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,Elfaradnak az ifjak és meglankadnak, megtantorodnak a legkilénbek is. De akik az Urban biznak, erejiik
megujul, szarnyra kelnek, mint saskeselylk, futnak, és nem lankadnak meg, jarnak, és nem faradnak el.”
Ezsaiéas 40,30-31

1. Preambulum
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz altal fenntartott és mikodtetett reformatus kozoktatdsi intézményekben a nevelés
és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi
Katéban megfogalmazott hitelvek és a magyar kalvinizmus szellemében folyik. igy a Budapest - Fasori Reformatus
Kollégium Julianna Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja nevelési célja és feladata is, hogy
e tanuloi miivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjévé, a magyar haza és nemzet,
hiiséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultira valodi
értékeit befogadni, gyarapitani és kdzvetiteni, tovabbadni;
e reformatus tanuloit egyhazunk hitvallé tagjava,
e nem reformatus tanuloit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a reformatus
egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
e Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli 6rokségére és pedagogiai kultarajara kell felépiteni és
tovabbfejleszteni.
A Budapest-Fasori Reformatus Kollégium a 1995. évi I. torvény - a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési
torvénye 1. 8 (2) és a 21. § a) alapjan - tobb intézményt mitkodtetd fenntartd esetében - térténelmi kollégiumot jelent.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg. Megalkotasa a nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik, a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet 4. §-ban foglaltak alkalmazasaval.
Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények, korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

1995. évi I. tdrvény - a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CCVI. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhazak jogallasardl

2011. évi CXI|I. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol

401/2023. (V111. 30.) korméanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarél sz616 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol
419/2024. (XI1. 23.) korményrendelet a pedagbgus-tovabbképzés rendszerérdl

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

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

451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

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

Jelen szervezeti és Mitkodési Szabalyzat személyi és terlleti hatalya a Budapest - Fasori Reforméatus Kollégium Julianna
Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodajara terjed ki, irott eldirasainak megtartdsa, a foigazgatoi,
intézményegység-vezetd, intézményegységvezeto-helyettesi utasitasok, elbirasok betartdsa a koznevelési intézmény
valamennyi dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd, az intézmeény teriletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, a dolgozok és mas érdekl6dék megtekinthetik a kényvtarban és a f6igazgatdi irodaban,
munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t a f6igazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el. Elfogadasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet, a
DOK és az alkalmazotti kozOsség véleményét. A SZMSZ a figazgaté alairasanak idépontjaval, a fenntarto
jovahagyasaval lép hatalyba, és hatdrozatian idére sz6l. Az SZMSZ felillvizsgalatara az altalanos jogszabalyok
érvényesek.
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2. Az intézmény miikodése, alapdokumentumai
Az intézmény toérvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal dsszhangban &ll6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

. az alapité okirat,

. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

. a pedagdgiai program,

. a hazirend,

. a tovabbképzési program.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
. az intézmény éves munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

. egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje, Ugyiratkezelés, sth).

2.1. Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Ez az alapdokumentum biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését a kiadott miikodési engedély alapjan. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Az intézmény elnevezésében és szerkezetében az évtizedek alatt tébb valtozas tortént:

Eredeti alapitd okirat:
Budapest, 1992. jdnius 5.

Budapesti Julianna Reformétus Altalanos Iskola

Budapest, 2005. &prilis 21.

Julianna Reformatus Altalanos Iskola

Budapest, 2008. januar 21.

Julianna Reformatus Altalanos Iskola

Budapest, 2008. julius 21.

Julianna Reformatus Altalanos Iskola

Budapest, 2011. mércius 17.

Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskoldja és Csipkebokor Ovodéaja

Budapest, 2013. mércius 27.

Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja

Budapest, 2014. majus 8.

Budapest-Fasori Reformatus Kollegium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja

Budapest, 2018. szeptember 13.

Budapest-Fasori Reformatus Kollegium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja

Budapest, 2022. majus 31.

Budapest-Fasori Reformatus Kollegium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja

Budapest, 2024. majus 16.

Budapest-Fasori Reformatus Kollegium
Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja

Budapest, 2025. aprilis

Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és
Csipkebokor Ovodaja

Rovid neve: Fasori Reforméatus Kollégium

Az intézmény tovabbi fontos adatai:

Nkt. 21. § (3) | Alapitd és fenntart6 neve:
a) székhelye:

Budapest - Fasori Reformatus Egyhazkozség
1071 Budapest, Varosligeti fasor 5.
ad6szama: 19818049-1-42

A fenntartd képviselgje:

az egyhazkdzség elndk-lelkésze és f6gondnoka

Nkt. 21.§ @) b) | Intézmény
hivatalos neve:

Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna  Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és
Csipkebokor Ovodaja

Vhr. 123.§ ) b) | Az intézmény rovid neve

Fasori Reformatus Kollégium

OM azonositoja:

034917

c) Intézmény tipusa:
Nkt. 20. § (1) )
Nkt. 7. § (2)

Nkt. 7. § (1) a)
Nkt. 7. § (1) b)

tobbcéll, kdzos igazgatast kdznevelési intézmény
ovoda (intézményegység)
altalanos iskola (intézményegység)

