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»Elfdradnak az ifjak és meglankadnak,
megtdntorodnak a legkiilonbek is. De akik
az Urban biznak, erejitk megujul, szdrnyra
kelnek, mint saskeselyiik, futnak, és nem
lankadnak meg, jarnak, és nem faradnak
el- »

E-=saids 40,30-31

1. Bevezetes

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és miikddtetett reformatus koznevelési
intézmeényekben a nevelés €s 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. Igy a Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalinos Iskolija és Csipkebokor Ovodaja nevelési célja és feladata is, hogy
gyermekeit, tanuloit miivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztelojeve,
a magyar haza és nemzet, hiiséges és aldozatkész alkoto polgaraiva formalja, akik mindenkor
készek az 6rokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni,
tovabbadni;

reformatus tanuloit egyhazunk hitvallo tagjava,

nem reformatus tanuloit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat
felekezetiik és a reformatus egyhaz értekeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli orokségére és pedagogiai
kultarajara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.

A Budapest-Fasori Reformatus Kollégium a 1995. évi L. torvény, a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz kdznevelési torvénye 1. § (2) és a 21. § a) alapjan — tobb intézményt miikodtetod
fenntarto esetében — rorténelmi kollégiumot jelent.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény milkodésére, belso ¢és kiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 4. §-ban foglaltak
alkalmazasaval.

Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcesoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

1995. évi L. térvény - a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kéznevelési torvénye

1995. évi LXVI torveny a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
veédelmerol

1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérol

2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhazak jogallasarol
2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol
2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1y eletpalyajarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézeés részletszabalyairol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitmeényértékelésérol

1.2. A Szervezeti és Miikodeési Szabalyzat hatalya, megtekintése, elfogadasa

Jelen Szervezeti ¢s Mukoddési Szabalyzat személyi és teriileti hatalya a Budapest-Fasori
Reformatus Kollégium Julianna Altaldnos Iskoldja és Csipkebokor Ovoddjara terjed ki. Trott
eloirasainak megtartasa, a foigazgatol, intézményegység-vezetoi, intézmeényegységvezeto-
helyettesi utasitasok, eloirasok betartasa a koznevelési intézmény valamennyi dolgozodjara és
tanulojara nézve kotelezo, az intézmeény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmeny altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t a tanulok, a sziilok, a dolgozok és mas érdeklodok megtekinthetik az iskolai
konyvtarban, a foigazgatoi irodaban, munkaidoben, az Ovodal intézményegység-vezetod
irodajaban, szintén munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t a foigazgato a nevelOtestiilet €s sziiloi szerveztek bevonasaval késziti el
Elfogadasahoz be kell szerezni a sziilo1 szervezet, az alkalmazotti k6zosség véleményét. A
SZMSZ a foigazgato alairasanak idopontjaval, a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz0l.
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2. Az intézmény miikodése, alapdokumentumai

Az intézmény torvényes milkodéset az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

. az alapito okirat,

. a szervezeti és miikddési szabalyzat,
. a pedagogiai program,

. a hazirendek

. a tovabbképzési programok

Az intézmény tervezheto és elszamoltathato miikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

. a nevelési év munkaterve

. egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, ligyiratkezelés
stb).

2.1. Az intézmény neve, alapitoé okirata

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit. Ez az alapdokumentum
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli milkddését a kiadott milkddési
engedeély alapjan. Az intézmeény alapito okiratat a fenntarto keésziti el, illetve — sziikség esetén
— modositja.

Az intézmény elnevezésében €s szerkezetében az évtizedek alatt tobb valtozas tortént:

Eredeti alapito okirat: e Budapesti  Julianna  Reformatus

Budapest, 1992. junius 3. Altalanos Iskola

Budapest, 2005. aprilis 21. e Julianna Reformatus Altaldnos Iskola

Budapest, 2008. januar 21. ¢ Julianna Reformatus Altaldnos Iskola

Budapest, 2008. julius 21. e Julianna Reformatus Altaldnos Iskola

Budapest, 201 1. marcius 17. ° Budapest-'Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodija

Budapest, 2013. marcius 27. ° Budapes‘r—lfasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja €s Csipkebokor
Ovodija

Budapest, 2014. majus 8. . Budapest-'Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodaja

Budapest, 2018. szeptember 13. * Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodija

Budapest, 2022. majus 31. ° Budapes‘r—l’:asori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja €s Csipkebokor
Ovodija
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e Jelen modositas: Budapest, 2024. e Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
augusztus 30. J}Jliam Altalédnos Iskoldja és Csipkebokor
Ovodaja

e Az intézmény tovabbi fontos adatai:

NKkt. 21. § (3) | Alapité ¢s fenntarto neve:
a) székhelye: Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség
1071 Budapest, Varosligeti fasor 5.
adoszama: 19818049-1-42
A fenntarto képviseldje: az egyhazkozség elnok-lelkésze és f6gondnoka
Intézmény Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
hivatalos neve: Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodaja
OM azonositoja: 034917
) Intézmény tipusa:
Nkt. 7. § (2) alapjan tobbcélu intézmeény
Nkt. 7. §(1) a) ovoda (intézmeényegyseg)
Nkt. 7. § (1) b) altalanos iskola (intézményegység)
da) Intézmény feladatellatasi helye(i)
db) Székhelye: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.
dd) Telephelye: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7.

e Az intézmény kdznevelési alapfeladatai, felveheto 1étszamok:

e) | Koéznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

Nkt. 4. § 14a. alapjan
a) ovodai nevelés (telephelyen, évoda intézmeényegységben)
c) altalanos iskolai nevelés-oktatas (székhelyen, altalanos iskola intézmeényegységben)
1) a tdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa
Nkt. 4. § 25: sajatos nevelési igényu tanulo az a kiildnleges banasmodot igénylé gyermek, tanulé, aki az Iranyelvek
besorolasai és ezekkel egyezden a Szakértdi Bizottsag vélemeénye alapjan:
®  beszédfogyatékos tanulo
®  mozgasszervi fogyatékos tanulé
®  egveb pszichés fejlodéesi zavarral kiizdd tanulo (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, vagy ezek
halmozoédasa, ADHD), magatartas szabalyozasi zavar)

®  autizmus spektrumzavarral kiizdé tanulo

f) A felvehetd maximalis tanulélétszam alapfeladatonként és munkarend szerint:

nappali munkarend szerinti nevelés-oktatasban: maximalis 1étszam 530 fo

Feladatellatasi helyenként alapfeladat, szakfeladat és az oktatas munkarendje szerinti bontasban:

Alapfeladat Maximalis létszam Az oktatas
munkarendje

Székhely Ovodai nevelés 130 fo nappali
- Benne: sajatos nevelési igényii gyermekek 130-bol 5 fo
nappali rendszerii nevelése, oktatasa

Altalanos  iskolai  tanulék nappali 400 fo
rendszera  nevelése, oktatasa 1-8.
osztalyban

Benne: sajatos nevelési igényt altalanos 400-bol 25 fo
iskolai  tanulék nappali  rendszerd

nevelese, oktatasa
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2.1.1.

2.1.2,

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté altal megallapitott kdltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eloirasai szerint, az intézmeény foigazgatojanak vezetol felelossége mellett. Az
intézmeény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait a székhelyén latja el, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény tevékenységeit az alabbi ingatlanokkal latja el:

I. Csipkebokor Ovoda (Hrsz. 33509/2, 1071 Budapest, Vérosligeti fasor 7.)

A Viarosligeti fasor 7. sz. alatti ingatlan a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség
tulajdona.

A tulajdonos az épiiletet és a telket téritésmentesen bocsatja az intézmény rendelkezésére.

(A presbiteri hatarozat szama: 10/2004.)

II. Ovodai jatszoudvar (Hrsz. 33519) (685 m2 méretben)

A jatszéudvar a Budapest Févaros VII Kkeriileti Onkormanyzat és a Budapest-Fasori
Reformatus Egyhazkozség kozos tulajdona, azzal, hogy a jatszéudvar kizarolagos
hasznalatara a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség jogosult, ami alapjan a fenntarto
ingyenesen biztositja a jatszoudvar hasznalatat az intézmeény szamara.

III. Julianna Iskola (Hrsz. hrsz.33524, székhely: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43—45.) Az
ingatlan a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség tulajdona. A tulajdonos az épiiletet és
a telket téritésmentesen bocsatja az intézmeény rendelkezésére.

IV. Iskolai sportpalya (Hrsz. 33520 564 m2 méretben)

A sportpalya a Budapest Févaros VIL keriileti Onkorméanyzat és a Budapest-Fasori
Reformatus Egyhazkozség kozos tulajdona azzal, hogy a sportpalya kizarolagos hasznalatara
a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség jogosult, ami alapjan a fenntarté ingyenesen
biztositja a sportpalya hasznalatat az intézmény szamara.

Az intézmény ingdé vagyona a Budapest-Fasori Reformatus Kollégium leltarat képezi,
valtozasa a koltségvetésének és meérleg beszamolojanak része.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitasara szervezeti egységet
mikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés
végrehajtasa, valamint a kovetkezo bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a foigazgato latja el. Az
intézmeény oOnalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eloiranyzatai — juttatasok, szemeélyi
jellegli kiadasok, munkaadokat terhelo jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felijitasi
kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény a hatalyos Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és érvényesitési szabalyzataban foglaltak szerint jar el. Az intézmény
vezetojének utalvanyozasi, az SZMSZ szerinti elso helyettesének teljesitésigazolasi, mig a
gazdasagi vezetonek elsddlegesen eérvényesitési jogkdre van. Az esetleges rendkiviili
helyzetre a fent emlitett szabalyozas az iranyado.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg, az intézmény kérelme alapjan. Az
etkezési dijat a jogszabalyok és a fenntarto hatarozata rogziti. A gyermekek védelmeérol és a

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Budapest — Fasori Reformatus Kollégium

2.3,

2.1.4.

2.1.5.

gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok
gyermekei a meghatarozott kedvezményekre jogosultak.

Az intézményi dolgozok jogallasa

Az intézményben az iskolai és dvodai nevelés, oktatas keretében a gyermekekkel kdzvetlen
pedagogiai céllal foglalkozo pedagogusok, és az egyéb feladatokat ellatd gazdasagi, ligyviteli,
miszaki, kisegito és mas alkalmazottak jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012.
évi L. torvény, a 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1y életpalyajardl, valamint 1995. évi L
torvény — a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye — hatarozza meg.

Az intézményi dolgozok felett a munkaltatoi jogot a foigazgatd gyakorolja.

Az intézmény vezetoi, megbizasi rendjiik

A Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség altal fenntartott Budapest-Fasori Reformatus
Kollégium Julianna Altalanos Iskoldja és Csipkebokor Ovodija tobbeéli koznevelési
intézmeényt a foigazgato vezeti.

Az intézmény 0nallo jogi személy, képviseletet teljes hataskdrben a fenntarto altal megbizott
foigazgato latja el.

A foigazgatol megbizasa a hatalyos jogszabalyok, kiilonosen a 2023. évi LIIL torvény alapjan
torténik. A foigazgatot a fenntartd bizza meg. A foigazgato felett a munkaltatol jogot a
fenntarto gyakorolja.

A Julianna Altalanos Iskola és a Csipkebokor Ovoda intézményegységeket az
intézményegység-vezetok vezetik. Az intézményegység-vezetoket a foigazgato — a fenntarto
elozetes egyetértésével — bizza meg. Az intézményegység-vezetok felett a munkaltatol jogot
a foigazgatd gyakorolja.

Az egyetértési jog gyakorlasa

Az egyetértési jog gyakorlasait az intézmény foigazgatoja irasban, dokumentumok
megkiildésével kezdeményezi a fenntartonal.

A fenntartonak egyetértésre megkiildott dokumentacio tartalmazza:

a (leendo) intézményegyseég-vezeto

1skolai végzettségét, szakkeépesitését bemutato okleveleket

30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyat

azon nyilatkozatot, hogy az intézményegység-vezeto az intézmeényvezetés egyetlen tagjaval
sem Osszeférhetetlen, illetve nem all vele kdzeli hozzatartozo vagy hozzatartozo viszonyban.
A fenntartonak az egyetértés kialakitasara 5 (6t) nap all rendelkezésre.

A gazdasagi vezeto a tobbcélu kdznevelési intézmény gazdasagi feladatait a foigazgato
iranyitasaval vezeti és vegzi. A gazdasagi vezetot a foigazgaté — a fenntarto elozetes
egyetértésével — bizza meg. A gazdasagi vezeto felett a munkaltatoi jogot a foigazgato
gyakorolja.

