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.
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A mindennapos testedzés foglalkozésain az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

A tanoran kiviil szervezett sportfoglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy a sportudvar, a
tornaterem, testneveld tandr feliigyelete mellett, az o6rarendben meghatarozott idében a tanuldk szdmara
nyitva legyen.

A programokat az évente kiilon e feladattal megbizott testnevelést oktaté pedagogusok allitjak Ossze és

feliigyelik.

18. Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok

18.1. Az intézményi belsé ellenérzés feladatai

° biztositsa ~ az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikodését;

. segitse el6 az intézményben folyo nevelé és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

o segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikkodését;

. az intézményvezetés szamara megfelelé6 mennyiségi informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,
o tarja fel és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai- pedagogiai és jogi

eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megelézze azt;

. szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos belsé és kiilsé

értékelések elkészitéséhez.
A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogosult

o azellenérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
. az ellenérzéshez kapcsolodé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot késziteni;
o azellenérzott dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo kotelessége

. az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt

eldirasoknak megfeleléen eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

° az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat, illetve

az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

° hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint idében
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megismételni feladatat.

Az ellenérzott dolgozé jogosult

o azellenérzés megallapitasait (kérésére: irashan) megismerni;
. az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellenérzott dolgozé kotelessége

. az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefiiggé kéréseit teljesiteni;

o afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai

. Az ellenérzést végzé dolgozd a belsé ellen6rzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény

belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elGirtak szerint a tanév soran

folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasha kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellenérzést

végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
0 a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozoé figyelmét;

0 ahianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

18.2. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

lgazgato:

o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
. ellenérzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tgyviteli €s technikai
jellegii munkajat;

o ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

o (sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
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Ovodavezeté és Isazoatéhelyettesek

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek soran
kiilonosen:
» aszakmai munkakozosségek vezetoinek tevékenységét;
= apedagogusok, 6vodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
« apedagdgusok, 6vodapedagdgusok adminisztracios munkajat;
« a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak, o6vodapedagdgusok nevelé munkajanak modszereit
és eredményességeét;

« agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miszaki és a

pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:
e azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
o apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mikkodését;
e atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggo tevékenységet;

o az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és

beszerzéseket,
e avagyonvédelemmel kapcsolatos el6irasok betartasat,
o aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

. folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri  munkavégzését,

munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzosségbe tartozo pedagdgusok nevel$-oktatd munkajat, ennek
soran kiilondsen:

e apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

e Ovodapedagogusok tervezé munkajat, a foglalkozasi terveket;

o anevel6 és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel

felruhazva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek tutemezését, az iskolai munkaterv részét

képez6 belsé ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a
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felel6s.

18.3. Az intézményi munka belso ellenorzésének rendje

18.3.1. Az iskolai belsé ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai programjaban és egyéb
belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikddését,

az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkaveégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi eldirasoktol,

kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

18.3.2. Az iskolai pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és iitemezését a nyilvanos éves ellendrzési terv

tartalmazza.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e azigazgatd,
e igazgatéhelyettesek,

o a munkak$zosség-vezetok.

Az ellen6rzés modszerei:

e atanodrak és a tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa,
e atanuldi munkak vizsgalata,
e azirasos dokumentumok vizsgalata,

e irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas, vizsgaztatas.

Az ellenOrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos tapasztalatokat pedig

tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az iskolavezetés ellenorzési feladatai:

Az igazgatd
Az igazgatd az igazgatohelyettesekkel és az OvodavezetOvel egyiitt elkésziti a pedagogiai munka belsé

ellendrzésének litemtervét, rendjét tigy, hogy:

e abban valamennyi teriilet — és pedagogus munkaja — értékelhetd legyen,
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e a fejlesztés, a korszerusités érdekében egyes

ellenodrzésre,

szakterliletek kiemelt feladattal keriiljenek

e folyamatos legyen az igazgatd ellendrzé tevékenysége a vezetStarsak munkajat illetden, az

alabbiakban:

o Onallosaguk,

o az altaluk iranyitott teriilet munkaja,

o elért eredményeik,
o kezdeményezdkészségiik,

o megbizhaté munkavégzésiik.

Az igazgatd ellendrzi:

a kollégiumi nevel6testiilet egyes tagjainak munkajat (1j pedagdgus, 11j tantargy bevezetése, uj szak nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,

a kollégium mitkodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval 0sszefiiggod tevékenységet,

a kollégium tliz- €s munkavédelmi el6irdsok betartasat,

a kollégiumi titkarsag munkajat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermekvédelmi felel6s munkajat,

a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,
a tanuldi nyilvantartast,

a onértékelési csoport munkajat,

a sziiloi értekezleteket, fogaddorakat.