Nkt. 7.8 (1) ¢) évfolyammal
da) Intézmény feladatellatasi helye(i)
db) Székhelye: 1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.
dd) Telephelye: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7.

gimnazium (intézményegység) nyelvi elokészitd
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Az intézmény kdznevelési alapfeladatai, felvehetd 1étszamok:

e) | Kdznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
Nkt. 4. § 14a. alapjan
a) 6vodai nevelés (telephelyen, dvoda intézményegységben)

c) altalanos iskolai nevelés-oktatas (székhelyen, altalanos iskola intézményegységben)
) gimnazium (intézményegység) nyelvi el6készitd évfolyammal
r) a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényi gyermekek, tanuldk iskolai nevelése oktatasa
Nkt. 4. § 25: sajatos nevelési igényli tanulo az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld, aki az Iranyelvek
besorolasai és ezekkel egyezden a Szakértdi Bizottsag véleménye alapjan:
= beszédfogyatékos tanul6
*  mozgasszervi fogyatékos tanul6
= autizmus spektrumzavarral kiizd6 tanulok
»  egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6 tanuld (diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia, vagy
ezek
halmozddasa, ADHD, magatartas szabalyozasi zavar)

f) A felveheté maximalis tanul6létszam alapfeladatonként és munkarend szerint:

nappali munkarend szerinti nevelés-oktatashan: maximalis Iétszam 660 6
Feladatellatasi helyenként alapfeladat, szakfeladat és az oktatds munkarendje szerinti bontasban:
Feladat- Alapfeladat Maximalis létszam Az oktatas
ellatasi hely munkarendje
Telephely Ovodai nevelés 130 f6 nappali
(130 fo) Benne:  sajatos  nevelési  igényl 130-bol 5 16
gyermekek nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa
Székhely
(530 1) Altalanos iskolai tanulok nappali 380 16
rendszeri nevelése, oktatasa 1-8.
osztalyban
Benne: sajatos nevelési igényli altalanos 380-bol 25 16

iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa

Gimnéziumi tanulék nappali 150 6
rendszeri oktatdsa, nyelvi el6készitd

évfolyammal

(felmend rendszerben, 2026.

szeptember 1. kezdéssel)

Benne: sajatos nevelési igényu tanulok 150-bol 10 £6

nappali rendszerii nevelése, oktatasa

Altalanos iskola és gimnazium egyiitt: 530 6

2.1.1. Azintézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd altal megéllapitott kdltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény f6igazgatojanak
vezet6i felel0ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja
el, a fenntartd altal jovahagyott kdltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény tevékenységeit az alabbi ingatlanokkal latja el:

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

A Varosligeti fasor 7. sz. alatti ingatlan a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazk6zség tulajdona.

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

(A presbiteri hatarozat szama: 10/2004.)

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

A jatszoudvar a Budapest Févéaros VII. keriileti Onkormanyzat és a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség kozos
tulajdona, azzal, hogy a jatszéudvar kizardlagos hasznalatara a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkdzség jogosult, ami
alapjan a fenntart6 ingyenesen biztositja a jatszoudvar hasznalatat az intézmény szamara.
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I11. Julianna Iskola (Hrsz. hrsz.33524, székhely-1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.) Az ingatlan a Budapest-Fasori
Reforméatus Egyhazkdzség tulajdona. A tulajdonos az épliletet és a telket téritésmentesen bocsatja az intézmény
rendelkezésere.

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

A sportpalya a Budapest Févaros VII. keriileti Onkormanyzat és a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség kozos
tulajdona azzal, hogy a sportpalya kizarolagos hasznalatara a Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkozség jogosult, ami
alapjan a fenntart6 ingyenesen biztositja a sportpalya hasznalatat az intézmény szamara.

Az intézmény ingd vagyona a Budapest-Fasori Reforméatus Kollégium leltarat képezi, valtozésa a koltségvetésének és
mérleg beszamoldjanak része.

2.1.2. Az intézmény gazdalkodési feladatainak ellatasa

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

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a féigazgato latja el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a
koltségvetés kiemelt eldiranyzatai juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi
kiaddsok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény hatadlyos Kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési és
érvényesitési szabalyzataban foglaltak szerint jar el. Az intézmény vezetéjének utalvanyozasi, az SZMSZ szerinti elsd
helyettesének teljesités igazolasi, mig a gazdasagi vezetének elsédlegesen érvényesitési jogkore van. Az esetleges
rendkivili helyzetre a fent emlitett szablyozés az iranyado.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg, az iskola kérelme alapjan. Az étkezeési dijat a jogszabalyok és
a fenntarté hatarozata rogziti. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 151.
8-ban meghatarozott csaladok gyermekei a meghatarozott kedvezményekre jogosultak.

2.1.3. Az intézményi dolgozok jogallasa

Az intézményben az iskolai nevelés, oktatas keretében a gyermekekkel kozvetlen pedagogiai céllal foglalkoz6
pedagogusok, és az egyéb feladatokat ellatd gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottak jogviszonyéat a
Munka Torvénykonyvérdl szold 2012.évi I. torvény, a 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl, valamint
1995. évi I. torvény - a Magyarorszagi Reforméatus Egyhéaz koznevelési torvénye hatarozza meg.