A Julianna Altalanos Iskola intézményegységben az intézményegység-vezetéi munkat
intézményegységvezeto-helyettes segitl. Az intézmeényegységvezeto-helyettes
megbizasahoz — bar ezt jogszabaly nem irja elo — a foigazgato a fenntarto elozetes véleményét
kikéri. Az intézményegységvezeto-helyettes felett a munkaltatéi jogot a foigazgato
gyakorolja.
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e A véleményezési jog gyakorlasahoz az intézményegységvezeto-helyettes vonatkozasaban a
2.1.5.-ben részletezett dokumentumokat kiildi meg a foigazgato a fenntartonak.

2.2. Az intézmény pedagégiai programja

e Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség altal fenntartott Budapest-Fasori Reformatus
Kollégium Julianna Altaldnos Iskoldja és Csipkebokor Ovoddja tobbcéla koznevelési
intézmeény pedagogiai programja képezi az intézmeényben folyo nevelo-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a 201 1. évi
CXC. torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

e A nevel0 és oktaté munka az 6vodaban, az iskolaban a pedagogiai program szerint folyik. A
pedagogiai programot a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntarto
hagyja jova.

e Az intézmény pedagogiai programja megtekinthetd a foigazgatdi iroddban, az iskolai
intézmeényegység-vezetdl irodaban, a konyvtarban, az ovodai intézményegység-vezeto
irodajaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az intézmény vezetél munkaidoben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

2.3. A hazirend
e Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket tartalmazza, valamint a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott tanuloi jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyl kotelezettségek teljesitésen
kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés
szabalyait.
A hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelotestillet, - iskolai hazirend esetében a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével - fogadja el, és a fenntarté hagyja jova.
A tovabbképzési program
e A vonatkozo hatalyos jogszabalyok értelmeben a neveldtestiilet dont a tovabbképzeési program
elfogadasarol. A program készitésekor a hatalyos eloirasokat be kell tartani.

2.4. A munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok, kiilondsen
1s az adott tanévre és nevelési évre vonatkozo minisztériumi rendelet figyelembevételével, és az
intézmeény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét, a
felelosok és a hataridok megjelolésével.

2.4.1. A munkaterv készitésének folyamata

o Tekintettel arra, hogy a Budapest-Fasori Reformatus Kollégium Julianna Altalanos Iskolaja
és Csipkebokor Ovodaja tobbeéln koznevelési intézmény, az intézményi munkatervet is a
koznevelési tevékenyseégek alapjan kell elkeésziteni.

e Az intézményegység-vezetok a nevelési-tanitasi év helyi rendjét meghataroz6 munkatervet
sajat intézmeényegysegilk vonatkozasaban készitik el, az intézményegységi nevelotestiilet
bevonasaval. Kiilénosen akkor, ha a munkatervben szerepeltetendo egyes feladatok jelentos
eltéréseket mutatnak a masik intézményegységtol — hagyomanyok, a csak az adott
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intézmeényegységet érintd események (pl. sziireti bal, beiskolazassal kapcsolatos események,
Ovodai ballagas stb.).

e Az intézményegységi munkatervek alapjan a foigazgatdé és az intézményegyseég-vezetok
hatarozzak meg az intézményi munkatervet, amelyben jol elkiilonithetoen kell bemutatni az
egész intézmenyre, illetve csak az egyes intézményegységekre vonatkozo elemeket. Célszer,
ha az intézményi munkatervben kiilon fejezetekben szerepelnek az intézményegységekre
vonatkozo tervek, és elkiiloniilt szerkezetben a rendezvényekre vonatkozo tervek.

e Az mtézményl munkaterv tartalmazza a szabadon meghatarozhatd nevelés nélkiili, illetve
tanitas nélkiili munkanapokat.

e Az mtézményegységek gyermekei, tanuloi, valamint adott és értelmezhetd esetben
hozzatartoz6ik, kolcsondsen részt vehetnek egymas linnepségein, rendezvényein.

e A fOigazgatd az ¢éves munkatervet az intézmény honlapjain, intézményegységenként
kozzéteszi. A munkaterv egy példanya elérhetoen mindig a neveldtestiiletek rendelkezésére
all. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova.

2.5. Egyéb belso szabalyzatok

e Az intézmény belso miikodését — a fenntartd rendelkezései szerint is — tovabbi gazdasagi és
adminisztracios szabalyzatok is segitik. Az egyeb belso szabalyzatoknak legalabb foigazgatoi
jovahagyassal kell rendelkezniiik.
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3. A mikodés rendje

3.1. Az iskolai intézményegység nyitva tartasa

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi idé: 7—18 ora. Portai iigyelet 18.30-1g van. Az
1skola épiiletébe engedéllyel lehet belépni. Eltéro nyitva tartasra a foigazgatd adhat utasitast, illetve
engedeélyt. Tanitasi sziinetekben a nyitva tartas a foigazgato altal tanévenként meghatarozott iigyeleti
rend szerint torténik.

3.1.1. Aziskoliaban tartézkodas rendje tanuléknak

Az iskolaba csak a Rottenbiller u. 43—45. feloli kapun lehet belépni. A tébbi kapu zarva tartando, és
gazdasagi bejaratként kezelendo. Ettol eltérni foigazgatol engedéllyel lehet.

Nyari sziinetben csak a technikai dolgozok tartézkodnak az épiiletben, az elkészitett terv szerint. Ettol
eltérni foigazgatolr engedéllyel lehet. Elore meghatarozott ligyeleti napokon 9.00—13.00 kozétt az
irodaban tigyeletet tart a foigazgato, vagy mas ligyeleti beosztas szerinti vezeto.

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza, eldirdsanak betartasa kotelezO minden tanulo
szamara.

3.1.2. A tanulok iskolai tartozkodasa alatt a feliigyelet biztositasanak rendje

A tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet a foglalkozast tarto pedagogus, valamint
NOKS kolléga latja el az aktualis torvény: rendelkezéseknek megfeleléen. A tanoran kiviili egyéb
foglalkozasok korébe nem tartozoé rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogusokat a
szervezok javaslata alapjan az intézményegység-vezetd bizza meg Ugy, hogy egy pedagogusra
legfeljebb husz tanuld jusson. A pedagogusok munkajat ilyen esetekben sziilok is segithetik.

Az orakozi szlinetekben a tanévenkeént megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve udvari iigyelet
miikodik. Az iigyeleti rendet az intézményegység-vezeto allitja 6ssze, és a foigazgato hagyja jova. Az
iigyeletes pedagogusok munkajat iigyeletes tanulok segithetik.

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

Jogszabaly szerinti tanitasi idoben tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

ror o r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

FoowE

3.2. Az 6vodai intézményegység nyitva tartasa, a gyermekek fogadasa
Az 6voda hétfotol péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan milkodik;
iizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovoda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

3.2.1. Az ovodaban tartozkodas rendje gyermekeknek

Az ovodat reggel a munkarend szerint érkezo dajka nyitja, ovodapedagogusi iigyelet 7.00 oratol
biztositott.

Az Gvodaban az iligyelet reggel 7.00 oratol 7.30 oraig tart, délutan 17.00 oratol legkésobb 17.30 oraig.
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A nyitvatartasi ido reggel 7.00 oratol legkésobb 17.30 oraig. A nyitva tartas idejének feliilvizsgalatara
sziikség esetén keriil sor.
Ha a sziilo a gyermekeét 17.30-1g nem viszi haza, az iigyeletes 6vodapedagogus kotelessége:

« Az ligyeletes ovodapedagogus a rendelkezésre allo sziiloi telefonszamokon megprobalja
elérni a sziilot/sziiloket.

« Ennek eredménytelensége esetén az ligyeletes dvodapedagogus legkésobb 18.00 oraig értesiti
az ovoda intézmenyegyseg-vezetojét vagy a rangidos/megbizott dvodapedagogust, és sziikseég
esetén jeleznek az illetékes hatosagnak. A tovabbiakban a hatosag intézkedik a sziil6/sziilok
felkutatasarol.

« A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a
nyitvatartasi 1dotol valo eltérést az 6voda intézményegység-vezetoje engedélyezi.

3.2.2. Ovodai sziinetek, zarva tartasok

A sziilok az 6voda zarva tartasarol hirdetés utjan (legkésobb februar 15-1g) értesitést kapnak. A nyari
zaras alatt a sziilo gondoskodik a gyermeke elhelyezésérol. Sziikséges esetben a nyari élet szervezeési
1deje alatt irasban kérheti masik 6vodaban torténo elhelyezését. Az elhelyezésre vonatkozo igényeket
a nyari zaras elott 60 nappal 6ssze kell gyiijteni.

Az iskolai 0szi és tavaszi sziinet ideje alatt a sziilok 1gényétol fliggden 6sszevont csoport miikodik.
Nevelés nélkiili munkanapot a nevelési évben a mindenkori tanév rendje rendelet alapjan készitett
e¢ves munkaterv alapjan vehet igénybe a nevelOtestiilet, amelyet nevelési értekezletek, illetve
tovabbkeépzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban eloirtak szerint tajékoztatast kapnak.
A hivatalos tigyek intézése az oOvodai intézményegység-vezetd irodajaban vagy az altala
meghatarozott helyen torténik.

3.2.3. Ovodai gyermekek kisérése

Az 6vodanak a kdrnyezet megismerésére szervezett sétaknal 10 {0 gyermekhez minimum 2 {6 felnott
kiséretét kell biztositania. Ezeket a sétakat az 6vodai intézményegység-vezetonek minden esetben
elore engedélyezni kell, indulas elott értesiteni kell az dvodai intézményegység-vezetot vagy a
rangidos/megbizott 6vodapedagogust.

Nagyobb tavolsagra szervezett kirandulast csak az 6vodai intézményegység-vezeto engedélyezhet,
ezen kirandulasokhoz a sziilok irasbeli beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

3.2.4. Az ovodai miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapito
okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az 6voda konyhajaba csak egészsegiigyi kiskonyvvel rendelkezo személy 1éphet be.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi felelosek
e az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelmeért;
e az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzeséért;
e atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabéalyok betartasaért;
e azintézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eloirasok betartasaért;
e aszomszédban levo tarsashazak lakoival valo békés viszony segitéseért.
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A csoportszobaban a sziilo csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat, példaul nyilt nevelési nap,
iinnepsegek, sziilo1 értekezletek.

Az 6voda épiiletében az intézményi dolgozok, a fenntartod és keépviselol, bizonyos kijeldlt helyiségek
esetében a gylilekezet tagjai, gyermekek, tanulok, sziilok, hozzatartozok, a partnerintézmények
képviseloi és elore regisztralt felsdoktatasi hallgatok tartozkodhatnak, rajtuk kiviil csak a hivatalos
iigyek intézo1 Iéphetnek az épiiletbe. Ettol eltérni vezetoi engedéllyel lehet.

3.3. Az intézmény létesitményei, helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem elott
tartasaval kell hasznalni.
Az mtézmény minden dolgozdja és tanuloja felelos:

. az iskola és az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséert.

. a kozosségi tulajdon védelmeéert és allaganak megorzéseert,

. rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok betartasaért,

. a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

. az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

. A tornatermeket, az 6voda udvarat és a sportudvart az iskola és az 6voda munkatarsai, eseti
vagy 1idobeosztas szerinti foigazgatol engedéllyel vehetik igénybe.

. Az mtézményben tilos az {izleti és reklamtevékenység, valamint szorolapok elhelyezése.

Rendkiviili esetben az intézmény foigazgatdja a fenntarté testiilet elndkségével konzultalva
engedeélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak és csaladjuknak szol, és egyhazi-
hitéleti alkalmakkal, egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel
fiigg Ossze. Az elbiralasnal fontos szempont, hogy az az intézmény szellemiségével
Osszeegyeztetheto legyen.
Az intézmeény dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az intézmeény teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az intézmény altal megszervezett
jotékonysagi és egyéb konyv-, illetve jatékvasar, karacsonyi vasar).
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part-, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6todo szervezet
nem milkddhet, tovabba az alatt az 1do alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, part- vagy parthoz k6todo szervezettel kapesolatba hozhato politikai célu tevékenység
nem folytathato.
A gyermekek, tanulok az intézmény helyiségeit és létesitményeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A gyermekek, tanulok nevelési-tanitdsi 1d0 utan csak kiilon engedéllyel vagy
szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az intézmeény teriiletén.
A helyiségek vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a foigazgatod
engedélyevel, és atvételi elismervény ellenében lehet elvinni, kartéritési felelosség terhe mellett. Az
1skolai iiresen hagyott termeket zarni kell.
Amennyiben az intézmény rendeltetésszerii mitkodését nem zavarja, az intézmény létesitményei
bérbe adhatok a foigazgato altal kotott érvényes bérleti szerzodés alapjan. A szerzodésben kell
meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rend;jét, modjat, illetve a bérleti dijat.
Az 1génybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési felelosséggel tartoznak.
A bérleti megallapodasokat a gazdasagi vezeto tartja nyilvan.
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3.4. A pedagogusok munkarendje
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy az
intézmeényegység-vezetd allapitja meg, az intézményegység orarendjének, csoportbeosztasanak
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetoségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelembeveételére.