Az isazgatohelyettesek ellenorzik:

a tanitasi 6rdkon folyo oktato-neveld munkat,
a tanoran kiviili foglalkozasokat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

az osztalyfonokok munkajat,

a munkak6zosség-vezetok munkajat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szaktanarok szakmai munkajat,

a DOK tevékenységét,

a sziiloi értekezleteket, fogadoorakat.
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munkakozosség vezeto ellendrzi:

e atanmeneteket
e az éves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat

e az adminisztracio pontossagat, hataridok betartasat

18.3.3. Belsé ellengrzés az 6vodaban

A nevelomunka belsé ellendrzésének rendje:

Az 6voda belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos belsd

ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda vezetdje a felelés. A belsé ellendrzés

legfontosabb feladatai:

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos dvodai program,
valamint az 6voda pedagogiai programja szerint eléirt) mikodését.

o Segitse el6 az intézményben folyo neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

o Az dvoda vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson az 6vodapedagdgusok
munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval kapcsolatos belso ¢és
kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az 6vodaban a neveldmunka belsé ellenérzésére jogosultak:
e Az dvoda vezetdje

o Azigazgatod

o Az dvodavezetd helyettes

e munkakozdsség vezetd

e Az dvodavezeté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka bels6 ellenérzése soran
e A pedagdégusok munkafegyelme
o A foglalkozasok pontos megtartasa
e A neveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga
e A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
e Az ovond-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa
e A neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
o A foglakozasra torténo felkésziilés, tervezés

o A foglalkozasi ora felépitése és szervezése
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o Az alkalmazott modszerek
o A gyermekek munkija és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
foglalkozason
o Az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése (a
foglalkozasok elemzésének szempontjai a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan
keriilnek meghatarozasra)
A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
Az ellendrzés fajtai
Tervszert, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés
Spontan, alkalomszert ellenérzés
o A problémak feltarasa, megoldasa érdekében
o A napi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a ,,Bels6 ellendrzési szabalyzat” c. utasitas hatarozza
meg. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az vodavezeto a felelds.
Az 6vodavezetd és helyettese az éves munkaterv, illetdleg az irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagoégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd
nevelotestiileti értekezleten a nevelbtestiilet jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett
ellenérzésekrol mar ekkor tudomast szereznek a neveldk. Az ellendrzési terv tartalmazza az
ellendrzés teriileteit, modszereit, litemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezeté dont. Rendkiviili

ellendrzést kezdeményezhet:

ovodavezet6-helyettes

szakmai szervezet (k6zOsség)

szll6i szervezet (k6zosség)

Az dvodavezeté minden 6vodapedagogus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor kertil.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az d6vodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten az 6vodavezet6 az ellenérzés eredményérol

tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
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e A nevelési évzaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok

megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

19. Az iskolai tankonyvellatas rendje, tankdonyvtamogatas, tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a kollégium igazgatdja a felelOs.

A kollégium igazgatoja iskolan kiviili tankonyvforgalmazoval kot megallapodast a tankdnyvterjesztésre.

A tankOnyvrendelésben és tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal az iskola igazgatoja
megbizasi szerz0dést kot. A megbizasi szerzodés tartalmazza:

o a felelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

o a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek, az iskolai sziildi szervezet €s az iskolai
diakdonkormanyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet dont az alabbiak figyelembevételével:

e November 15-ig a kollégium igazgatdja, az igazgatohelyettesek és — az osztalyfonokok, valamint a
gyermekvédelmi felelds kozremiikddésével — tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanuld jogosult a normativ kedvezmény
igénybevételére.

e A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott igényldlap /vagy
annak tartalmaval megegyez6 intézményi felmérélapon/ jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az
osztalyfénokoknek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot.

o A felmérés eredményérél november 30-ig az iskola igazgatdja tajékoztatja a nevel6testiiletet, az
iskolai sziil6 szervezetet €s az iskolai diakonkormanyzatot.

e Azon tanulok esetében, akik szamara a tankonyvellatds a jogszabalyok alapjan nem ingyenes, az
iskola gondoskodik a tankonyvtimogatas modjardl, az ingyenes tankonyvellatasrol — a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013, évi CCXXXII torvény, valamint a tankonyvveé,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskoli tankonyvellatas
rendjérél szo16 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendeletben meghatarozottak szerint:

o aziskola fizeti ki a sziil6 helyett a tankonyvért jaro ellenszolgaltatast.
o Az iskola biztositja, hogy a tanuldszobai foglalkozasokon megfelelé szamu tankényv alljon a
tanulok rendelkezésére, a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.
» A kollégium igazgatdja kezdeményezheti a fenntartonal annak a raszorul6 tanuléonak a
tamogatasat, akinek a tankdnyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem

tudja megoldani.
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= Az iskolai tankonyvrendelést az igazgatd altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el. A
tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tantervének elGirdsai alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

= A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd a tankonyvjegyzéken nem szerepld
kiadvanyok beszerzéséhez a 2001. XXXVIL torvény 8. § (3) bekezdése szerint a
szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan kikéri az iskolai sziili szervezet és az
iskolai diakonkormanyzat véleményét és egyetértését.

A tanév elsé napjan az osztalyfonokok osszeallitjak a tanulok altal kitoltott tankonyvlista alapjan az
osztalyra vonatkozé megrendelést. Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok tankonyvlistaihoz
csatolni kell a normativara valo igényjogosultsagot megalapozoé iratokat.

A leadott osztalymegrendelések alapjan a tankonyvterjesztéssel megbizott személy Osszeallitja az
osztaly tankonyvcsomagjat, melyet a kijelolt napon atad az osztalyfonok részére, aki gondoskodik
annak tanulokhoz torténd eljuttatasarol.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi

tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval.

20. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

20.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az iskolaban

A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a Budapest Fovaros VIL

keriileti Onkorményzata 4ltal miikddtetett Huméan Szolgaltatd Kozpont Iskola-egészségiigyi Ellatasanak

(Budapest, Nyar u. 7.) egy féfoglalkozast iskolaorvosa és iskolai védondje biztositja.

Az iskolaorvos:

A hét minden munkanapjan rendel meghatarozott rendelési idében a fenti cim alatti rendelében,
valamint heti egy alkalommal az iskolaban.

Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi allapotanak ellenérzését,
szlrését az alabbi tertileteken:

kotelezd szlirOvizsgalat: évente egy alkalommal az 1-8. évfolyamokon (szemészet, a tanulok fizikai
allapotanak, fejlodésének mérése, ellendrzése, belgyogyaszati vizsgalata).

Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket vagy a tanuld

gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védono:
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Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente egy alkalommal, de igény esetén tobbszor is.
Az egészséges ¢€letre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgdlo tananyag feldolgozdsaban osztalyféndki

ordkon segit az osztalyfonokoknek igény szerint elézetes téma- és idépont egyeztetés szerint.

Az éltalanos sziirévizsgalaton kiviil a tanulok évente egy alkalommal fogaszati sziir6vizsgalaton vesznek
részt.

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idészakonként munka alkalmassagi vizsgalaton

részt venni:
. fizikai dolgozok évenként,
. mas beosztast dolgozok kétévenként,
. az intézményben ujonnan munkat vallalok munkaba allas el6tt.

Ennek érdekében az iskola igazgatdja megallapodast kot egy tizemorvossal.
Tiidészlrésen valo részvétel minden évben kotelez6 minden dolgozo részére.

Fentiekrdl a kollégiumi titkar egyénre sz616 nyilvantartast vezet.

Az intézményi védo-0vo eloirasok, eljarasok rendje:

Az iskola minden dolgozojanak (igy a foallasti gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsnek is) alapvetd feladatai
kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint, ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

20.2. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban
Az ovodavezet6 feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres védéndi vizsgalatok megszervezése.
Az 6vodavezeté megallapodast kot az Egészségiigyi Szolgalattal az ellatas érdekében.
Nevelési évenként meghatarozott idépontban védond latogatja az 6vodat.
Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
A tankdteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas eldtt a kotelezd egészségligyi vizsgalatok az
ovodaban nem végezhetdk el.
Az oOvodavezetd biztositja az egészségiligyi (védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a gyermekek

sziikséges ovondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrol.
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20.3. A kollégium dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megel6zése érdekében az iskola biztositja

A tanulok felkészitését az iskolaval, az iskola megkozelitésével, a kozlekedéssel kapcsolatos
ismeretekre, tilalmakra.

A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév els6 napjan tartott oktatds keretében torténik. Az
oktatast helyi ismeretekkel rendelkezé munkavédelmi és tlizvédelmi szakember tartja. Az oktatott
anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek visszakérdezni. Az oktatasrol oktatasi
jegyzokonyv késziil, melyet a tanuldk alairnak.

A pedagogusok felkészitése a tanuldbalesetek megeldzésére szintén oktatds keretében torténik. A
pedagdgusok részére Osszeallitott anyag (,,Nyilatkozat”) segitséget nyujt a feladatok ellatasahoz.

Az 6rakoézi ligyelet ugy van megszervezve, hogy az iskola egész teriiletén el legyen latva a tanuldk
feliigyelete (elegendé szamu iigyeletes van beosztva). A tanuldk o6ra-kézi sziinetekben nem
hagyhatjak el az iskola teriiletét.

A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szard, vagd, robband stb.),
amelyekkel egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatds keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre torténd feliigyelet
nélkiili belépés, ill. tartdozkodas (pl. kazanhaz, tornaterem stb.).

Kovetelmény a tanuldk veszélytelen Oltdzéke testnevelés oran, sportfoglalkozas ill. gyakorlati
oktatas (pl. technika 6rak) soran.

Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkak, stb. elétt a tanuldkat ki kell oktatni a

balesetek megel6zésére.

A neveld és oktatd munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése érdekében elvégzendd
feladatok:

Az iskola épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok felszamolasa.
Evenként munka- és tlizvédelmi szemle megtartasa az iskola egész teriiletére kiterjedéen. A
szemléken feltart hianyossagok fontossagi sorrendben torténd megsziintetése. A szemlékrol
szemlejegyzOkonyvek késziilnek a felel6sok €s a hataridék megjeldlésével.

Folyamatos bejarasok, bels6 ellendrzések az iskola teriiletén. Ezekrdl az ellenérzésekrdl hianyossag
esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszk6z0k (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket az ellendrzéseket
a munka kdzvetlen iranyitoi (pl. testnevel6k) végzik.

Orakézi sziinetekben a tantermek ajtéinak zaréasa, sziinetekben a tantermekben nem tartézkodhatnak
feligyelet nélkiil tanulok.

Iskola rendjének, tisztasaganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak szabadon tartasa.

Egyéb, a tanulodi balesetek megeldzését is eldsegitd feladatok elvégzése.
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Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos eldirasok is szerepelnek.
Védbeszkdz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiliszobolésére, ill. csokkentésére.

Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok elvégeztetése,
melyek a tanuloi balesetek megel6zését is szolgaljak.

Villamos eszkdzok (beleértve a szamitogépeket is) szerel6i ellendrzésének elvégeztetése évenként.
Tiiz-és bombariadé terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb egy alkalommal.
Id6szakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok, kémény,

védosisakok, munkadvek stb.)

20.4. Baleset esetén teendo intézkedések

Stlyos baleset esetén a foglalkozast vezeto koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi vezetdjének.

Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valé mentést és az elvarhato

elsOsegélynyujtast elvégezni.

Sulyos balesetet az iskoldban 1évo legmagasabb beosztasu dolgozd kételes telefonon azonnal jelenteni
az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliil meg kell ismételni irasban.