Az intézményi dolgozok felett a munkaltatdi jogot a féigazgatd gyakorolja.

2.1.4. Az intézmény vezetéi, megbizasi rendjuk

A Budapest-Fasori Reforméatus Egyhadzkdzség altal fenntartott Budapest-Fasori Reformétus Kollégium Juliann
Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja tobbcéll kdznevelési intézményt a féigazgaté vezeti.

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hatdskdrben a fenntarto altal megbizott foigazgatd latja el.

A fbigazgatoi megbizasa a hatalyos jogszabalyok, killéndsen a 2023. évi LII. torvény alapjan torténik. A f6igazgatot a
fenntart6 bizza meg. A féigazgaté felett a munkaltatoi jogot a fenntart6 gyakorolja.

A Julianna Altalanos Iskola és a Csipkebokor Ovoda intézményegységeket az intézményegység-vezeték vezetik. Az
intézményegység-vezetdket a fdigazgatd — a fenntartd el6zetes egyetértésével — bizza meg. Az intézményegyseg-vezeték
felett a munkaltatdi jogot a féigazgatd gyakorolja. A gimnazium intézményegységet a fdigazgato vezeti.

2.1.5. Az egyetértési jog gyakorlasa

Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény fOigazgatdja irasban, dokumentumok megkildésével kezdeményezi a
fenntartonal.

A fenntarténak egyetértésre megkuldétt dokumentécié tartalmazza:

a (leendo) intézményegység-vezetd

iskolai végzettségét, szakképesitést bemutato okleveleket

30 napnal nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyat

azon nyilatkozatot, hogy az intézményegység-vezetd az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem Gsszeférhetetlen,
illetve nem all vele kdzeli hozzatartozd vagy hozzatartozo viszonyban.

A fenntarténak az egyetértés kialakitasara 5 (6t) nap all rendelkezésre.

A gazdasagi vezetd a tobbcéla koznevelési intézmény gazdasagi feladatait a foigazgatd iranyitasaval vezeti és végzi. A
gazdasagi vezet6t a féigazgatd — a fenntarto elGzetes egyetértésével — bizza meg. A gazdasagi vezet6 felett a munkaltatoi
jogot a féigazgat6 gyakorolja.

A Julianna Altalanos Iskola intézményegységben az intézményegység-vezetdi munkat intézményegységvezeté-helyettes
segiti. Az intézményegységvezeté-helyettesre meghizasahoz — bar ezt jogszabaly nem irja el6 - a fdigazgat6 a fenntartd
eldzetes véleményét kikéri. Az intézményegységvezetd-helyettes felett a munkaltatoi jogot a féigazgatd gyakorolja.

A véleményezési jog gyakorlasdhoz az intézményegységvezet6-helyettes vonatkozasiban a 2.1.5.-ben részletezett
dokumentumokat kiildi meg a foigazgaté a fenntartonak.
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2.2. Az intézmény pedagogiai programja

Budapest-Fasori Reformatus Egyhazkdzség altal fenntartott Budapest-Fasori Reformatus Kollégium Julianna
Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja (a tovabbiakban: Fasori Reformatus Kollégium) tébbcélu
kozOs igazgatdst koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a 2011. évi CXC. térvény 24.
8 (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloségot.

A nevel6 és oktato munka a pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot a féigazgatd az érvényes
jogszabalyok szerint a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartd hagyja jova.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet az igazgatoi irodaban, a kdnyvtarban, tovabbé olvashat6 az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

2.3. A hazirend

Az intézmény hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott iskolai tanuléi jogok gyakorlasanak és — a
tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a kotelezettségek végrehajtasdnak maodjat, tovabba az iskola altal elvart
viselkedés szabalyait.

A hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet az iskolai didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

2.4. A tovabbképzési program

A vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok értelmében az éves tovabbképzési programot a fdigazgatd késziti el.. A program
készitésekor a hatalyos jogszabalyokat be kell tartani.

2.5. A munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok, kiiléndsen is az adott tanévre
vonatkoz6 minisztériumi rendelet figyelembe, és az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét
a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

2.5.1. A munkaterv készitésének folyamata

Tekintettel arra, hogy a Fasori Reforméatus Kollégium tobbcélu kdznevelési intézmény, az intézményi munkatervet is a
kdznevelési tevékenységek alapjan kell elkésziteni.

Az intézményegység-vezetok a nevelési-tanitési év helyi rendjét meghataroz6 munkatervet sajat intézményegységik
vonatkozésdban készitik el, az intézményegységi nevelbtestiilet bevonasaval. Kiilonosen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetend6 egyes feladatok jelent6s eltéréseket mutatnak mas intézményegységekt6l - hagyomanyok, a csak az adott
intézményegységet érint6 események (pl. szireti bal, beiskolazéassal kapcsolatos események, évodai ballagas, sth.).