A pedagogus kételes tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott legalabb 15 perccel, hétfoi, illetve
ahitattal kezdodo napon annak kezdése elott 30 perccel az iskolaban (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetoleg el6zo nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00 o6raig koteles jelenteni az intézmény vagy az intézményegyseg
vezetojének, 1illetve, tavolléte estén az iskolaban a helyettesének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit, foglalkozasi terveit az intézményegység-vezetohdz -eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit0 pedagogus biztosithassa a tanulok/gyermekek szamara a
tanmenet, foglalkozasi terv szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a munkaba allas
napjan le kell adni a gazdasagi irodaban.

3.4.1. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak munkatervben meghatarozott esetben, vagy a rendkiviili
esemény miatti esetleges potlasra lehetséges.

Az iskolai pedagéogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat a munkatervben meghatarozott rend szerint, vagy sziikség esetén tartjuk, ezért ezeken
a napokon a napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.
A munkaltaté a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, csoportbeosztas, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokédsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztdst egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-beosztas kihirdetésére ebben az esetben
1s a fentiek az iranyadok.

3.4.2. Az altalanos iskolai pedagéogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezo orakbol, valamint a neveld, illetve oktatdo munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1dobol all. A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

. a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

. a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra, 6sszesen heti 32 oraban
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3.4.2.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok - iskola
Az alabbiak lehetnek: (jelenleg hatalyos torvény alapjan heti 24 ora, amely az esetleges
torvénymodositas soran valtozhat, minden esetben az aktualis szabalyozast vessziik figyelembe):

. a tanitasi orak megtartasa,

. egyeb foglalkozasok megtartasa,

. a munkak6zosség-vezetor feladatok ellatasa,

. osztalyfonoki feladatok ellatasa,

. 1skolai sportkori foglalkozasok,

. enekkar, szakkorok vezetése,

. differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

. magantanul6 felkészitésének segitése,

. konyvtarosi feladatok ellatasa az olvasoteremben.

A pedagogusok kotelezod oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezo tevékenyseg idotartama is. Elokészito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra elokeészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
erdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az altalanos iskolai intézményegység-vezetod
rangsorolja, lehetoség szerint figyelembe veszi.

3.4.2.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok - iskola
Kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) kiilonbozeti, osztalyozo, potld vizsgak lebonyolitasa,

1) kisérletek osszeallitasa,

2) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) 1skolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

1) a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakodzosség-vezetoi) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) reszvetel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

P) reszvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

Q) a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

T) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) 1skolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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t) reszvetel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvetel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

W) 1skolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikddés,

X) szertarrendezés, a leltarak és tantermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa

3.4.2.3 Azintézményben, illetve azon Kkiviil végezheto pedagodgiai feladatok
meghatarozasa - iskola
A pedagogusok a munkaido tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni: a 3.4.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenysegek
mindegyike, a 3.4.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

3.4.2.4 Azintézményen Kkiviil végezheto feladatok - iskola
A 3.4.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathatdo munkakori feladatoknak az intézmeény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdéseben
2013. szeptember 1-jétdl hatalyba lép6 meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait €s a
munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, amennyiben az adott 6rara nem tanuloi
feliigyelet van elrendelve., illetve a tanmenet szerint elore haladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.
A pedagogusok szamara — a kotelezo oraszamon feliili — a nevelo-oktaté munkaval Osszefiiggod
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményegység-vezeto adja
az intézményegységvezeto-helyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
ertékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elorehaladasuk
mértékerol, az eredmeényesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

3.4.3. Az ovodapedagogusok munkaidejének kitoltése

Heti munkaidejiik: 40 ora.

Az ovodapedagogusok kételezo oraszama:

« csoportban: heti 32 ora,

« avezeto megbizhatja heti plusz 4 oraval,

» szabadon felhasznalhato: 4 ora

A pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban meghatarozott és valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse, pontosan és aktivan vegyen részt a
nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon és az 6vodai rendezvényeken.
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3.4.3.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok - 6voda
Az 6vodaban a kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditani. A tevékenységeket a munkakori leiras tartalmazza.
Az ovodapedagdgus kotoétt munkaidejének feladatai tobbek kozott: foglalkozasok elokeészitése,
gyermekek feliigyelete, a gyermekek szemeélyiségfejlodésének nyomon kovetése, meérések,
ertekelések, gyermekvedelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa, pedagogiai tevékenységekhez
kapcsolodo tigyvitelei, adminisztracios tevékenységek, intézményfejlesztési tevékenységek,
intézmeényi dokumentumok, elektronikus dokumentumok készitése, vezetése, sziilokkel torténd
kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa.
A munkaid6 fennmarado részében intézményegység-vezetoi utasitasra legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészito, azzal 6sszefiiggo egyéb pedagdgial feladatok, a nevelodtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagogus
szamara.
A hianyzo Ovodapedagogus a csoportnaplohoz, a csoportra vonatkozd nevelési tervhez valod
hozzaférést a helyettesito ovodapedagogus szamara biztositja.

3.4.3.2 Azintézményen Kiviil végezheto feladatok - 6voda
Az Ovodapedagogusok a felkésziiléssel, az adminisztracioval, az ligyviteli tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok egy részét az 6vodai intézményegységen kiviil is ellathatjak, tovabba mindazon
feladatokat és tevékenységeket, amelyek nem kapcsolodnak kézvetleniil szemeélyes részvételiikkel a
gyermekek ellatasahoz.

3.4.4. A munkakorok atadasa

Amennyiben barmely munkakdrben tevékenykedo dolgozé munkaviszonya megsziinik, vagy mas
beosztasba keriil, a ra bizott dokumentumokat, taneszkozoket, iskolai, ovodai felszereléseket stb.
koteles a megsziinés elott az intézményegység-vezetonek atadni, leltar szerint. Amennyiben hiany
van, a dolgozot kartéritési felelosség terheli.

A megfeleld6 munkaviszony-igazolas akkor adhato ki, ha a dolgozo a ra bizott dokumentumokkal,
javakkal elszamolt.

3.4.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmeny altal elrendelt kotelezo és
nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelo-oktatdé munkaval
Osszefliggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programok feladatkiirisa tartalmazza. Minden intézményegység a KRETA rendszert
hasznalja. Munkaltator utasitas esetén a heti 32 orat, a KRETA rendszerben kell vezetni. A nem
kizarolag az intézményben elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltator utasitas
kivételéevel — munkaido-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagogusok munkaidejének
nyilvantartasat, beleértve a helyettesitések rendjének vezetését is, az ntézményegység-vezetok
végzik.
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3.5. Az intézmény nem pedagogus dolgozoinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmeény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat a
foigazgato késziti el. A torvényes munkaido és pihenoido figyelembevételével az intézményegysegek
vezetol tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

3.5.1. A nevelo-oktatéo munkat segitok (NOKS) munkarendje
A NOKS dolgozok munkarendjét az intézményegység-vezetok alakitjak ki és hatarozzak meg.

3.5.2. Az MT hatalya ala tartozo dolgozok munkarendje

A Munka Torvénykonyve (MT) hatalya ala tartozo dolgozok munkarendjét a foigazgatd hatarozza
meg, az Intézményegység-vezetok javaslatainak figyelembevételével. A napi munkaido
megvaltoztatasa az adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében a foigazgatdo vagy a gazdasagi
koordinator szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

3.6. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

Az intézmény foigazgatoja vagy az altalanos iskolai intézményegység-vezetd koziil legalabb
egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanulok
szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgato vagy
az altalanos 1skolai intézményegység-vezeto koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00
ora kozott az intézményben tartozkodik. A foigazgatd tavolléte alatt az altalanos iskolai
Intézmeényegység-vezeto a nyitvatartasi idoben (7.30-16.00) az iskolaban kell, hogy tartozkodjon. Az
O6vodai intézményegységben az oOvodai intézményegység-vezetonek van benntartézkodasi
kotelezettsége. A vezeto benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetoi feladatok ellatasa.
Egyebekben munkajukat heti 40 oraban, az iskola és dvoda sziikségleteinek és aktualis feladatainak
megfelelo 1doben és idotartamban latjak el.

3.7. A foigazgatoé akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A foigazgatot tavollétében az — ezzel a feladattal is megbizott — altalanos iskolai intézményegység-
vezeto helyettesiti.
Amennyiben az intézménynek nincs megbizott foigazgatdja, helyettesként az altalanos iskolai
intézmeényegység-vezetd — az 1) foigazgato megbizasaig, illetve legfeljebb a kdvetkezo tanév végéig
—teljes jogkorrel rendelkezik mindenben, s foigazgatoi jogkorben jar el, beleértve gazdasagi, szakmai
¢s munkaltatol természetli iigyeket is.
Az altalanos iskolai intézményegység-vezeto altalanos hataskore a foigazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, illetve az intézmény folyamatos és zavartalan miitkodésének biztositasara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
A foigazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: altalanos iskolai intézményegység-vezetd. Az
altalanos iskolai intézményegység-vezeto akadalyoztatasa esetén: 6vodai intézményegység-vezeto.
Az oOvodai  intézményegység-vezeto  akadalyoztatisa esetén: az  altalanos  iskolai
intézmeényegységvezeto-helyettes.
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Az altalanos iskolai intézményegységvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén: az altalanos iskolai
nagyobb létszamu munkak6zosség-vezeto.

Minden mas, korabban jelolt vezeto tavollétében: az alkalomra megbizott pedagogus.

Az ovodail intézményegységben az intézményegység-vezeto tavolléte esetén a rangidos/alkalomra
megbizott pedagogus.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Ez a rend biztositja, hogy minden esetben tartozkodik az intézményben intézkedésre jogosult dolgozo.
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4. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

4.1. Altalanos szabalyok

Az mtézményben folyo pedagdgiai munka belso ellenorzésének megszervezeése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenorzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellenorzés a foigazgato
kotelesseége és felelossége. A hatékony és jogszerli milkddéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellenorzesi rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetoinek és pedagogusainak munkakori leirasai teremtették meg.

4.1.1. A munkakori leirasok, mintak

A munkakori leiras mintait az SZMSZ Melléklete tartalmazza

A  munkakori leirasokat 1dorol 1dore, jogszabalyvaltozaskor azok hatalyosulasakor, a
pedagogusfeladat valtozasakor azonnal (pl. osztalyfonoki teendok) at kell tekinteni. Munkakori
leirasuk kotelezoen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyeb természetil ellenorzési kotelezettségeit:

. az intézményegyseég-vezetok,

. az intézményegységvezeto-helyettes,
. a munkak6zdsség-vezetok,

. a gazdasagi vezeto,

. az 1skolatitkar,

. az osztalyfonokok,

. a pedagogusok.

A dolgozo munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat a
személyl anyagban kell tartani. Az intézményegység-vezetok, az intézményegységvezeto-helyettes
€s a munkako6zosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelési rendszerben valod
kozremitkodessel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a foigazgatdo kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak.

A tanév/nevelési év soran végrehajtando ellenorzesi teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben/nevelési évben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

. tanitasi orak/csoportos foglalkozasok ellenorzése (foigazgato, intézményegység-vezetok,
intézmeényegységvezeto-helyettes, munkakdzosség-vezetok),

. tanitasi orak/csoportos foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértolr kompetenciaval,

. az 1gazolt és igazolatlan tanulol hianyzasok ellendrzeése,

. az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenorzeése.

Az ellenorzés modszerei:

. a tanorak/csoportos foglalkozasok latogatasa,

. irasos dokumentumok vizsgalata,

. tanulor/gyermeki munkak vizsgalata,
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. beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellenorzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival
meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat nevelotestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

4.2. 6nellen6rzés, tanfeliigyelet, minosités, TER
A pedagogusnak kotelessége részt vennie a jogszabalyokban eloirt, valamint a Kézikdnyvben és az
Utmutatoban részletezetten kifejtett Onellendrzésben, tanfeliigyeleti eljarasban, a mindsitési
folyamatban, valamint a teljesitményértékelési rendszerben.
Az intézmeény és az erre felkésziilt kollégak ehhez a pedagogusoknak segitséget nytjtanak.