A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi vizsgalatoktol
fliggetlendil.

Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c. fejezetében és a
mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem stlyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagydsara. A balesetet a tanulo
vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt tovabbjelenti az iskola igazgatoja
¢s a munkavédelmi vezetd felé.

A baleset kivizsgalasa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tantk meghallgatasaval nyert
informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a baleseti jegyz6konyvet.

A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati dsszefiiggések alapjan a kivizsgalast végzo bizottsag megteszi
a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a hasonld balesetek megelézésére.

A jegyzOkonyvet az igazgatd eljuttatja az illetékesek felé. (jegyzokonyvben, ill. a munkavédelmi
szabalyzatban feltlintetve).

A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezetd folyamatosan bevezeti a baleseti
jegyz6konyv sorszamaval megegyezo sorszam alatt.

Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében, akkor rendkiviili oktatas keretében

ismertetni kell a balesetet, ill. a megelézés lehetoségeit.
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e A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra rendszeresitett
fiizetbe).

e Az iskola munkavédelmi vezetdi teenddit a Mvt. 57. § (2) bek. szerinti polgérjogi szerz6dés alapjan
kiils6 szolgaltatas utjan felséfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd munkabiztonsagi
szakérto latja el.

o Fenticken tul, azokat nem érintve, baleset esetén alkalmazni kell a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet 169.§-aban foglaltakat is.

20.5. Pedagégusok és mas alkalmazottak feladatai:

e ha baleset vagy veszély forrasat észleli, koteles azonnal intézkedni, a sériilt gyermeket elsdsegélyben
kell részesiteni;

e sulyos esetben a sziilét azonnal értesiteni kell — nem sulyos esetben, amikor a gyermekért jon,
tajékoztatast kell adni;

e ha sziikséges, orvost kell hivni;

e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni;

o Dbalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni;

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdjének;

o veszélyforrasra a vezetd figyelmét haladéktalanul felhivni.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az dvodaban tortént balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgélat soran tisztazni
kell a balesetet kivalto és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges intézkedéseket az
ovodavezetonek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését az 6vodavezetd és a
munkavédelmi felelés végzi.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekr6l az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat az évoda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
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Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.
Az o6vodai neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsdgi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.

21. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teenddk szabalyai

A kollégium miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem latatd eseményt,
amely a nevel6- és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben a kollégium barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt
azonnal k6z0Ini az igazgatoval vagy az igazgatosag tagjaival.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

e aziskola fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbanassal torténo fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,

ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az
épiiletben tartdzkodod személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint sziikség szerint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiileteteket a benntartdzkoddknak a tliz- és
bombariadé terv mellékleteiben talalhato ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak
a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a
varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek részére tanérat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.
A veszé€lyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

e az éplletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen

kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,
e a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni

kell,
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a tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,
a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd megérkezéskor a

neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmtivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddérség, tiizoltdsdg, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét a kollégium igazgatdjanak vagy altala

kijeldlt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol és életkorarodl,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel

kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden

dolgozodja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat az igazgatd altal meghatarozott napokon és modon be kell

pétolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes szabalyzasat a ,,Tiz- és

bombariadd terv”’ cimil igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az iskola minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelez6 érvényliek. Elkészitéséért, valamint a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato felelds.

A tiiz- és bombariado tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségekben kell elhelyezni:

nevelOi szobak,
porta,
kazanhaz,

konyha és étkezd.
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Az épiiletek kiiiritését a tliz- és a bombariad6 tervben szerepld kivonulasi terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a kollégium igazgatoja a felelds.
21.1. Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épiilettiiz €s robbanas, mérgezd vegyi
anyag szabadba jutasa) a vezetOségnek €s alkalmazotti kdzosségnek az intézmény katasztroéfavédelmi terve
szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Budapest Févaros VII. keriileti Onkorményzata polgari védelmi kirendeltségének vezetdje
¢és az intézmények vezetoi allitottak Gssze a kertilet oktatdsi intézményei szamara. A terv tartalmazza a fent
emlitett katasztrofahelyzetekre a kdvetkezdket, minden esetben megjelolve a feladat iskolai feleldseit:

e ariasztas és tajékozodas modjat,

o be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

o clsdsegély-nyujtasi teendoket,

o akapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.

22. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Egyszeri vagy tobbszori kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illeti meg az iskola
dolgozojat az igazgatosag altal meghatdrozott feladatok ellatasaért. A kereset-kiegészités Osszege a
mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott rendelkezésre allo Osszeg alapjan keriil megallapitasra. A
kiemelt munkavégzés feladatrendszerérdl mindig az iskola igazgatdsaga dont a kollégiumi tanaccsal vald

egyeztetés utan.

23. A teljesitménypotlék dsszegére vonatkozé belso szabalyok

A teljesitménypotlék bevezetését, alkalmazésat a fenntartd nem engedélyezte.

24. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje az iskolaban

A hagyomanyapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa
a hazaszeretet elmélyitése
az intézet j6 hirnevének megorzése

a helyi hagyomanyok és a kornyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.
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Az intézmény hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei, megemlékezései a kovetkezok:

e tanévnyito istentisztelet,

o ¢vente két alkalommal csaladi istentisztelet,
o oktober 6-i megemlékezés,

e oktober 23-i tinnepség,

e Béres Ferenc Orszagos Eneklé Verseny,

e marcius 15-i megemlékezés,

o aldozodcsiitortoki istentisztelet,

e Nemzeti Osszetartozas napja

e Holokauszt emléknap

e kommunista és egyéb diktaturdk aldozatainak emléknapja
e Dballagas,

e tanévzaro istentisztelet.