Az intézményegységi munkatervek alapjan, a foigazgato és az intézményegység-vezetok hatarozzak meg az intézmeényi
munkatervet, melyben jol elkiilonitheten kell bemutatni - az egész intézményre, illetve csak az egyes
intézményegységekre vonatkozo elemeket. Célszer(, ha az intézményi munkatervben kiilon fejezetekben szerepelnek az
intézményegységekre vonatkozd tervek, és elkiloniilt szerkezetben a rendezvényekre vonatkozd tervek.

Az intézményi munkaterv tartalmazza a szabadon meghatarozhaté nevelés nélkdli illetve tanitas nélkili munkanapokat.
Az intézményegységek gyermekei, tanul6i valamint adott és értelmezhetd esetben hozzatartozoik, kdlcsondsen részt
vehetnek egymas Uinnepségein, rendezvényein.

A fOigazgatd az éves munkatervet az intézmény honlapjan kozzéteszi. A munkaterv egy példanya elérhetéen mindig a
nevelOtestiilet rendelkezésére all. Az éves munkatervet a fenntart6 hagyja jova.

2.6. Egyéb belsé szabalyzatok

Az intézmény belsé mitkodését - a fenntartd rendelkezései szerint is - tovabbi gazdasagi és adminisztracids szabalyzatok
is segitik. Az egyéb belsé szabalyzatoknak legalabb foigazgatdi jovahagyassal kell rendelkeznitik.
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3. A miikodés rendje

3.1. Az iskola intézményegység nyitva tartasa

A gimnézium és &ltalanos iskola (tovabbiakban: iskola) munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi idé: 7-18 Ora. A portai
tigyelet 18.30-ig van. Az iskola éplletébe engedéllyel lehet belépni. Eltéré nyitva tartasra a féigazgat6 adhat utasitast,
illetve engedélyt. Tanitasi sziinetekben a nyitva tartas a foigazgato altal tanévenként meghatarozott igyeleti rend szerint
torténik.

3.1.1. Aziskolaban tartézkodas rendje tanuloknak

Az iskolaba csak a Rottenbiller u. 43-45. fel8li kapun lehet belépni. A tobbi kapu zarva tartando, és gazdasagi bejaratként
kezelendd. Ettdl eltérni foigazgatoi engedéllyel lehet.

Nyaéri sziinetben csak a technikai dolgozok tartézkodnak az épiletben az elkészitett terv szerint. Ett6] eltérni f6igazgatoi
engedéllyel lehet. Elére meghatarozott tigyeleti napokon 9.00-13.00 k6z6tt az iroddban tgyeletet tart a f6igazgatod vagy
mas tigyeleti beosztas szerinti vezeto.

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza, elirasanak betartasa kotelez6 minden tanul6 szamara.

3.1.2.  Atanuldk iskolai tartézkodésa alatt a fellgyelet biztositasanak rendje

A tanorai és a tanoran kivili foglalkozésokon a felligyeletet a foglalkozast tarté pedagdgus latja el. A tandran kivili egyéb
foglalkoz&sok kdrébe nem tartozd rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdé pedagogusokat, a szervez6k javaslata
alapjan az intézményegység-vezetd bizza meg, Gigy, hogy egy pedagogusra legfeljebb husz tanulo jusson. A pedagdogusok
munkajat ilyen esetekben sziilok is segithetik.

Az brakoézi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint folyosoi, illetve udvari tigyelet mitkodik. Az tigyeleti
rendet az intézményegység-vezet6 allitja 6ssze és a féigazgato hagyja jova. Az ligyeletes pedagdgusok munkajat tigyeletes
tanuldk segithetik.

A konyvtarban tartozkodo tanuldk feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkajat segit6 dolgozé biztositja.
Jogszabdly szerinti tanitasi iddben tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

3.1.3. A tanitasi érak, érakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti
6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésevel, a kijeldlt tantermekben. A tanitési 6ran kivuli foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

3.2. Az 6voda intézményegység nyitva tartasa, a gyermekek fogadasa

Az dvoda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik; izemeltetése a fenntartd
altal meghatéarozott nyari z&rva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikseg szerinti fel(jitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

3.2.1. Az dvodaban tartézkodés rendje gyermekeknek

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja, 6vondi ligyelet 7.00 6ratol biztositott.
Az dvodaban az iigyelet reggel 7.00 6ratél 7.30 6rdig tart, délutan 16.00 6ratol legkésébb 17.30 oraig.
A nyitva tartasi id6 napi legfeljebb 11 ora, reggel 7.00 oratol legkésdbb 17.30 ordig. A nyitva tartds idejének
felllvizsgalatara szilkség esetén keril sor (sziil6k nyilatkoztatasa alapjan).
Ha a sziil6 a gyermekét 17.30-ig nem viszi haza, az ugyeletes dvodapedagdgus kotelessége:
* 18 6raig az 6vodaban varakozni €s a sziil6t telefonon vagy egyéb modon értesiteni;
* 18 6rautan az 6vodavezetdvel és a gyermek csoportos ovondjével egyeztet,
* valamint errdl a gyermekvédelmi feleldst értesiti.
A gyermekek napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az
ovoda vezet6je engedélyezi.