4.2.1. A teljesitményértékelési rendszer (TER) végrehajtisa

« A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét értékeli a
Puétv. 98. § (3) bekezdéseben meghatarozott illetmeny-megallapitas végrehajtasa
erdekeben.

«  Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési idészak elsé napjan legaldbb Pedagogus L.
besorolassal rendelkez0o, pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevelo-oktato munkat kdzvetleniil segitdo munkakorben foglalkoztatott.

«  Ertékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja
(foigazgato), a foigazgatod esetében a nevelési-oktatasi intézmeény fenntartojanak kijelolt
képviseldje.

Az igazgato a teljesitményeértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat
be: intézményegység-vezetoket, intézményegysegvezeto-helyettest, valamint az értékelendo
személy munkako6zosségének vezetoit.

* Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelheto 1doszak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A teljesitményértékelés folyamatanak nyomon kovetése a KRETA rendszer TER
moduljaban torténik.

4.2.2. A teljesitményértékelés folyamata

Intézkedés \ Idopont | Erintettek
Teljesitményértékelési idoszak

Teljesitményértékelési idoszak | Szeptember 1 — tanitasi év Pedagogusok, pedagogus
altalanos iskolaban vegeéig végzettsegli NOKS-ok
foglalkoztatott értekelendo
személy esetében
Teljesitményértékelesi idoszak | Szeptember 1 — julius 15-1g | Pedagdgusok, pedagogus
ovodaban foglalkoztatott végzettségli NOKS-ok
ertékelendo szemely esetében
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Egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa
Fenntarto altal meghatarozott | Augusztus 25-ig Fenntarto
egyedi intézményi értekelési Igazgato
szempont meghatarozasa
Teljesitménycélok meghatarozasa
Vezetoi teljesitménycélok legfeljebb augusztus 31-ig Igazgato, intézményegyseg-
meghatarozasa vezetok,
intézmeényegységvezeto-
helyettes
Személyes teljesitménycélok | elsdsorban junius 30-ig, Pedagogusok, pedagogus
meghatdrozasa (pedagogusok) | illetve az aktualis végzettségli NOKS-ok
rendeletnek megfeleloen
Ertékelés
Az értékelendo Jonius 30-1g Igazgato, intézményegység-
teljesitményének értékelése vezeto, intézmeényegységvezeto-
altalanos iskolaban helyettes, mk.vezetok
Az értékelendo Augusztus 15-1g Igazgato, intézményegyseg-
teljesitményének értékelése vezeto
6vodaban

4.3. Az intézmeényi belso ellenorzés feladatai

. biztositja az intézmény  torvényes (a jogszabalyokban, az

iskola pedagogiai programjaban és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;
. elosegiti az intézményben folyo nevelo és oktato munka eredményességét, hatékonysagat;
. elosegiti az intézmeény takarekos, gazdasagos, hatékony miitkddését;
. az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol;
. feltarja és jelzi az intézményvezetés €s a dolgozok szamara a szakmai pedagogiai és jogi
eloirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megelozi azt;
. megfelelo szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény mitkddésével kapcsolatos belso és

kiilso értékelések elkészitéséhez.

4.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladata
. A belso ellenorzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belso szabalyzataiban, a
munkakori leirasaban, az éves ellenorzeési tervben eloirtak szerint a tanév/nevelési év soran
folyamatosan végezni.
. Az ellenorzések teljesitésérol, az ellenorzés megallapitasairol kdzvetlen feletteset
tajékoztatnia kell.
. Az ellendrzeés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenorzést végzo, illetve az ellenorzott vagy annak felettese) keéri.

4.5. A pedagogiai munka belso ellenorzését végzo dolgozo jogosultsaga
A belso ellenorzést végzo dolgozo jogosult:

. az ellenorzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
. az ellenorzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
keésziteni;
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. az ellenorzott dolgozo munkaveégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
. az ellenorzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

4.6. A pedagoégiai munka belso ellenorzését végzo dolgozo kotelessége

. az ellenorzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belso szabalyzataiban
foglalt eloirasoknak megfeleloen eljarni;

. az ellenorzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

. az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellenorzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenorzott dolgozok kozvetlen felettesevel,

. hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint

1doben megismételni feladatat.

4.7. Hianyossagok feltarasa esetén az ellenorzést végzonek

. a hianyossag megsziintetésere fel kell hivnia az ellenorzott dolgozo figyelmet:;

. a hianyossagok megsziintetését ujra ellenoriznie kell.

A pedagdgiai munkaban ellenorzott dolgozo jogosult

. az ellenorzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

. az ellenorzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, €s ezeket

eljuttatni az ellenorzést végzo kozvetlen feletteséhez.

4.8. Az ellenorzott dolgozo kotelessége

. az ellenorzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellenorzéssel dsszefiiggo kéréseit
teljesitent;
. a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.9. Az ellenorzeésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik
Foigazgato:

. ellenorzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

. ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

. ellenorzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

. elkésziti az intézmény belso ellenorzési szabalyzatat;

. Osszeallitja tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

. feliigyeletet gyakorol a belso ellenorzés egész rendszere és mikddése felett.

Intézményegység-vezetok és intézményegységvezeto-helyettes
Folyamatosan ellenorzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelo-oktato és iigyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:

. a szakmai munkakd6zosségek vezetdinek tevékenységét;

. a pedagogusok, ovodapedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

. a pedagogusok, ovodapedagogusok adminisztracios munkajat;

. a pedagogusok nevelo-oktato munkajanak, 6vodapedagogusok nevelé munkajanak

modszereit €s eredményességét;
. koordinalja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
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Gazdasagi vezeto
Folyamatosan ellenorzi az intézmény minden dolgozdjaval kapesolatban a gazdalkodasi, a miiszaki
€s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

. az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességeét,

. a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

. a tanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefliggd tevékenyseéget;

. az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

. a vagyonvédelemmel kapcsolatos eloirasok betartasat,

. a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

. folyamatosan ellenorzi a hozza tartozo dolgozok szabalyszerti munkavégzéset,
munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok
Folyamatosan ellenorzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagogusok nevelo-oktatd munkajat,
ennek soran kiiléndsen:

. a pedagogusok tervezo munkajat, a tanmeneteket;
. ovodapedagogusok tervezd munkajat, a foglalkozasi terveket;
. a nevel0 és oktatdo munka eredményességeét (tantargyi eredményméresekkel).

A foigazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belso ellenorzeési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek iitemezését az iskolai munkaterv részét
képezo belso ellendrzesi terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a
felelos.

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok reészére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézményben tanitasi/nevelési 1do alatt latogatok vagy sziilok csak az illetékes intézményegység-

vezeto engedélyével tartozkodhatnak. Minden alkalommal be kell tartani az aktualis jarvanyiigyi

eloirasokat. Iskolai tanitasi sziinetben az {ligyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkajukat

veégzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Kiilso személyek a foigazgatd engedélyével és a megallapodas szerinti idoben hasznalhatjak a

helyiségeket. A berendezésekért teljes kartéritési felelosséggel tartoznak. Az intézmeény

helyiségeinek bérbeadasat a foigazgatd engedélyezi.

Kiilso személyek az intézményben csak ugy tartozkodhatnak, ha a nevelési-oktatasi tevekenységet

semmilyen modon sem zavarjak. Az intézmeény jellegének megfeleld, visszafogott, kulturalt

viselkedés, és az mtézményhez illo tevékenységformak mellozése esetén az érvényes bérleti

szerzodés azonnali hatallyal, kartalanitas nélkiil felbontando.

Jelen szabalyokat az esetleges bérleti viszony keletkezésekor a bérbe vevovel ismertetni kell.

A kozneveleési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az

1skolaba/6vodaba jaro tanulok/gyermekek sziileit és a fenntarto képviseloit) vagyonbiztonsagi okok

miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az iskola

épiiletébe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat a portan dolgozé munkatarssal.
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6. A torténelmi Kollegium iranyitasa, szervezeti és kapcsolattartasi rendje
A Budapest-Fasori Reformatus Kollégium és annak Julianna Altalinos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodaja iranyitasat a Kollégiumi Tanacs végzi.
6.1. A Kollégiumi Tanacs és kapcsolatai
A Kollégiumi Tanacsot a fenntarto képviseloi, a foigazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai koze az alabbi vezeto beosztasu dolgozok tartoznak:
e Intézmeényegység-vezetok
e Intézmeényegységvezeto-helyettes
e gazdasagi vezetod
A Kollégiumi Tanacs sziikség szerint tanacskozast tart, amelyen a fenntarté és az intézmény
Osszehangolja a legfontosabb feladatokat, azoknak elvégzési iitemét.
A Kollégiumi Tanacs allando tagjai:
e elnok-lelkész
« {foigazgato
e Intézmeényegység-vezetok
e Intézményegységvezeto-helyettes
e gazdasagi vezetd
Meghivott tagjai:
e egyhazkdzségi fogondnok
e intézmeényligyl gondnok
e intézmeényi lelkész
« eseti jelleggel egyeb szemeélyek, szakértok, ha a targyalando iigy jellege indokolja
A Kollégiumi Tanacs megbeszéléseit az elnok-lelkész vezeti.

6.2. A Kollégium igazgatotanacsa és kapcsolatai
A Budapest-Fasori Reformatus Kollégiumban a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdéznevelési
térvénye 66.§-a szerinti igazgatotanacs milkodik.
Az igazgatOtanacs miikodésére a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési térvénye (1995. évi
L. torvény) 66—69.§-ainak rendelkezéseit kell megfeleloen alkalmazni.

6.3. Az intézmény vezetése, az igazgatosag
Az intézmeény igazgatosagat a foigazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. A foigazgato
koézvetlen munkatarsai koze az alabbi dolgozok tartoznak:

e Intézmeényegység-vezetok

e Intézmeényegységvezeto-helyettes

e gazdasagi vezetd

¢ adott esetben: munkakdzdsség-vezetok

e iskolatitkar, ovodatitkar
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6.4. Az intézmény szervezeti felépitése

A Budapest-Fasori Reformatus Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja szervezeti
egyseégei a kovetkezok:
Koznevelési alapfeladatai szerint

e Ovodai intézményegység

e Altalanos iskolai intézményegység, valamint a

e Gazdasagi csoport
Az d6vodai intézményegyseég vezetdje az 6vodai intézményegység-vezeto.
Az altalanos iskolai intézményegység vezetoje az altalanos iskolai intézményegység-vezeto.
Helyettese az altalanos iskolai intézményegységvezeto-helyettes.
A gazdasagi csoport vezetoje a gazdasagi vezeto.
A foigazgato a 2.1.4.-ben leirtak alapjan munkaltatol jogokat gyakorol minden szervezeti egyseg
vezetoje €s helyettese, valamint minden mas intézményi dolgozo {616tt.

[ féigazgatd ]
| | ' [ |

altalanos iskolai intézményi dvodai dasdel &
Intézményegység-vezetd iskolatitkar intézményegység-vezetd gazdasagl vezet
iltald iskolai R 2o g o
imé:':z:;::;;;mi iskolatitkar munkakoz?sseg- évodatitkar admlnrszt_ra‘uv techmk’al
helyattes vezetdk dolgozck dolgozdk

[ pedagdgusok ] [ NOKS ]

munkakozdsség-
vezetdk
'l
[ pedagdgusok ][ NOKS ]
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7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas

7.1. Az intézmény vezetoje, a foigazgato

Az mtézmény egyszemélyi felelos vezetoje a fo1gazgato.

A foigazgatot a fenntarto bizza meg.

A f61gazgato az altalanos iskolai intézményegység-vezeton keresztiil iranyitja és ellendrzi az altalanos
1skolaban folyo oktatd és neveld munkat.

A foigazgatd az ovodai intézmeényegység-vezeton Keresztiil iranyitja és ellendrzi az 6vodaban folyo
nevelo munkat.

Az intézmény igazgatoja a gazdasagi csoporttal a gazdasagi vezeton keresztiil tartja a kapcsolatot.
Az intézményegység-vezetok és a gazdasagi vezeto az intézmény foigazgatojaval minden tanitasi
ev/nevelési év elott egyezteti az elvégzendo feladatokat.

A foigazgatod — a koznevelési torvény eloirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti €s torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmeény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
dolgozok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilmeényeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkoret
jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmeény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellenorzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséert, a tanulok/gyermekek rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezéséért. A
foigazgato munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto hatarozza meg.