Ezeket a rendezvényeket a kulturdlis feladatok ellatdsdval megbizott pedagdgusok és az osztalyfonoki
munkakdzosség szervezi. Az iskolai kozponti iinnepségeket a nemzeti linnepet megel6zo utolsé munkanapon

kell megtartani. A kertileti tinnepségeken az iskola vezet6i, pedagogusai és tanulok képviseltetik magukat.

A hagyomanvyapolas kiils6ségei:

e Aziskola tanuldinak tinnepi viseletét a hazirend szabalyozza.

e Az iskola hagyomanyos sportdltdzete: iskola jelvényével ellatott polo.

Iskolai szintli versenyek:

e keriileti vagy orszagos tanulmanyi versenyen indulok kivalasztasara irdnyuld versenyek,
e sportnap, sportversenyek

e szavaldverseny.

Egyéb rendezvényeink:

e tanulmanyi kirandulas,

e muzeum- és szinhazlatogatas.

Gvermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok az ovodaban:

o A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa, apolasa, (1j hagyomanyok elinditasa a
nevelGtestiilet feladata.
e Ovodankban apolni kivant gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a kovetkezok:
o kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol;
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o ajandékkészités Kardcsonyra, anyak napjara;
o Karécsonyi vasar megrendezése igény szerint;
o gyermeknap
o Megemlékezések:
o oktober 31. Reformaci6 tinnepe;
o marcius 15. 1848-49 szabadsagharc;
o Viragvasarnap: Jézus Krisztus bevonulasa Jeruzsalembe;
o Piinkdsd: Szentlélek kitoltetése.
o Nemzeti G6sszetartozas napja
e Unnepek:
o mikulas
o Karécsony
o husvét
o anyak napja
o évzard linnepély
e Qyiilekezettel kdzdsen szervezett linnepélyek:
o Tanévnyitd
o Karécsony

o Tanévzard

Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, sport napok szervezése a munkaterv szerint torténik

25. Az SZMSZ nyilvanossaga, modositisa, megsértése

Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ elbirasai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az intézménnyel

kapcsolatba keriiléknek meg kell ismerni.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

. az iskola fenntartojanal,

. az iskola irattaraban,

. az iskola konyvtaraban,

. az iskola nevel6i szobajaban,

. az iskola igazgatdjanal €s igazgato-helyettesénél,

. az iskola gazdasagi irodajaban,
. digitalisan az iskola bels6 haldzatan, illetve honlapjan.
Az SZMSZ médositasa:
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Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositidsa csak a neveldtestiilet, az iskolai sziil6i szervezet és a

diakonkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntarto jovahagydsaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

J a fenntarto,

J a neveldtestiilet,

. a kollégium igazgatoja,

J sziiloi szervezet,

. a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onalld szabalyzatok,

igazgatoi utasitasok tartalmazzak.
Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil
is modosithatja.

Az SZMSZ megsértése:

A szervezeti és miikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyozd. FElodirasai a kozoktatasi
intézménnyel kapcsolatban levék esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a jogszabalyok. A szervezeti
¢s mitkddési szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi

felelosséggel tartoznak.
26. Zaro rendelkezések

A jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat a fenntartd arra jogosult testiilete altali jovahagyasanak napjan 1ép

hatalyba.

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésékben a magyar jogszabalyok, igy

kiilonosen az 1. fejezetben felsorolt jogszabalyok rendelkezései az iranyadoak.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben szintén alkalmazni kell a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvényét (1995. évi L. torvény) rendelkezéseit is. (A térvény

elérhetd a reformatus.hu honlapon keresztiil.)

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat ¢s az el6z6ekben felsorolt vagy egyébként alkalmazando allami
¢és/vagy egyhazi jogszabalyok kozotti ellentmondas esetén, amennyiben az ellentmondassal érintett allami
vagy egyhazi jogszabaly vonatkozd rendelkezését6l nem lehet eltérni, a jelen szervezeti és miikodési

szabalyzat modositasa nélkiil az adott allami vagy egyhdzi jogszabalyi rendelkezés alkalmazando.
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1. sz. melléklet

Fegyelmi szabalyzat

1. Altalanos szabalyok
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatdsa kotelezo, ha a tanuldo maga

ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.
A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben a fenti €)-f) pontokban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a
tanulénak. A fenti d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A fenti ¢) pontban meghatarozott

fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés oOta harom hoénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel (az

inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A didkonkorményzat véleményét a

fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni
kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora tanuld sziiléjét meg kell
hivni. Kiskortli tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.
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A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. Ha a
kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a
nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-

oktatasi intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait
sulyosan sértené vagy mds elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fok hatdrozat a fellebbezésre

tekintet nélkiil végrehajthatd.

Els6 fokon a fegyelmi jogkort a tantestiilet a tagjai koziil a szakmai munkak6zosség-vezetOk javaslata
alapjan eseti jelleggel megalakitott haromtagl bizottsdg Gtjan gyakorolja. A bizottsag tagjai maguk koziil

elnokot valasztanak.

Masodfokon a fegyelmi jogkdrt az intézmény vezetdje gyakorolja.