3.2.2. Az dvoda nyari zarva tartasa

A nyari zaras id6pontjat a fenntartd hatirozza meg, melyrdl a sziiléket minden év februar 15-ig a faliGjsagon elhelyezett
hirdetményben, és az intézményi honlapon tajékoztatjuk.

Nyari zarva tartas idején, az 6vodaban 6vodai jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek részére ligyeletes 6voda biztositja a
napkdzbeni ellatast.

Az 6voda éves munkatervében nevelési évenként 5 nap nevelés nélkiili munkanapot szervez. Az 6vodai nevelés nélkili
munkanapok rendjét az intézményi Munkaterv tartalmazza. Azokrdl legalabb 7 nappal a nevelési nélkili munkanapot
megel6zéen az 6voda tajékoztatja a sziiléket. Az dvodai nevelés nélkiili munkanapokon az dvoda a sziil§ igénye esetén
ellatja a gyermek felligyeletét.

A hivatalos tigyek intézése az dvodai intézményegység-vezetd irodajaban torténik.
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3.2.3.  Ovodai gyermekek kisérése

Az 6voda kozvetlen kozelében a kdrnyezet megismerésére szervezett sétak alkalmaval 10 f6 gyermekhez 1 6 felndtt
kiséretét kell biztositani. Ezeket a sétakat az intézményegység-vezetonek, illetve helyettesének minden alkalommal
jelezni kell.

30 kilométert meghalado tavolsagnal 4 f6 gyermekenként 1 f6 felnott kisérete sziikséges. Sziilok segitségét, illetve
részvételét vessziik igénybe.

Nagyobb tavolsagra szervezett kirdndulast csak az intézményegység-vezetd engedélyezhet, ezen kirandulasokhoz a
sziilok irasbeli beleegyez6 nyilatkozata sziikséges.

3.2.4. Az 6vodai miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda helyiségeit, mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd okiratban foglaltak
szerint lehetséges.
Az 6voda konyhajaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy 1éphet be.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek
* az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért;
* az 6voda rendjének, tisztasdgdnak megOrzéséért;
*  atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
e az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartaséért;
* ahé&z hazirendjének betartasaért és a lakokkal vald békés viszony segitéséért.
A csoportszobaban a sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat, példaul nyilt nevelési nap, innepélyek,
gyermekek sziiletésnapja.
Az 6voda épliletében az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek intézi tartozkodhatnak.

3.3. Az intézmeny létesitményei, helyisegeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem el6tt tartasaval kell
hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

. a kozosségi tulajdon védelméért és allaganak megOrzéséért,

. rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok betartasaért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

. az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

* A tornatermet és a sportudvart az iskola dolgozoi, eseti vagy id6beosztas szerinti f6i engedéllyel vehetik igénybe.
Az intézményben tilos az Uzleti- és reklamtevékenység és szordlapok elhelyezése. Rendkivili esetben az intézmény
foigazgatoja a fenntartd testiilet elnokségével konzultalva engedélyt adhat, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak és
csaladjuknak sz6l, és egyhazi-hitéleti alkalmakkal, egészséges életméddal, kornyezetvédelemmel, kulturélis
tevékenységgel fiiggnek 0ssze. Az elbiralasnal fontos szempont, hogy az az intézmény szellemiségével sszeegyeztethetd
legyen.
Az intézmény dolgozdi, tovabba tligynokok, lzletszerzok vagy mas személyek az intézmény 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 kot6dd szervezet nem miitkodhet,
tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.
A gyermekek, tanuldk az intézmény helyiségeit és Iétesitményeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A
gyermekek, tanuldk nevelési-tanitasi id6 utan csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat
az intézmény teriiletén.
A helyiségek, vagy létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak a féigazgatd engedélyével és atvételi
elismervény ellenében lehet elvinni, kartéritési feleldsség terhe mellett. Az liresen hagyott termeket zarni kell.
Amennyiben az intézmény rendeltetésszerii mitkédését nem zavarja, az intézmeény létesitményei bérbe adhatok a
foigazgato altal kotott érvényes bérleti szerz0dés alapjan. A szerzédésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét,
rendjét, médjat, illetve a bérleti dijat.
Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési feleldsséggel tartoznak.
A bérleti megallapodasokat a gazdasagi vezeto tartja nyilvan.

3.4. A pedag6gusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy az intézményegység-vezetd
allapitja meg, az intézményegység orarendjének, csoportbeosztasanak fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
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Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt legalabb 15 perccel, hétfoi, illetve ahitattal kezd6d6
napon annak kezdése eldtt 30 perccel az iskolaban (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérél intézkedhessenek. A hianyz6 pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit, foglalkozasi terveit az intézményegység-vezetéhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd pedagdgus biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet, foglalkozasi terv szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tAppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

3.4.1. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Szombati €s vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak munkatervben meghatarozott esetben, vagy a rendkivili esemény miatti esetleges
potlasra lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval
— éltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadddrakat a munkatervben meghatarozott rend szerint, vagy
szlikség esetén tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére
kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozé elbirasait az oOrarend, csoportbeosztas, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos madon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Szikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaid6é-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatérozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

3.4.2. Aziskolai pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A
pedagégus-munkakoérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

. a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

. a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

3421 A kitelezd 6raszamban ellatott feladatok - iskola

Az aldbbiak lehetnek:

. a tanitési 6rak megtartasa,

. egyéb foglalkozasok megtartasa,

. a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

. osztalyfonoki feladatok ellatasa,

. iskolai sportkori foglalkozasok,

. énekkar, szakkdrok vezetése,

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

. tanuld felkészitésének segitése,

. konyvtarosi feladatok ellatasa az olvasdteremben.