7.2. A foigazgato helyettese, helyettesitése
A foigazgatd helyettese az altalanos iskolai intézményegység-vezeto, akit a — fenntartd
egyetértésének kikerésével — a foigazgato biz meg, s aki folott a munkaltatol jogokat a foigazgatod
gyakorolja. Az altalanos iskolai intézményegység-vezeto a foigazgato altalanos helyettese.

7.3. Az intézményegység-vezetok

7.3.1. Az altalanos iskolai intézményegység-vezeto

Az altalanos 1skolai intézményegység-vezeto tevékenységét a foigazgatod iranyitasa alatt latja el. Az
az altalanos iskolaban — a dolgozok esetében a munkaltatoi jogok, a gyermekek esetében a tanuloi
jogviszony létesitése és megsziintetése kivetelevel — a foigazgato helyett jar el. Az altalanos iskolai
Intézmeényegység-vezeto tevékenységét az intézmenyegységvezeto-helyettes segiti.

7.3.2. Az ovodai intézményegység-vezeto

Az 6vodai intézményegyseég-vezeto tevékenységét a foigazgato iranyitasa alatt latja el. Az 6vodaban
— a dolgozok esetében a munkaltatol jogok, a gyermekek esetében a tanuloi jogviszony Iétesitése és
megsziintetése kivételével — a fo1gazgato helyett jar el.
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7.4. A munkakozosség-vezetok
Az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség-vezeto a
munkakozdsségeének tevékenységével gazdagitja az éves munkatervet, azt elkészitve. Iranyitja a
munkako6zdsség tevékenysegét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
Az intézmeényegyseg-vezeto altal kijelolt idopontban a munkakdzosség-vezeto tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirol, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, mntézkedést
kezdeményez az intézményegységvezetoknél; a munkak6zosség minden tagjanal orat/tevékenységet
latogat.
A foigazgatd és az intézményegység-vezetd megbizasara a pedagogus teljesitményertékelési
rendszerben szakmai ellenorzo munkat, tovabba oralatogatasokat/tevékenységlatogatasokat végez,
tapasztalatairol beszamol a foigazgatojanak és az intézményegység-vezetonek.
Képviseli a munkakozosséget az intézmeny vezetosége elott és az intézmeényen kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara.
Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri a vezetés, akkor a munkakozosség-vezeto koteles tajékozodni
a munkako6zosség tagjainak vélemeényérol, ha a munkakdzosség-vezeto személyes vélemeényét, akkor
ez szamara nem kotelezo.

7.5. A kapcsolattartas rendje, formai
A dolgozoknak ugy kell a kézvetlen egyiittmilkddést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkenomentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatod intézményegységek,
amennyiben arra sziikség van, munkajukat 6sszehangoljak.
Formai:

e szemeélyes megbeszélés, tajékoztatas, tajékozodas

e telefonos egyeztetés, jelzés

e irasos tajékoztatas

o ¢rtekezlet, iilés

e az intézményegység ellendrzése stb.
A foigazgato az intézmeényegysegekkel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn.
A napi beszamolot a foigazgato és az intézményegység-vezeto i1s kezdeményezheti.
A foigazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes vezetdr dontéseinél,
illetve vezetdl jogkorében eljarva az intézményegységeket, illetve annak dolgozoit hatranyos
megkiilonboztetés nem érheti, és az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie,
ranyitania, hogy az intézményegységek megfelelo sulyt kapjanak.
Az intézményegység-vezetok kotelesek minden fOigazgator jogkort érintdo fontos eseményt,
koériilményt, tényt idoben jelezni, szoéban, telefonon, e-mailben, az esemény jellegéhez
alkalmazkodva.
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A kapcsolattartas specialis teriiletei az intézményegységi szintli munkaértekezletek.
Ezért a kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység

e intézményegység szintll nevelotestiileti értekezletet

e intézményegyseég szintll szervezeti értekezletet tarthat.
Az intézményegység-vezetok kotelesek a foigazgatot meghivoval értesiteni az intézményegységi
szinten megtartando értekezletekrol. Amennyiben azon a foOigazgatdo nem vesz részt, az
intézmeényegység-vezeto koteles tajékoztatast adni az altaluk hozott dontésekrol.
A foigazgaté minden dontést, tajékoztatast igénylod ligyben koteles elozdleg mérlegelni, illetve az
érintett intézmeényegység-vezetd vélemeényét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas milyen
szinten torténjen meg eloszor.

Az mtézmeény valamennyi dolgozojat érinté dontések meghozatala kibovitett dolgozoi értekezleten
torténik, amelyre az intézmény valamennyi dolgozojat meg kell hivni.
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8. A vezetok és a belso szervezetek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A Budapest-Fasori Reformétus Julianna Altaldnos Iskoldja és Csipkebokor Ovodaja belsé szervezetei
a kovetkezok.

8.1. Belso szervezetek

e Kollégiumi Tanacs

e Az altalanos iskolai intézményegyseég nevelotestiilete

e Az altalanos iskolai nevelotestiilet szakmai munkakdzdsseégei

e Az 4ltalanos iskolai intézményegység diakonkormanyzata (DOK)

e Az altalanos iskola osztalykdzosségei

e Az altalanos iskolai intézményegység sziiloi szervezete

e Az 6vodai intézmenyegyseg nevelotestiilete

e Az dvodai nevelotestiilet szakmai munkakozdsséget

e Az 6voda csoportkozosségei

e Az 6vodai intézményegység sziiloi szervezete
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a nevelotestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilés1 6nkormanyzat, egyhazi jogi személyek azonos szamu
képviselojebol és a fenntarto delegaltjabol allo intézményi tanacs hozhat6 1étre. Az intézményi tanacs
jogi szemely. Az intézményben az SZMSZ elfogadasakor nem miikodik intézményi tanacs.

8.2. A kapcsolattartas formai
Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — a foigazgato fogja dssze.
A Kollégiumi Tanaccsal kapcsolatosak az SZMSZ mas helyén vannak kifejtve.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
ertekezletek
forumok

nyilt napok

fogadoorak

A kapcsolattartas rendszerét és tervezheto idopontjait az intézmeény éves munkaterve tartalmazza.
A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

8.2.1. A Kkapcsolattartas rendje

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiillonb6zo dontési forumokra, nevelotestiileti,
szakmai, dolgozoi értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz az egyetertési, vélemeényezési
jogot gyakorld kozosseégek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben
kell régziteni.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iugyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelési és oktatasi intézmény nevelotestiiletei a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos iigyekben, meghatarozott dokumentumok készitésében
¢s elfogadasaban, a koznevelési térvényben és mas hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben részvételi, dontési, egyetértési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.1. Az iugyek atruhazasa
A nevelotestiiletek egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjak:
e aszakmai munkakozossegre,
e sziiloi munkakdzossége,
e az altalanos iskolai intézményegységben a diakonkormanyzatra.
At nem ruhizhaté hatiskoérok
A nevelotestiiletek nem ruhazhatjak at a kovetkezoket:
e pedagogiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa,
e tovabbképzési program elfogadasa.

9.2. Atruhazo joga
Az atruhazo joga, hogy

e az atruhazhato jogaibol dontése szerint, az intézmény hatékonyabb, partnereit jobban
kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd mitkddése céljabol egyes jogait az intézményben
miikodo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskoér gyakorlasaval kapesolatos elvarasait és a dontési hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

9.3. Az atruhazo kotelezettsége
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelo idoben
rendelkezésre bocsassa.

9.4. Az atruhazott joga
Az atruhazassal érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,
e a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast teljeskortien, illetve a
sziikséges mértékben megkapja.

9.5. Az atruhazott kotelezettsége
Az atruhazassal érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskorét a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
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e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

9.6. Az altalanos iskolai intézményegység nevelotestiiletének atruhazott jogkorei, a

beszamolasra kotelezettek intézkedései
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni kételes azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelotestiilet megbizasabol eljar.

Jogkor Beszamolas
(dontés,
véleményezés Megbizott
Az iligy megnevezése stb. szervezet Modja Ideje
A tanulok magasabb évfolyamba dontés Az adott osztalyban Hatarozati | donteést
1épésének megallapitasa tanitok kozossége kivonat kovetden 8
napon
Az igazolt és igazolatlan dontés Az adott osztalyban Hatarozati | dontést
mulasztasok jogszabalyban tanitok kozossege kivonat kovetben 8
meghatarozott mértéket meghaladé napon beliil
szama esetén az osztalyozovizsga
tételének engedélyezése, illetve
megtagadasa;
A tanulok osztalyozo vizsgara dontés Az adott osztalyban Hatarozati | dontést
bocsatasa tanitok kozossége kivonat kovetben 8
napon
A tanulok fegyelmi tigyeiben valdo | dontés 1-4.évfolyamon tanitok Hatarozati | dontést
dontés (korosztalytol fliggben) vagy 5-8. évfolyamon | kivonat kovetden 8
tanit6 pedagdgusok napon beliil
kozossége,
sziikségesetén
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10. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az mtézmeény rendszeres kapcsolatot tart:
e a fenntartoval
e areformatus és egyéb fenntartasi kozoktatasi és koznevelési intézményekkel,
e aReformatus Pedagogiai Intézettel (RPI)
e az intézményt tamogatd intézményekkel és jogi személyekkel
e az Oktatasi Hivatallal (OH) és a POK-kal
e a gyermekjoléti szolgalattal,
e aHuman Szolgaltatéo Kozponttal,
e A pedagogiai szakszolgalatokkal
e aszakértoi bizottsagokkal
e akdzmiivelodési intézményekkel
e a VL és VIL keriileti Onkormanyzattal
e asziilokkel

10.1. Kapcsolat a fenntartoval, az RPI-vel, az OH-val és a POK-kal
Az intézményt a fenntartoval, a megjelolt szervezetekkel, valamint az ellendrzésre jogosult
szervekkel valo kapcsolattartasban a foigazgato képviseli. Az intézmény mas pedagdgusa, dolgozdja
kizarolag a foigazgato eseti megbizasa, elozetes engedélye alapjan vehet ebben részt.

10.2. Kapcsolat gyermekjoléti iigyekben
A gyermekjoléti szolgalattal €és a Human Szolgéltato Kozponttal a napi kapcsolatot a foigazgato
Iranyitasaval, a gyermekvédelmi feladatokat végzo pedagogus (az adott gyermek dvodapedagogusa,
a tanulo osztalyfondke) tartja.

10.3. Kapcsolat BTMN és SNI iigyekben
A BTMN-t, illetve az SNI-t érinto iigyekben az intézményt a foigazgato képviseli. Ezen hataskorét
az ovodai gyermeket érinté {igyekben az Ovodai intézményegység-vezetore, az altalanos iskolai
tanulo esetében az altalanos iskolai intézményegység-vezetore atruhazhatja. Ezen atruhazas lehet
tanévre/nevelési évre szolo is.

10.4. Kapcsolat egészségiigyi ellatast érinté iigyekben
Az 1skola-egészségiigyl ellatast biztositd egészségligyl szolgaltatoval a kapcsolatot az illetékes
intézmeényegység-vezeto koordinalja, bevonva munkajaba az 6vodapedagogusokat, osztalytanitokat,
osztalyfonokoket. A gazdasagi jellegli igyeket a gazdasagi vezeto intézi, a foigazgato folyamatos és
elozetes tajékoztatasaval. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatast az intézménnyel
szerzodéses kapcsolatban allo egészségiigyi szolgaltato biztositja.

10.5. Kapcsolat a sziillokkel

« Folyamatos, Kréta rendszeren, sajat belso levelezési rendszeren keresztiil, személyesen,
telefonon.

« Betegség, fontos észrevétel esetén azonnal.

» Ha valamely tanul6 sulyosabb fegyelem/hazirend sértést kovet el (azonnal).

« Haa tanulo iskolai/ovodai téritési kitelezettségének nem tesz eleget (azonnal).
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Stulyosabb fegyelemsértésnek szamit: egy féléven beliil harom irasbeli fegyelmezo intézkedes.
Téritési kotelezettség elmulasztasa: a tanulo ket honapja nem fizet az igénybe vett szolgaltatasért.

10.6. Kapcsolat beiskolazasi ligyekben
Az 6vodabdl torténo beiskolazasi ligyekben az intézményt a foigazgato, illetve az altala megbizott
intézmeényegység-vezeto képviseli.
A kozépiskolakba torténo beiskolazasi ligyek altalanos felelose az altalanos iskolai intézményegység-
vezeto, illetve a mindenkori 8. osztalyos osztalyfonok(ok).
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11. Az iinnepélyek rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja: az intézmény hagyomanyainak kialakitasa és ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény jo hirnevének megorzése az intézményi k6zosség minden tagjanak joga és
kotelessege.