2. Eljarasi szabalyok

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
2.1 Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zoen a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziilgje figyelmét irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat

elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel

kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
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esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbad az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az iskola

feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a

kotelességszegd tanuld elfogad.
2.2 A fegyelmi eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskortl tanuld sziil¢jét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idGpontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszer(
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-

kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,

véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a

terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,

valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre alld6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziildo nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle és a szakértOi

vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a kotelességszegés

elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mellett szol.
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A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben érintett

feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanulo esetén a sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem

kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat
¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idGtartamat, a felfliggesztését és az

eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott

bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Az elso fokl hatarozatot a fegyelmi bizottsag elndke és egy

altala kijelolt, a targyaldson végig jelen 1év0 tagja irja ala.
2.3 Kiszabhaté fegyelmi biintetésekre vonatkozo specialis szabalyok, a fegyelmi biintetés hatalya

Eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat

megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulod javara
megvaltoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a

tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanuld - a megrovas és a szigor megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a

fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol és

kizarés az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltdnylast érdemld koriilményeire

¢s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggesztheti.

2.4 Jogorvoslat
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorl6jahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja
a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokl fegyelmi

jogkdr gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A jogorvoslati eljarasban uj bizonyiték felvételének csak akkor van helye, ha a bizonyiték az elsd foku

hatarozat meghozatalat kovetéen meriilt fel.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés kézhezvételét kdvetd 5 tanitasi napon belil — a
fellebbezés megkiildésével — tajékoztatja az elsé foku fegyelmi eljarasban részt vett masik tanulot, kiskora
tanulo sziilgjét, aki a tajékoztatas kézhezvételét kovetd 8 tanitdsi napon beliil fellebbezési ellenkérelmet

nyujthat be.

A maésodfokl fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezésben foglaltakrol targyalds tartasa nélkiil hataroz,
kivéve, ha a targyalas tartasat barmely fél kéri, avagy azt a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja egyébként

szlikségesnek tartja.

A masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorldja az els6foku fegyelmi hatdrozatot érdemben megvaltoztatja,
amennyiben az ehhez sziikséges adatok és bizonyitékok az els6 foku eljarasban vagy a masodfoku eljarasban
lefolytatott bizonyitasi eljaras eredményeként rendelkezésre allnak. Ennek hianyaban a masodfoku fegyelmi

jogkor gyakorldja a jogsérté els6foku hatarozatot hatalyon kiviil helyezi és az els6foku fegyelmi jogkor

rrrrr

A masodfoki fegyelmi jogkdr gyakorlojanak hatdrozata az irasbeli kozléssel valik jogerGssé és

végrehajthatova.

A tanuld, illetve kiskor tanulo sziil6je a jogerds hatarozat kézhezvételétdl szamitott 30 napon belill — a
megrovast, illetve szigord megrovast kimondo fegyelmi hatarozat kivételével — birdsagi feliilvizsgalatot

kérhet. A birosagi feliilvizsgalat idejére a hatarozat végrehajtasat fel kell fiiggeszteni.
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25 Kizaras az eljarasbol
A fegyelmi tigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. § b)

pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés €rintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben meghatarozottakon
tal az sem, aki az els6foki fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az iigyben

tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanul6 esetén
a szilo is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény vezetdje, egyéb

esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.
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1. sz. melléklet
A Kollégiumi konyvtar SZMSZ

1. A kollégiumi kényvtar mikodési rendje
Az intézményben a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
koényvtar mitkodik.

A konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziiksége dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa,
nyilvantartidsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése,

valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

A konyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds. A kdnyvtaros

részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

A konyvtar gylijteményének gyarapitasa jelen szervezeti és miikddési szabalyzat 1.sz. mellékletében
talalhatd gyljtokori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe

vételével torténik.

A konyvtar hasznaloinak kore, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése:

A konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozo6i, a tanuldk és azok csoportjai.

A konyvtarba torténd beiratkozas a tanuldi jogviszony létesitésével kezdddik, majd annak megsziinésével ér

véget. Iskolai dolgozok esetében a beiratkozas egyénileg torténik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozd haladéktalanul a konyvtaros
tanar tudomasara hozza, a tanulok estében pedig az adatvaltozasokat az osztalyfénok kozli a konyvtaros
tanarral miutan az adatvaltozas a tudomasara jut, de legkésobb a félév végéig.

A konyvtar szolgaltatdsai és azok igénybevételének feltételei

A konyvtar szolgaltatésai:

tajékoztatds a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa

o tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtarhasznalat szabalvai:
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A Budapest-fasori Reformitus Kollégium Julianna Altalinos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodajanak konyvtara zart, csak az intézmény diakjai, pedagogusai és egyéb dolgozoi
hasznalhatjak.

A kollégium kdotelékébe nem tartozo személy csak igazgatoi engedéllyel keresheti fel a konyvtarat.
Az iskolai tanuloviszonyt és munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok rendezése utan lehet
megsziintetni.

A konyvtar csak nyitva tartdsi idében latogathat6. (A nyitva tartas minden tanév elején kihirdetésre
kertil.)

A dokumentumokat csak a kolcsOnzési nyilvantartasba vald rogzités utan lehet a konyvtarbol
kivinni.

A konyvtar dokumentumait /tartos tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkdnyvek kivételével

/ 4 hét iddtartamra lehet kikolcsonozni. A kdlesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:

szamitogépes szoftverek,
muzealis értékli dokumentumok,

alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hézirend, IMIP).

A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idére kdlcsondzhetdk.

A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett és kulturalt viselkedést, a konyvtarba taskat,

kabatot bevinni tilos.