A pedagbgusok kotelezd draban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolddo elékészité és befejezd
tevékenység idOtartama is. El6készit €s befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beiréasa, tanuldkkal valé megheszélés, egyeztetési feladatok, sth.)

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidG-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi
programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A pedagdgusi
kéréseket az iskolai intézményegység-vezet6 rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

3.4.2.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok - iskola

Kiilonosen a kdvetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulék dolgozatainak javitasa,

c) a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett érak vezetése,
e) kilonbozeti, osztalyoz6, p6tlé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek dsszeallitasa,

9) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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1) a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai (innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényeken val6 részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

W) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kézremitkodés,

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

3.4.2.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa - iskola

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az iskolaban
kotelesek ellatni: a 3.4.2.1 szakaszban meghatérozott tevekenységek mindegyike a 3.4.2.2 szakaszban meghatarozott
tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

3.4.24 Az intézményen Kiviil végezheté feladatok - iskola

A 3.4.2.2 szakaszban meghatérozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek
figyelembe vételével az iskolan kiviill végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol —
figyelembe véve a kdznevelési térvény 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott
kotott munkaidére vonatkozo elirasait és a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint — szakszer(i helyettesitést
kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ggy
koteles szakszerii orat tartani, amennyiben az adott 6rara nem tanul6i feltigyelet van elrendelve, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagbgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a meghbizast vagy kijel6lést az intézményegység-vezet6 adja az intézményegységvezets-helyettes
és a munkak0z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagbégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint
szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds
érdekében elvégzendo feladatokrol.

3.4.3. Az 6vodapedagdégusok munkaidejének kitoltése

Heti munkaidejuk: 40 ora.

Az dvodapedagogusok kotelezd oraszama: heti 32 ora.

A pedagogus feladata tobbek kdzt, hogy a pedagdgiai programban és valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait
maradéktalanul teljesitse, pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon és az dvodai
rendezvényeken.

3.4.3.1 A Kkotelezd oraszamban ellatott feladatok - dvoda

Az 6vodaban a kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell
forditani. A tevékenységeket a munkakori leiras tartalmazza.

Az Odvodapedagogus kotdtt munkaidejében tobbek kozott foglalkozasok el6készitése, gyermekek felugyelete, a
gyermekek személyiségfejléésének nyomon kdvetése, mérések, értékelések , gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasa, pedagdgiai tevékenységekhez  kapcsoldédd  (gyvitelei, adminisztracids tevékenység,
intézményfejlesztési tevékenység, intézményi dokumentumok, elektronikus dokumentumok készitése, vezetése,
sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora tevékenységeket végez.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy o6raban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el az 6vodapedagdgus szamara.

A hianyzé dvodapedagogus a csoportnapl6t, a csoportra vonatkozd nevelési tervet a lehet leghamarabb a helyettesitd
6vodapedagdgusnak eljuttatja.

3.4.3.2  Azintézményen kiviil végezheté feladatok - 6voda

Az 6vodapedagdgusok a felkésziiléssel, az adminisztracidval, s az ligyviteli tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok egy
részét az 6vodai intézményegységen kivil is ellathatjak, tovabba mindazon feladatokat, és tevékenységeket, amelyek nem
kapcsolddnak kozvetlenil személyes részvételiikkel a gyermekek ellatasahoz.
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3.4.4. A munkakorok atadasa

Amennyiben barmely munkakorben tevékenykedd dolgozé munkaviszonya megsziinik, vagy mas beosztasba kertil, a rea
bizott dokumentumokat, taneszkdzoket, iskolai, 6vodai felszereléseket stb. koteles a megsziinés el6tt az intézményegység-
vezetOnek tadni, leltar szerint. Amennyiben hidny van, a dolgozot kartéritési felel6sség terheli.

A megfelel6 munkaviszony igazolas akkor adhato ki, ha a dolgozo a ra bizott dokumentumokkal, javakkal elszamolt.

3.45. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt koételez6 és nem kotelezd
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban és kézponti adminisztracios
rendszerben (KRETA) rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltat6i utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasat, beleértve a
helyettesitések rendjének vezetését is, az intézményegység-vezetdk végzik.