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a keresztyén hagyomanyok apolasa, a keresztelore,
a konfirmaciora valo felkészités, az ahitatokon és az istentiszteleteken valo részvétel, és az egyhazi
iinnepek megilinneplésének szorgalmazasa.

11.1. Unnepélyek, megemlékezések
Az intézményben megemlékeziink az allami {innepekrol, a jogszabalyokban, kiiléndsen a tanév rendje
rendeletben meghatarozott jeles napokrol, emléknapokrol.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felelosoket a nevelotestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg.

11.2. A hagyomanyok apolasa
A hagyomanyapolas célja:
e areformatus keresztyén Ontudat fejlesztése és apolasa
e a hazaszeretet elmélyitése
e az intézet j6 hirnevének megorzése
e ahely1 hagyomanyok és a kornyezet megbecsiilése

11.2.1. Az altalanos iskola hagyomanyos iinnepi és Kulturalis rendezvényei, megemlékezései

e tanévnyito istentisztelet

e ¢vente két alkalommal csaladi istentisztelet

e oktober 6-1 megemlekezés

e oktober 23-1 {innepség

e Kkaracsonyi istentisztelet

e Béres Ferenc Orszagos Enekld Verseny

e marcius 15-1 megemlékezés,

e aldozocsiitortoki istentisztelet

e Nemzeti Osszetartozis napja

e Holokauszt emléknap

e kommunista és egyeb diktatirak aldozatainak emléknapja

e csaladi istentiszteletek a fenntart6 altal eldirt rendben

e ballagas

e taneévzaro istentisztelet
Ezeket a rendezvényeket a kulturalis feladatok ellatasaval megbizott pedagogusok és az osztalyfonoki
munkako6zdsség szervezi. Az iskolai kozponti {innepségeket a nemzeti {innepet megelozo utolso
munkanapon kell megtartani. A keriileti iinnepségeken az iskola vezetol, pedagdgusai és tanulok
képviseltetik magukat.
Iskolai szinti versenyek

e Keriileti vagy orszagos tanulmanyi versenyen indulok kivalasztasara iranyulo versenyek

e sportnap, sportversenyek
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e szavaloverseny

Egyéb rendezvényeink

e tanulmanyi kirandulasok

e muzeum- és szinhazlatogatasok

Gyiilekezettel k6zosen szervezett iinnepségek

e tanévnyitod

e karacsony

e ballagas

e tanévzaro

e csendesnapok
Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, sportnapok szervezése a munkaterv szerint
torténik.

11.2.2. Az 6voda hagyomanyos iinnepi és kulturalis rendezvényei, megemlékezései
A gyermekkdzosséggel kapesolatos hagyomanyok kialakitasa, apolasa, 1) hagyomanyok elinditasa a
nevelotestiilet feladata.
e csoportszinten megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
e ajandékkeészités karacsonyra, anyak és apak napjara
e gyermeknap
e oktober 31., Reformacio linnepe;
e marcius 15.
e Kkeresztyén iinnepek: advent, karacsony, viragvasarnap, husvét, mennybemenetel, plinkdsd
e Mikulas-nap
e Maszkabal
e anyak/apak napja
e ballagas
e ¢évzaro a csoportban

11.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei
Az iskola tanuldinak iinnepi viseletét a hazirend szabalyozza. Az iskolaban a reformatus
hagyomanyokra valo utalas és oOltozetkiegészités (sotétkék mellény, nyakkendd) linnepélyeken
ajanlott viselet.
Az iskola hagyomanyos sportéltozete: iskola jelvényével ellatott polo.

e Intézményi jelképek
Az intézmeény épiileteit cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az osztadlytermekben a reformatus egyhaz, valamint az iskola cimerét is
elhelyezziik. Az épiileteken ki kell tizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat. Az
intézményhez a fenntartohoz tartozo személyek halalakor a gyasz fekete lobogojat is kitlizziik.
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12. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak rendje

A nevelotestiiletek és a szakmai munkakozosségek kapcsolata

A munkakapcsolatot a foigazgatd, az intézményegység-vezetok és a munkakdézosség-vezetok
szervezik.

A nevelotestiilet a dontését, javaslatat és vélemeényét altalaban a munkakozosségek elozetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkakozosség-vezetd a nevelotestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkak6zosség
allaspontjat.

A munkakdzosseég sajat miikodési teriiletére vonatkozo irdsos beszamolot készit a félévi és az év végi
nevelotestiileti értekezletekre, a féléves €s teljes tanévre/nevelési évre vonatkozo intézményegységi
beszamolo részekent.
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13. A rendszeres egeszségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

13.1. Megelozés

Az intézmeény Egészségnevelési programjaban meghatarozott, az egészséges ¢letmodra vonatkozo
szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara kotelezo.

13.2. A tanulok/gyermekek egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Budapest Fovaros VII.
keriileti Onkormanyzata altal miikodtetett Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kozpont
Iskola-egészségiigy1 Ellatasanak (1072, Budapest, Nyar utca 7.) egy fofoglalkozast iskolaorvosa és
1skolai védondje biztositja.
Az iskolaorvos:

e A hét minden munkanapjan rendel meghatarozott rendelési idoben a fenti cim alatti
rendeloben, valamint heti egy alkalommal az iskolaban.

o Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi allapotanak ellenorzését,
szlirését az alabbi tertileteken:

e Kotelezo sziirovizsgalat: évente egy alkalommal az 1-8. évfolyamokon (szemészet, a tanulok
fizikai allapotanak, fejlodésének mérese, ellenorzése, belgyogyaszati vizsgalata).

e Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés ora aloli felmentéseket, vagy a tanulo
gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védono:

e Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirovizsgalatat évente egy alkalommal, de igény esetén
tobbszor is.

e Azegészséges életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgalo tananyag feldolgozasaban
osztalyfondki orakon segit az osztalyfonokoknek igény szerint, elozetes téma- és idopont
egyeztetés utan.

e Az altalanos sziirovizsgalaton kiviill a tanulok évente egy alkalommal fogaszati
szliirovizsgalaton vesznek részt.

A szlirovizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Az ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasiat az dvodat latogatéd
védono latja el.

Az Ovodal intézményegység-vezetd0 biztositta az egészségiigyi munka feltételeit, az
ovodapedagogusok gondoskodnak a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérol, és
sziikség szerint a vizsgalatokra torténo elokészitéseérol.

Az 6vodaban évente egyszer minden gyermek szamara fogorvosi sziirésre kertil sor.

A nap kdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, amig a sziilo meg nem érkezik érte. Az
intézmeényen beliil tértént megbetegedésrol a sziilo Hazaadasi lapot kap az 6voda vezetojétol.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket az ovodaba bevenni nem szabad. Beteg gyermek nem
latogathatja az 6vodat, betegség utani egészséges allapotat orvosnak kell igazolnia. Fertozo betegség
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esetén a sziilonek sziikséges értesitenie az intézményt. Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo
gyermek az ovodat teljes gyogyulasaig nem latogathatja.

Az ovodai alkalmazottak esetén is a munkaltato gondoskodik a jogszabaly szerinti egészseégiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérol, folyamatos érvényességérol, melyet az 6vodai intézményegység
vezetoje is nyilvantart az 6vodatitkaron keresztiil, és sziikség szerint jelzéssel él a foigazgato felé.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idészakonként munkaalkalmassagi
vizsgalaton részt venni:

e fizikai dolgozok évenkent;

e Ovodapedagogusok és 6vodai NOKS dolgozok évenkeént

e mas beosztasi dolgozok ketévenkent, illetve a munka-egészségiigyi orvos eldirasa szerinti

1doben;

e az intézményben Ujonnan munkat vallalok munkaba allas elott.
Ennek érdekében az iskola foigazgatdja megallapodast kotott munka-egészségligyi orvosi
szolgaltatasra.
Tiidoszlirésen valo részvetel munkakoronként, az aktualis eloirasok szerint kotelezo.
Fentiekrol az iskolatitkar/ovodatitkar egyénre szolo nyilvantartast vezet.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségligylr szolgaltatoval a kapcsolatot az
intézmeényegység-vezetok koordinaljak, bevonva munkajaba az osztalytanitokat, osztalyfondkoket, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgust. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és
ellatast az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban allo egészségiigyi szolgaltato biztositja.

A gyermekjoléti szolgalatra tartozo tanulokkal kapcsolatos egészségi ligyeket az altalanos iskolai
intézmeényegység-vezeto iranyitasaval a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus adja at,
tartja a szolgalattal a napi kapcsolatot.

13.3. A mindennapos testnevelés szervezése

Az mtézmeény tornatermeben — a mindenkori éves munkatervben és orarendben meghatarozott
modon, anyagi lehetoségeinek figyelembevételével — biztositja tanuldi szamara, hogy az egészséges
eletmodot valaszthassak. Kiilondsen rossz 1dojaras esetén a tanuloszobat igényld tanulok szabadidos
tevékenységének helyszine 1s lehet a tornaterem. A tanulok elfogadhato iddjaras esetén a sziineteket
az udvaron toltik. Az osztalytermeket sziinetekben szelloztetni kell.

Az intézmény a mindennapos testnevelés keretében iszast, korcsolyazast, mas sporttevékenysegeket
1s alkalmazhat. A mindennapos testnevelés a délelotti tandrak keretében valosul meg.
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14. Intézményi veédo, ovo eloirasok

14.1. Megelozés
Az i1skola/6voda minden dolgozojanak alapveto feladata, hogy a tanulok/gyermekek részére az
egeészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo/gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatanak, a tizvédelmi utasitasnak €s a tiizriado tervnek a rendelkezéseit.

14.2. Hataskorok
Az intézmény tlizvédelmi, munkaveédelmi szabalyzataval kapcsolatos kérdések a foigazgatod
hataskorébe tartoznak. Ezek a szabalyzatok az intézményi dokumentacid részét képezik. Az éves
munkatervben meghatarozott idoben és modon minden tanulot/gyermeket meg kell ismertetni az
intézmeényi eloirasokkal.
Balesetvédelmi és munkavédelmi oktatast a tanitds elso napjan az osztalyfonok, illetve a megfelelo
szakoran a szaktanar végez. Az oOvodaban a nevelési év elsO hetében a csoportokban az
ovodapedagogusok tartjak a gyermekeknek a baleset-megelozési oktatast, életkorukhoz igazitva.
Az iskolaban az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal:

e az egeészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,

e az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,

e akiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat,

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét.

A pedagogusok, munkatarsak balesetvédelmi és munkavédelmi oktatasat a foigazgato altal megbizott
szakember a tanév/nevelési év megkezdése elott elvégzi.

14.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek / gyermekbalesetek
esetén

Iskolai dolgozok feladata:

A tanulok feliigyeletét ellato nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges, orvost vagy mentot kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskolai intézményegység
vezetojének
e atanuloi balesetrol, sériilésrol, rosszullétrol azonnal értesiteni kell a tanul6 sziilojét,
gondviselojét.
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsosegélynyujtasban részesité dolgozéd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost, mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény foigazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheto a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Ovodai dolgozok feladata:

A gyermek 6vodapedagogusa felelos a gondjaira bizott gyermekekert.

Baleset esetén az Ovoda elsosegélyben részesiti a gyermeket. A balesetet szenvedett gyermeket
elsosegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért.

A gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az ovodai intézményegység-
vezetonek.

A balesetnél az intézményegység-vezeto vagy a megbizottja dont arrol, hogy a gyermek igényel-e
orvosi ellatast.

Ha igen, sziikség szerint mentot hiv, vagy gondoskodik a gyermek eljuttatasarol az orvoshoz
Oovodapedagogus, asszisztens, esetleg dajka kiséretében.

A sziilot haladéktalanul értesitjiik.

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetdé a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelozése érdekében,
¢s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az ilyen jellegii balesetrol jegyzokonyv késziil két példanyban: az ovoda, a sziilo részére, illetve az
Oktatasi Hivatal feliiletére feltoltjiik, valamint bejegyzést kell tenni rola a csoportnaploban.

14.4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola/0voda udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok €és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas, dohany, dohanytermék és nikotin tartalmi termeék és az egészségre karos
elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito személy megitélése szerint —
egeészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény dolgozdi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmeérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézmeényi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelose.
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15. Rendkiviili esemény esetén sziikseéges teendok

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan, elore nem lathato
esemeényt, amely a nevelo- €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanulomak, gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola és az 6voda
epiiletét, felszerelését veszelyezteti.