A konyvtarhasznaloé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos karokozas
esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét a kdnyvtaros javaslata alapjan a kollégium igazgatoja hatdrozza meg.

A nyitva tartas, a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar kolcsonzési ideje heti 3-10 ora, tanitasi napokra aranyosan elosztva. A nyitvatartasi ido

konkrétan minden tanitasi év elején keriil meghatarozasra és kihirdetésre.

2. A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankdonyvekre vonatkozo szabalyok,

A Budapest-Fasori Reformatus Kollégium Julianna Altalanos Iskola és Csipkebokor Ovoda a kovetkezd
moddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak
meg hasznalatra.
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Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és a konyvtari
konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonodt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

O®A didkok tanév befejezése elbtt, kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni.

O® A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola szervezeti és muikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

5.A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankdnyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
- azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
- anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-ig)
- listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)
- listat készit a konyvtarban talalhatd 25 %-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
(januar)
4 Kartérités

A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhato tole,
hogy az éaltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté éllapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0S

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld,

illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1.ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsdganak megéallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgato szava a donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at
A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralasa az

igazgato hataskore.

A tankOnyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

1. Katalogusszerkesztési szabalyzatot

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

—  Térgyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszeruUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, minésége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
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- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiikodoi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leir6 katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Forméja szerint:

- cédula

- szamitogépes (Taninform program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan kertil megallapitasra.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

- Betlirendes leir6 katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy —egy cédula a
besorolasi adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatal6gusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden uj fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A katalogusok
folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- A kataldgusok épitése kdzben észlelt hibak kijavitasa

— A cédulamennyiségek ndvekedésével 01j osztolapok kész

2. Gyiijtokori Szabalyzat

TARTALOM

1. Az intézményi konyvtar feladata

2. Az intézményi konyvtar gylijtokore

3. Iskolank gyiijt6korét meghatarozo tényezok
- Kényvtarunk tipusa
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- Foldrajzi elhelyezkedése

- Helyi sajatossagok

- Az iskola pedagogiai programja

4. A Budapest — Fasori Reformatus Kollégium konyvtaranak gytjtokore
- Tematikus / F6 és mellékgytijtokor/

- Tipoldgia / Dokumentumtipusok/

- A gylijtemény tartalmi Osszetétele / A gytlijtés témakore, szintje,
mélysége/

-Kronologiai, nyelvi, foldrajzi, hasznalati szempont1.

Az iskolai konyvtar feladata

,» Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld
tevékenységhez sziikség van. Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a
kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz , az ijabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.” 16/1998(1V.8)MKM rendelet.

,» Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja,
megoOrzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.” /Az iskolai konyvtar,
szerk.: Celler Zsuzsanna/

A gylijtemény tehat az iskolai oktatd, neveldomunka informacios bazisa.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja,

az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata .

A gytijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori
szabalyzatban leirt {6 és mellékgyiijtokor hatarozza meg.

Iskolank gytijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatasi intézmény.

Nappali rendszerti , altalanos miiveltséget alapoz meg.

A févaros kozpontjaban talalhato oktatasi intézmény.

A beiskolazasi korzet egyhazi jellegiink miatt nem jellemzd, a didkok tobbsége a VI-VII. Keriiletbol érkezik.
Konyvtarunk tipusa szerint jogilag iskolai konyvtar, korlatozottan nyilvanos, kdlcsonzd, kis
konyvtar/ 10 000 kotet alatti dokumentummal/, mely az Anyaintézmény része. Az iskolai konyvtar
gyljtokore eszkoze a pedagogiai program

megvaldsitasanak.

A program fontos része az iskolai kdnyvtar,mely kiemelten vesz részt az

altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban.

Altalanos nevelési céljainkban, melyek:

Diakjaink megtanitasa az altalanos emberi értékek tiszteletére és kovetésére.

Az egyéni képességek kibontakozasanak tamogatasa.

Kulturalis 6rokségiink atorokitése, melynek szintere a hagyomanyorzo nevelés.
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Egészséges és kulturalt életmodra nevelés.

A mozgaskultura fejlesztése.

Nemzeti hagyomanyok apolasa

Onismerettel, kezdeményezokészséggel rendelkezd fiatalok nevelése.
Altalanos oktatési céljainkban , melyek:

Alapkészségek fejlesztése

Kommunikécios készségek,

Gondolkodasi képességek fejlesztése.

Az érdeklddés, tanuldsi ambicio, tanulasi kotelességtudat kialakitasa ,
fejlesztése.

Iskolan kiviili tényezok:

Mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele./ Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar
Szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok.

A konyvtar gyiijtékdri szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokort konyvtar, amely megoériz és
feltar, szisztematikusan gyUjti a dokumentumokat, megalapozza az oktato
neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld
valogatassal gyiijt.

Fo és mellékgytijtokor:
Foégytijtokor:

Torzsanyag. Viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg.

Tankonyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolodo
szak és szépirodalom, kézikonyvek, a tanitashoz sziikséges tanari segédkonyvek.
Valamint iskolank sajatos pedagogiai programjaban kiemelten szerepld
kézmiives oktatas segédkdnyvei.

Mellékgyljtokor:

A fogytjtokort kiegészitd, valogatva és erds valogatassal gyijtott
dokumentumok kore.

Ide tartoznak a kornyezeti kultiraval, a mozgaskultaraval, a dramapedagogiaval,
a néprajzzal, a népmesével, idegen nyelvvel foglalkozo

dokumentumok.