3.5. Az intézmeény nem pedagogus dolgozéinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan
mitkddése érdekében a foigazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat a féigazgatd késziti el. A tdrvényes munkaid6 és
pihendidd figyelembevételével az intézményegységek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

3.5.1. A nevelé-oktaté munkat segitok (NOKS) munkarendje
A NOKS dolgozok munkarendjét az intézményegység-vezetdk alakitjak ki és hatarozzak meg.
3.5.2. Az MT hatalya al& tartoz6 dolgoz6k munkarendje

A Munka Torvénykdnyve (MT) hatdlya ala tartoz6 dolgozOk munkarendjét a féigazgatd hatarozza meg, az
intézményegység-vezetk javaslatainak figyelembe vételével. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében a féigazgato vagy a gazdasagi koordinator szébeli vagy irasos utasitasaval tortenik.

3.6. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az intézmény figazgatdja vagy az iskolai intézményegység-vezeté koziil legalabb egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatdo vagy az iskolai intézményegység-vezetd koziil legalabb egyikiik hétf6tol-
péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott, az intézményben tartozkodik. A féigazgato tavolléte alatt az intézményegység-vezetd
a nyitvatartasi idében (7.30-16.00) az iskoldban kell, hogy tartézkodjon. Az dvodai intézményegységben az 6vodai
intézményegység-vezetdnek van benntartozkodasi kotelezettsége. A vezetd benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Egyebekben munkajukat heti 40 drdban, az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id8ben és
id6tartamban latjak el.

3.7. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A fbigazgatot tavollétében az — ezzel a feladattal is megbizott - iskolai intézményegység-vezetd helyettesiti.
Amennyiben az intézménynek nincs megbizott f6igazgatdja, helyettesként az iskolai intézményegység-vezetd - az (j
féigazgatd megbizasaig, illetve legfeljebb a kovetkezd tanév végéig -, teljes jogkorrel rendelkezik mindenben, s
féigazgatoi jogkorben jar el, beleértve gazdasagi, szakmai és munkaltatoi természetl igyeket is.

Az iskolai intézményegység-vezetd altalanos hataskére a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, illetve az intézmény
folyamatos és zavartalan miikodésének biztositasara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A f6igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési sorrend: iskolai intézményegység-vezeto.

Az iskolai intézményegység-vezet6 akadalyoztatasa esetén: 6vodai intézményegység-vezets.

Az Ovodai intézményegység-vezeté akadalyoztatdsa esetén: a fOigazgatd akadalyoztatasa esetén, az iskolai
intézményegységvezets-helyettes.

Az iskolai intézményegységvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén: az iskolai nagyobb létszami munkakdzdsség-vezetd.
Minden mas, korabban jel6lt vezeté tavollétében: az alkalomra megbizott pedagdgus.

Az dvodai intézményegységben az intézményegység-vezetd tivolléte esetén az alkalomra megbizott pedagdgus.

A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

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

4.1. Altalanos szabalyok

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak
ellenérzése a foigazgatd feladata. Az intézményben az ellendérzés a foigazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és
jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakdri leirasai teremtették
meg.

4.1.1. A munkakdri leirdsok, mintdk

A munkakori leiras-mintakat az SZMSZ Melléklete tartalmazza

A munkakori leirdsokat id6rél idére, jogszabalyvaltozaskor azok hatalyosulasakor, a pedagbgus feladat valtozasakor

azonnal (pl. osztalyfénoki teend6k) at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alébbi feladatkort
ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyeb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

. az intézményegység-vezetok,

. az intézményegységvezet-helyettes
. a munkak6zosség-vezetok,

. a gazdasagi vezeto,

. az iskolatitkar,

. az osztalyfonokok,

. a pedagdgusok

. az 6vodapedagdgusok

A dolgoz6k munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat a személyi anyagban
kell tartani. Az intézményegység-vezetdk, az intézményegységvezets-helyettes és a munkakdzdsség-vezetbk elsdsorban
munkakori leirasuk, tovabba a foigazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitmény értékelési
rendszerben valo kézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — a féigazgato killon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkez6 teriiletek:

. tanitasi 6rak, 6vodai foglalkozésok ellendrzése (féigazgatod, intézményegység-vezetdk, intézményegység-
vezeté-helyettes, munkakdzosség-vezetok),

. tanitasi orak, dvodai foglalkozasaok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

. az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

. az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, pedagdgusi intézkedések folyaman,

. a tanitasi orak, dvodai foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

Az ellen6rzés modszerei:

. a tandrék, az évodai foglalkozasok latogatasa,

. irdsos dokumentumok vizsgalata,

. tanuldi munkak vizsgalata,

. beszamoltatas sz6ban és irasban.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat tantestleti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

4.2. Onellenérzés, tanfeliigyelet, mindsités, TER

A pedagdgusnak kotelessége részt vennie a jogszabalyokban el6irt, valamint a hatalyos Kézikényvben és az Utmutatoban
részletezetten kifejtett 6nellenérzésben, tanfelligyeleti eljarasban, a mindsitési folyamatban, s a teljesitmény értékelési
rendszerben (TER).

Az intézmény és az erre felkészilt kollégak ehhez a pedagdgusoknak segitséget nydjtanak.