15.1. A rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbanassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeto rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koételes azt azonnal k6zolni a foigazgatdval vagy a vezetdség tagjaival.

15.2. Ertesités a rendkiviili eseményrél

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

tiiz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a foigazgato sziikségesnek tartja,

az intézmény fenntartojat.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelos vezeto
utasitasara az épiiletben tartozkodd szemeélyeket riasztani kell, iskolaban lehetdség szerint
csengetéssel 1s, valamint sziikség szerint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartozkodoknak a tiiz- és bombariado terv
mellékleteiben talalhato ,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténo gyiilekezésért, valamint a
varakozas alatti felligyeletért a gyermekek részére tandrat/csoportfoglalkozast vagy mas foglalkozast
tarto pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezokre:

az épiiletbol minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto nevelonek a
tantermen/csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell, azonban értiik elsosorban a tiizvédelmi szintfelelos felel.

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

a tanora/egyéni és csoportos foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tarto neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulo/gyermek az épiiletben,

a tanulokat/gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténo megérkezeéskor a nevelonek meg kell szamolnia.
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A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésevel — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az intézmény foigazgatojanak
vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekral,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirol, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol és életkorardl,

e az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetoen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetojenek
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a foigazgat6 altal meghatarozott napokon és modon
be kell potolni.
A tiizzel és robbantassal torténo fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes szabalyzasat a ,, Tliz-
¢s bombariado terv” cimil foigazgatoi utasitas tartalmazza, amely az intézmény minden tanulojara és
dolgozojara kotelezo érvényiiek. Elkészitéséeért, valamint a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért a foigazgato felelos.
A tliz- és bombariado tervet elzart boritékban az aldbbi helyiségekben kell elhelyezni:

e nevelol szobak,

e porta,

e kazanhaz,
konyha és étkezo.
Az épililetek kiiiritését a tiiz- €s a bombariado tervben szereplo kivonulasi terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a foigazgato a felelos.

15.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épiilettliz és robbanas,
mérgezo vegyl anyag szabadba jutasa) a vezetoségnek és alkalmazotti kdzosségnek az intézmény
katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.

A védelmi tervet Budapest Févaros VIL keriileti Onkormanyzata polgari védelmi kirendeltségének
vezetoje és az intézmények vezetoi allitottak Gssze a keriilet oktatasi intézményei szamara. A terv
tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a kovetkezoket, minden esetben megjeldlve a
feladat iskolai feleloseit:
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a riasztas €s tajékozodas modjat,

be- vagy kimenekitési intézkedéseket,
elsosegély-nyujtasi teendoket,

a kapcsolattartas formajat iskolan beliil és kiviil.
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16. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteto
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi kotelességét sorozatosan nem teljesiti, a hazirendet stilyosan megserti,
vagy barmely modon art az intézmény jO hirnevének, biintetésben kell részesiteni. A fegyelmezo
intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amitol csak sulyos esetben lehet eltérni.

16.1. A fegyelmi intézkedések formai és fokozatai:
(fogalomértelmezés: az igazgatoil fokozatok az mtézmeényegyseg vezetdjét €s annak helyetteset
jelenti)

e szaktanari figyelmeztetés,

e osztalyfonoki figyelmeztetés,

e osztalyfondki inteés,

e osztalyfonoki megrovas,

e igazgatoi figyelmeztetés,

e igazgatol intés,

e igazgatdl megrovas,

e nevelotestiileti figyelmeztetés,

e nevelotestiileti intés vagy rovas.
Amennyiben a tanuld 3 szaktanari figyelmeztetést kapott, a kovetkezo alkalommal osztalyfondoki,
illetve 1gazgatoi/foigazgatol fegyelmi intézkedésben részesiil.
Sem az osztalyfondki, sem az igazgato fegyelmi intézkedésnek nem alapfeltétele a megelozo fegyelmi
fokozatok megléte.
Ha a tanulo kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben — egyeztetési eljaras utan — fegyelmi
eljaras indithato.
A tanulo gondatlan vagy szandékos karokozasa esetén a kartérités mellett fegyelmi felelosségre is
vonhato.
A tanulo ugyanazért a cselkeményéért nem stjthato kétszeres (tobbszords) fegyelmi biintetéssel.

16.2. A fegyelmi eljaras meginditasa
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelessé gszegést koveto 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelessegszegésrdl szolo informacid megszerzését koveto 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszeges tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol, és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizo
nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelotestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdeésekre, javaslatokra és
eszrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a velt kotelessegszegést elkdveto tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kéveto harom munkanapon beliil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak, és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofokll hatarozat meghozatalat célzo nevelotestiilet: értekezlet
1dopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
1rattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili
sorszamat.

16.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a k6znevelési torvény 53. §-ban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét megszego tanulo
€s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az intézmeény foigazgatoja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen szemeélyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megelozo egyeztetod
eljaras lehetoségérol.
A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetod eljaras lehetdségerol, a tajekoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetod eljarasban
torténo megallapodas hataridejét.
Az egyezteto eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem
kell értesiteni.

e Azegyezteto eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeny foigazgatoja tiizi
ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket.

e Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény foigazgatoja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az intézmény foigazgatdja az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges.

Az egyezteto szemely az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
€s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmeény vezetdje a fegyelmi feladat ellatasat a megbizandod személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyezteto
eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas kesziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykdzosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal, és az ennek megfelelo mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyezteto eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego tanulo
osztalykdzosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
koérben nyilvanossagra lehet hozni.
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17. Az elektronikus uton eloallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus tUton eloallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az illetékes
intézmeényegység-vezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A hitelesités eszkézei: alairas, pecsét, keltezés.
Az ligyiratok kezelojének felelose: iskolatitkar/ovodatitkar.
Az ligyirat kezelésének eljarasrendje: Az iskolatitkar/6vodatitkar vagy a vezeto altal elektronikusan
eloallitott levelek, nyomtatvanyok hitelesitésének elokészitése az iskolatitkar/ovodatitkar feladata.
Alairasi joggal a foigazgato, tavollétében a helyettese rendelkezik.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazasa a 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet eloirasainak megfeleloen kételezo. A rendszer
hasznalatara az iskolatitkar, 6vodatitkar és az intézmény vezetoi jogosultak, valamint az intézmeény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézmeénytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozo adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e atanuloil jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus-, gyermek- €s tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban kell tarolni.

Hozzaférés: A mappahoz valo hozzaférés kizarolag az mtézmény vezetoi, valamint az iskolatitkar, az
ovodatitkar részérol lehetséges.

Kiilonleges esetben a vezeto altal megbizott személy.
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18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar,
ovodatitkar €s az intézményegység-vezetok, az altalanos iskolaban megbizasa esetén az
intézmeényegységvezeto-helyettes) férhetnek hozza.
Az iskolaban az elso évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott €s papir
alapon tarolt adatként van kezelve a tanulok szoveges értékelése. A tanulok adatait az érintett
osztalyfonokok digitalis uton viszik be a rendszerbe. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e
celra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis titon el6allitott és papir alapu szoveges értekelést az
Intézmeény pecsétjevel és az intézményegység-vezetod alairasaval kell hitelesiteni.
Az intézményi adminisztracidban keletkezett Kréta-adatok a Kréta rendszereiben vannak eloallitva,
kezelve és archivalva.

19. A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

19.1. A foigazgato fobb feladatai
A foigazgato feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagogiai

e munkaiigyi

e gazdalkodasi, gazdasagi ellenorzési

e taniligy-igazgatasi
feladatok ¢s teriiletek. (Iasd még 7.1 pont.)
A foigazgaté feladatai az alapito okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz, az
intézmeény szakszeril, rendeltetésszerii, torvényes és gazdasagos milkddéséhez elengedhetetlen
dontések meghozatala. Kotelezettséget elozetes tajékozodas utan vallal: megrendelés, szerzodéskotés
alapjan. Az eloiranyzat meglétérol valé meggyozodés utan utalvanyoz. A folyamatba épitett elozetes
utdlagos szabalyozasnak megfeleloen, litemterv szerint végez ellenorzési feladatokat (szakmai,
tanligy-igazgatasi ellenorzés). A feladatok elvégzésének ellenorzése utan beszamol a
nevelotestiiletnek, sziiloi szervezetnek, fenntartonak.

19.2. A foigazgato kizarolagos hataskorei

e A rendelkezésre allo koltseégvetes alapjan az intézmény milkkddéséhez sziikkséges személyi és
targyi feltételek biztositasa.

e Az intézmény képviselete.

e Az intézmény dolgozoi, pedagdgusai feletti munkaltator jogkor gyakorlasa, és az e korbe
tartozé minden folyamat szervezése, iranyitasa, végrehajtasa.

e Felelosségre vonas, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony megsziintetése.
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19.3. A foigazgato leadhato feladat- és hataskorei
Az intézmény foigazgatdja az intézmény szakszerii milkodése céljabol bizonyos feladat- és
hataskoroket egyszeri alkalomra vagy hosszabb iddszakra, bizonyos esetekben tanévre/nevelési évre
1s le-, 1lletve atadhat az illetékes intézményegység-vezetoknek.

19.3.1.
L]
L]

Altalanos jellegii leadhaté feladat- és hataskorok

A munkaveégzés ellenorzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az intézmeényi dokumentumok elokeészitése.

Az intézményegységre vonatkozo statisztikak elkészitése.

Az intézményegységre vonatkozo munkaterv elokészitése.

Az intézmeényegysegre vonatkozo tovabbkeépzési program €s €éves tovabbkeépzesei terv
elokészitése és adminisztralasa.

Az orarend €s a tantargyfelosztas tervezetének elkészitése.

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.

A nevelotestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenorzése.

Az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapesolattartas, egylittmikodés.
Személyi anyagok kezelésének elokészitése.

Le-, illetve atadhatoé feladatok az altalanos iskolai intézményegység-vezetore

A sziilo1 szervezettel valo kapcsolattartas az intézményegysegben.

A nevelo-oktaté munkat segitok munkajanak szervezése, iranyitasa az intézményegységben.
A pedagogusok munkajanak szervezése, iranyitasa az intézmeényegyseégben.

Az iskolai nevelostestiilet és nevelomunka iranyitasa, szervezése, ellenorzese.

Napkozi also tagozaton

A szabadsagolasokkal kapcsolatos teendok szervezése ¢és adminisztralasa az
intézményegységben.

Az intézményegységre vonatkozo KIR-ligyek adminisztralasa.

A nemzeti és iskolai iinnepek megszervezése az intézményegységben.

A nevelotestiilet jogkorébe tartoz6 dontések, véleményezések végrehajtasanak ellenorzése az
intézmeényegységben.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak elokészitése az intézményegységben.

Az éves szakmai ellendrzések tervezéseben, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel.
Mentoralasban, minositésben valo részvétel, illetve annak megszervezése.
Teljesitményértékelési rendszerben valo kézremiikodés.

A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellendrzése az intézményegységben.
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19.3.3. Le-, illetve atadhato feladatok az 6vodai intézményegység-vezetore

e A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas az intézményegységben.

e Az dovodapedagogusok munkajanak szervezése, iranyitasa az intézmeényegységben.

e Az 6vodai nevelostestiilet €s nevelomunka iranyitasa, szervezése, ellenorzése.

e A NOKS-dolgozok és konyhas-takaritok munkajanak szervezése, iranyitasa az
intézményegységben.

e A szabadsagolasokkal kapcsolatos teendok szervezése és adminisztralasa az
intézmeényegységben.

e Az intézményegyseégre vonatkozo KIR-ligyek adminisztralasa.

e A nemzeti és 0vodai linnepek megszervezése az intézmenyegységben.

e A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések, véleményezések végrehajtasanak ellenorzése az
intézmeényegységben.

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak elokészitése az intézményegységben.

e Az éves szakmai ellendrzések tervezeésében, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel.

e Mentoralasban, minositésben valo részvétel, illetve annak megszervezése.

e Teljesitményértékelési rendszerben valo kdzremiikodés.

e A munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellendrzése az intézményegységben.

20. Az egyeb foglalkozasok. Céljai, szervezeti formai, idokeretei

A tandran kiviili egyeb foglalkozasok altalanos idorendje: ezeket a foglalkozasokat az utolso tanitasi
ora vége (beleértve az ebédidot is) és 17 ora kozott szervezi az altalanos iskolai intézményegység.

A szervezett foglalkozasokon kiviili idoben az épiiletben és az udvaron a tanulok feliigyelet nélkiil
nem tartozkodhatnak.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetoit az intézmeény foigazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

Az 6vodaban az 6vodai intézményegység vezetoje szervezi a kiillonfoglalkozasok rendjét.