Dokumentumtipusok / Formai szempont/:

frasos nyomtatott dokumentumok
- Konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
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- Periodikumok: folyoiratok
- Kottak
—  Térképek

Audiovizualis ismerethordozok

- Képes dokumentumok / diafilm, diakép/
— Hangz6 dokumentumok / magnokazetta, CD/

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

— CD-ROOM,
—  multimédia CD/

Egyéb dokumentumok:

- Pedagogiai program
- Palyazatok
- Oktatécsomagok

A gylijtemény tartalmi Gsszetétele / a gylijtés témakdre, szintje, mélysége/

Gyljtékoriink altalaban az ismeretek alapszintl feldolgozasara terjed.
A gylijtés mélységét az egyes témakoroknél jelzem.

Szakirodalom:

Teljességre torekvoen gyijtjiikk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az
¢letkori fokozatok figyelembevételével.

A munkaeszkdzként hasznalt dokumentumok a kovetkezok:
- Altaldnos és szaklexikonok

- Altalanos és szakenciklopédiak

- Szbtarak és fogalomgylijtemények

- Kézikonyvek, osszefoglalok, segédkonyvek

- Atlaszok

- Szaktudomanyi folyoiratok

- Kézmiives tantargy szakirodalmat

Cél: Ezen dokumentumok az allomany 40 %- at adjak.

Szépirodalom:

A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott
- Antoldgiakat

- Hazi és ajanlott olvasmanyokat /5 tanulonként 1 példanyszammal./

- Szerz6i életmiiveket-

- Népkoltészeti irodalmat/ magyar és kiilfoldi/

- Tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei

- A tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgalod ajanlott
irodalmat:
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* Regényes életrajzokat,

* Torténelmi regényeket,

» Gyermek és ifjusagi regényeket

* Klasszikus és kortars irodalom verseskdteteit

erds valogatassal gyijtjiik. Cél: Ezen dokumentumok az allomany 30 %- at adjak.
Az allomany fennmaradé 30 %-at a pedagogiai gylijtemény, a kdnyvtari
szakirodalom, a hivatali segédkdnyvtar, az id6szaki kiadvanyok, az

audiovizualis és a szamitdgéppel olvashaté dokumentumok , valamint a tartos
tankOnyvtar adja.

Pedagogiai gyiijtemény

- Valogatva gytijtjiik a pedagdgus munkdjat segitd kiadvanyokat.

- Pedagogiai és pszichologiai lexikonokat enciklopédiakat, fogalomtarakat
stb...

- A pedagogiai program szakirodalmat/ Teljességgel gytjtjiik/

- A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalmat

- A miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit

- A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

- A z iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat

- Helyismereti dokumentumokat

- Az iskola torténetérol, az iskola névadodjarol sz6l6 dokumentumokat
/Teljességgel gyljtjik/

Konyvtari szakirodalom:

- Az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, mddszertani kiadvanyok
- A konyvtar szakmai munkajahoz sziikséges tajékoztatd segédletek

- Konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok

Az olvasova neveléssel kapcsolatos elméleti és modszertani munkak

Hivatali segédkonyvek:

Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, a
munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyvek, jogszabalygyiijtemények.
Id6szaki kiadvanyok:

- A tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo szakfolyoiratok
- A tanligyigazgatassal

- Konyvtarpedagogiai szaksajtd

/ Megorzésiiket 3 évre tervezziik/

Audiovizualis és szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
Valogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalti bemutatasat, interaktiv

clsajatitasat segité anyagok gylijteménye.

Tartds tankonyvek:
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A tanév elején bevételezett, a tankonyvsegély 25%-nak megfelel6 mennyiségii
tanul6i hasznalatra kiadott tankonyvek, melyeket legkevesebb 2 évig
hasznélhatnak a tanulok. Ezért ezeket ideiglenesen 6rzi meg a kdnyvtar.

A gytijtés nyelve:

A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskolaban
oktatott angol és német nyelv szotarai , tankdnyvei.

Példanyszam: A tanul6 és tanari 1étszam hatarozza meg.
Hazi olvasmanyok esetében Stanulo/kotet
Ajénlott olvasmanyoknal:5 tanul6/kotet

3. A konyvtarostanar, konyvtarostanité munkakori leirasat.

III. Az iskolai konyvtaros munkakori leirdsa

A konyvtaros feladatai:
1. Altalanos feladatok

ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

éves munkatervet készit,

tanév végén beszamolot készit, tijékoztatja a tantestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol,

szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

végzi az iskolai konyvtar tigyvételét, statisztikat készit,

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken

figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii és gazdasagos felhasznalasat,

részt vesz a konyvtar leltarozasaban.

. Szakmai feladatok

segiti az iskola oktatd-, neveldmunkajat az informacidohordozok gytijtésével, feldolgozasaval
tervszeriien €s folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,

a megrendelésekrol, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol,

a beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi

gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

konyvtarismereti orakat tart,

elokésziti a szaktargyi orakat,

tajékoztatast ad az uj konyvekrol

segiti az iskolai tinnepélyeket, tanulmanyi versenyeket,

igény szerint irodalomkutatassal, témafigyeléssel foglalkozik.
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3. A konyvtaros munkaideje

Heti 2-5 6ra a tanév elején meghatarozott formaban

Ebbdl 2-3 6ra kdlcsdnzés, nyitvatartas.

A fennmarad6 id6t a mindenkori jogszabalynak megfelelden kell osztani adminisztrativ munkara és az

1skolan kivil eltoltott idore.
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