20.1. Céljai

Az egyéb foglalkozasok célja az egyes teriiletek iranti egyéni érdeklodés kielégitése, elmélyedés az
adott targyban, onbizalom novelése, s emellett természetesen olyan pedagogiai tevékenységek,
amelyek alkalmasak a tanulok/gyermekek képességeinek fejlesztésére, hatranyaik csokkentésére. Az
egyeb foglalkozasok pontos megnevezését és lehetséges formait kormanyrendelet régziti. Az SZMSZ
elfogadasakor a 401/20123. (VIIL.30.) kormanyrendelet 2. § (1)-ben talalhato.

20.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

. Tanuloszoba

. Tehetségfejleszto foglalkozas: szakkor, verseny-elokészités, szinjatszo kor
. Képességfejleszto foglalkozas (korrepetalas)

. Sportfoglalkozas, tdémegsport

. Tanulmanyi, miivészeti, sport- vagy egyéb verseny, bemutato
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. Habilitacios és rehabilitacios orak az SNI tanulok részeére
. BTMN tanuloknak szervezett fejleszto foglalkozasok

20.2.1. Tanuldészoba/napkozi

A tanuloszobai foglalkozas a napi felkésziilést szolgalo tevékenység, kozvetlen tanari iranyitassal,
amely meghatarozott idokeretben és nyugodt felkésziilést biztosito targyi kdrnyezetben, csoportosan,
illetve egyéni foglalkozas keretében zajlik. A tanuldszobai foglakozason valo részvétel minden olyan
diak részére kotelezo, aki arra beiratkozott. A tanuloszobai foglalkozasok naponta, hétfotol péntekig
az utolso tanora utantol 16.00 oraig tartanak.

A tanuloszobardl a sziilo irasbeli vagy személyes kérésére foigazgatol vagy intézményegység vezetoi
engedéllyel lehet tavol maradni!

20.2.2. Tehetségfejleszto foglalkozas és szakkor
Egy-egy foglalkozason a szakkor altal érintett évfolyam minden tanuloja — elOzetes szaktanari
engedéllyel — részt vehet. A szakkori tagsagnak tandija nincs.

20.2.3. Korrepetalas

Bizonyos évfolyamokon a pedagogus — az altala végzett felmérés alapjan — kijeldlhet tanuldkat
korrepetalasra akar egy, akar tobb tantargybol. Szamukra korrepetald foglalkozasokat tart. Ezen
foglalkozasokon a részvétel a kijeldlt tanulok szamara koételezo.

20.2.4. Sportfoglalkozas, tomegsport
A sportfoglalkozason vald részvételre a tehetségfejleszto foglalkozas szabalyai vonatkoznak. Az
1skolaban iskolai sportkdr nem miikodik.

20.2.5. Tanulmanyi, miivészeti, sport- vagy egyéb verseny, bemutato

Az ilyen foglalkozasi formakon valo részvétel az intézmény minden didkja szamara megtiszteltetés.
A szaktanar, illetve a verseny, bemutato szervezdje — az esemény elott megfeleld idoben —megbeszéli
a diakkal a részvételt. Amennyiben a diak a részvételt ekkor vallalja, akkor a tovabbiakban a részvétel
szamara kotelezo, ez alol kivételt csak betegség vagy rendkiviili esemény bekdvetkezése jelenthet.
Orszagos, korzeti, helyi vagy intézményi versenyeken gyoztes, illetoleg helyezést elért tanulok,
illetve kozosségek eredményes szereplését az egész intézménykozosséget érintd forumon kell
1smertetni.

20.2.6. SNI tanuloknak és gyermekeknek szervezett habilitacios és rehabilitacios orak

A szakérto1 bizottsagok altal kiadott szakeértoi vélemeényekben meghatarozott képességek, készségek,
részképessegek fejlesztésre szolgald tevékenység. Az érintett tanulok és gyermekek szamara a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

20.2.7. BTMN tanuloknak és gyermekeknek szervezett fejleszto foglalkozasok

A szakeértoi bizottsagok vagy a nevelési tanacsadd altal kiadott szakértoi véleményekben
meghatarozott képességek, készségek, részképességek fejlesztésre szolgalod tevekenység. Az érintett
tanulok és gyermekek szamara a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

20.3. Az egyéb foglalkozasok idokeretei
A tanévi foglalkozasok helyét és idotartamat az altalanos iskolai intézményegység-vezeto rogziti, és
minden év oktober 1-jéig nyilvanossagra hozza.
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21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek

Az intézmény diakdnkormanyzatanak legfobb szerve a Diaktanacs, amely osztalyonként egy fo
diakképviselobol all. A diakképviseloket az osztalyok tanévenként, szeptemberben, osztalyfondki
oran, egy eévre valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

21.1. A kapcsolattartas formaja és rendje
A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala elott a neveldtestiilet
vélemenyét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat, a diakdnkormanyzatot segitd tanarok
kozremiikddeésével a foigazgatotol kéri meg.
Az altalanos iskolai intézményegység-vezetd a véleményeztetésre keriilo anyagok tervezeteinek
elokészitésébe a diakdonkormanyzat képviseloit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
A didkdnkormanyzat véleményét a nevelotestiileti értekezleten a diakonkormanyzatot segitd tanar
képviseli. A nevelotestiilet értekezletére a valasztott diakképviselo i1s meghivhato. Az iskolai tanulok
Osszességét érinto ligyekben a didkonkormanyzat — a segito tanar timogatasaval - az foigazgatohoz,
a sziikebb kozosséget érinto ligyekben az altalanos iskolai intézményegység-vezetohoz fordulhat.
A Didktanacs iilésein és az évi rendes Diakkozgylilésen az iskola foigazgatdja vagy altalanos iskolai
intézmeényegység-vezetoje személyesen vagy a segitd pedagoguson keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a Didktanacsot a tanuldkat érint6 keérdésekrol.
A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor, illetve mas, hatalyos
jogszabalyokban biztositott esetekben a diakdnkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az
1skolai vezetok kozotti kapcesolattartas kérdésében a didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg.

21.2. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz eldzetes engedéllyel téritésmentesen hasznalhatja az
1skola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését.
A diakonkormanyzat dont egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol, valamint a sajat
kepviseloirol.
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22. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az 1skola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegésziti a diaksportkorok
milkodésének tamogatasaval, tantargyfelosztas szerinti 6raszamban.

A testneveld tanarok szervezik a didksportkdri tevékenységet.

Fo feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartasa, a
mozgas megszerettetése, a j0 szokasok, az egészséges eletvitel kialakitasa, testi képességek, edzettség
fejlesztese.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji regisztraciot
koévetoen.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testnevelo tanar feliigyelete mellett
valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa ezt lehetove teszi az éves
munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo 1do esetén a
sportudvart.

Az mtézmeény részérdl az iskolai sportkorben legalabb 1 f6 pedagogus kdzremiikddik.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés formai,
tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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23. A gyermekek, tanulok egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

23.1. Kockazatfelmeres és védo, ovo eloirasok
Az intézményben minden tanév/nevelési év megkezdése elott sor keriil a munkavédelmi,
tanulok/gyermekek egészségét veszélyezteto, egészségvédelmi helyszini bejarasra, amelynek soran
megtdrténik az intézmenyi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

23.2. Balesetvédelem
Altalénos eléirasok
A tanulokkal:

e az iskolai tanitasi év, valamint

e sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kdvetkezo védo-ovo eloirasokat, ezeket a naploban rogziteni sziikséges.
Ovodaban az 6vodapedagogus végzi a gyermekek szamara a balesetvédelmi oktatast, amelyet a
naploban régzit.

23.3. Védo-ovo eloirasok

A védo-6vo eldirasokat a tanulok és gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell
1smertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

e A tanulok/gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo6 eloirasok,

e a foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A tanuloi és gyermekbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan/csoportjaban tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a fenntartonak torténd megkiildését a foigazgato altal
megbizott munkavédelmi felelos végzi.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév/nevelési év elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmeny munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényet és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

23.4. Targyi feltetelek
Az intézményegység-vezetok az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyr feltételeit
munkavédelmi ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzik. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti/nevelési évenkeénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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24. Egyéb iigyek

24.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koznevelesi torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéro
megallapodas hianyaban a tanuld jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott elo a tanuloi
jogviszonyabol ered0 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggeésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

24.2. A vizsgak rendje
Az mtézményben tarthato vizsgakat részletesen az intézményi hazirend szabalyozza.
Ha a vizsga a tanulo kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga kitiizott idopontja
elott legalabb 10 nappal a vizsgara jelentkezni. Az altalanos iskolai intézményegység-vezeto a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:
e az iskolai intézményegység-vezeto felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
e az iskolail intézményegyseg-vezeto engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eloirtnal rovidebb 1do alatt tegyen eleget,
e egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetoségét,
e ha a tanulo hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta, €s a
nevelotestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoségeét,
e atvételnél az iskolai intézményegység-vezeto eloirja.

24.3. A felvételi, atvételi helyi szabalyai

Elso évfolyamon a sziilo irasban fejezi ki szandékat a gyermek beiratasarol. Ezzel bekeriil az
intézmeény felvételi eljarasaba. Az intézmény mindenkori elsd osztalyaban valo felvételnel
figyelembe kell venni, hogy a Csipkebokor Ovodabol beiskolazasra keriild nagycsoportos dvodasok
elsobbséget élveznek mas ovodai intézménybol érkezo gyermekekkel szemben.

A felvétel soran az alabbi prioritasi sorrendben részesiilhetnek azok a gyermekek, akiknek
e sziilei, gondviseloi a Fasori Reformatus Gylilekezet valasztoi joggal rendelkezo tagjai,
e Ovodai nevelésiik a Csipkebokor Ovodaban tortént,
e testvére/testvérei a Csipkebokor Ovodaval vagy Julianna Iskol4val tanuldi jogviszonyban
allnak vagy alltak,
e sziilei, gondviseldje valamely reformatus vagy egyeb protestans vagy egyéb keresztyén
gylilekezet tagjai
e lakhelyiik a Fasori Reformatus Gyiilekezet teriiletén, Budapest V., VL., VIIL., XIV., és XV.
keriiletekben talalhato
e Az Alapito Okiratban foglalt miikodési teriileten €16 gyerekeket.
Személyes beszélgetések alkalmaval az intézmény vezetése megismerkedik a csaladokkal, ahol
részletes tajékoztatast kapnak, valamint megfogalmazzak k6zos elvarasaikat.
e A felvételi eljaras a felvett tanulok beiratkozasaval zarodik.
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Magasabb évfolyamokon torténo atvétel esetén, a sziilo irasos szandékat kovetoen, az intézmeény
foigazgatoja a tanév zarasat koveto idoszakban, legkésobb julius masodik hetéig dontést hoz az
atvételekrol. Késobbi jelentkezés esetén egyedi dontéseket hoz.

24.4. A vendégtanuléi jogviszony

A Julianna Altalanos Iskola az érvényes jogszabalyok, de kiilondsen is a 20/2012. (VIIL31.) EMMI-
rendelet 49. § (2a) alapjan, az Orszagos Kriziskezelo és Informacios Telefonszolgalat megkeresésére,
1ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyt létesithet.

A vendégtanulo teljesitményének értékelését a helyben szokasos mddon, a mindenkor érvényes
jogszabalyok és a helyi alapdokumentumok alapjan végzi az intézmény.
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25. Legitimaciok
25.1. NevelGtestiilet

A Budapest-Fasori Reformétus Kollégium Julianna Altalénos Iskol4ja és Csipkebokor Ovodaja jelen
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a f6igazgato a teljes nevel6testiilet bevonasaval készitette el.

Budapest, 2024. augusztus 26.

25.2. Sziil6i Szervezet véleményezése

A Budapest-Fasori Reformatus Kollégium Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja jelen
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdt az dltaldnos iskolai intézményegység, valamint az Gvodai
intézményegység Sziil6i Szervezete megismerte, megtargyalta és véleményezte.

G’é‘*’/‘% A

SI Mo M I#a el Doty o
altalanos iskolai intézményegység ovodai intézményegyseg
Sziil6i Szervezete Sziil6i Szervezete
Budapest, 2024. szeptember 16. Budapest, 2024. szeptember 12.
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25.3. Fenntartaoi legitimacio

A Budapest-Fasori Reformatus Kollégium Julianna Altalénos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja jelen
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a fenntartd, a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkézseg
képvisel6je a 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) alapjan

jovahagyja.

Budapest, 2024. szeptember 18.
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26. Mellékletek
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