4.3. Az intézményi belso ellendrzés feladatai

. biztositja az intézmény torvényes (a jogszabélyokban, az iskola
pedagogiai programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eldirt) mikodését;

. el6segiti az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

. el6segiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

. az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok munkavégzésérol;

. feltarja és jelzi az intézményvezetés és a dolgozok szaméra a szakmai- pedagogiai és jogi elbirasoktol,

kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzi azt;
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. megfelelé szama adatot és tényt szolgaltat az intézmény miikodésével kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések
elkészitéséhez.

4.4. A belso ellenérzést végzo dolgozo feladata

. A belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban,
az éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

. Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

. Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve

az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

45. A pedagégiai munka belso ellenérzését végzo dolgozo jogosultsaga

A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:

. az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

. az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni;
. az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

. az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

4.6. A pedagogiai munka belso ellendrzését végzé dolgozo kotelessége

. az ecllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt elirasoknak
megfelelden eljarni;

. az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

. az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szdban koz6lni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott
dolgozok kozvetlen felettesével;

. hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint idében megismételni
feladatat.

4.7. Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

. a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

. a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell. A pedagdgiai munkaban ellenérzott dolgozo jogosult

. az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

. az ellen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az

ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

4.8. Az ellen6rzott dolgozo kotelessége

. az ellendrzést végzo dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit teljesitent;
. a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.9. Az ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Fdigazgato:

. ellenérzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek;

. ellendrzi az intézmény dsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegii munkajat;

. ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

. elkésziti az intézmény bels6 ellenérzési szabalyzatat;

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

. feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Intézményegység-vezetdk és intézményegységvezetd-helyettes
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel8-oktato és Ugyviteli munkajat, ennek soran kulondsen:

. a szakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

. a pedagdgusok, évodapedagdégusok munkavégzéesét, munkafegyelmét;

. a pedagdgusok, évodapedagogusok adminisztraciés munkajat;

. a pedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak, 6vodapedagodgusok neveld munkajanak
madszereit és eredményességeét;

. koordinalja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezetd

Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi-
szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kilondsen:

. az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
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. a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését;
. a tanulok és a dolgozdk élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;
. az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
. a vagyonvédelemmel kapcsolatos el6irdsok betartasat,
. a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,
. folyamatosan  ellenérzia hozza tartoz6 dolgozdok szabalyszer(i munkavégzesét,

munkafegyelmét.

Munkakdzbsség-vezetbk

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagogusok neveld-oktatd munkajat, ennek soran
kuléndsen:

. a pedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
. ovodapedagdgusok tervez munkajat, a foglalkozasi terveket;
. a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A fdigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil béarkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva
bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv részét képezd belsd
ellendérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézményben tanitasi id6 alatt latogatok vagy sziilék csak az illetékes intézményegység-vezetd engedélyével
tart6zkodhatnak. Minden alkalommal be kell tartani az aktualis jarvanyiigyi el6irasokat. Tanitasi sziinetben az tigyeleti
id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkajukat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben.
Kiils6 személyek a féigazgatd engedélyével és a megallapodas szerinti id6ben hasznalhatjak a helyiségeket. A
berendezésekért teljes kartéritési felelsséggel tartoznak. Az iskola helyiségeinek bérbeadasat a féigazgatd engedélyezi.
Kiils6é személyek az intézményben csak gy tartozkodhatnak, ha a nevelési-oktatasi tevékenységet semmilyen modon sem
zavarjak. Az intézmény jellegének megfeleld, visszafogott, kulturdlt viselkedés és az intézményhez illd
tevékenységformak mellézése esetén az érvényes bérleti szerz6dés azonnali hatallyal, kartalanitas nélkiil felbontando.
Jelen szabalyokat az esetleges bérleti viszony keletkezésekor a bérbevevovel ismertetni kell.
A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaré tanuldk sziileit és
a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épuletben. Az épliletbe vald belépéstikkor a kapundl regisztréltatniuk kell magukat.
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6. A torténelmi Kollégium iranyitasa, szervezeti és kapcsolattartasi rendje
A Budapest - Fasori Reformatus Kollégium és annak Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja iranyitasat a
Kollégiumi Tanéacs végzi.

6.1. A Kollégiumi Tanécs és kapcsolatai

A Kollégiumi Tanacsot a fenntarté képvisel6i, az intézményvezetd, tovabbiakban fdigazgatd, valamint kdzvetlen
munkatarsai alkotjak. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai k6z¢ az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
* intézményegység-vezetok
* intézményegységvezetd-helyettes
* gazdasagi vezetd
A Kollégiumi Tanacs szikség szerint, de legalabb félévente tanacskozast tart, amelyen a fenntartd és az intézmény
osszehangolja a legfontosabb feladatokat, azoknak elvégzési titemét.
A Kollégiumi Tanéacs allandé tagjai:
* elnoklelkész
» f8igazgatod
* intézményegység-vezetok
* intézményegységvezetd-helyettes
* gazdasagi vezetd
Meghivott tagjai:
*  egyhazkozségi fogondnok
* intézményiigyi gondnok
* intézményi lelkész
* esetijelleggel, egyéb személyek szakértok, ha a targyalandé gy jellege indokolja
A Kollégiumi Tanéacs megbeszéléseit az elndklelkész vezeti.

6.2. A Kollégium igazgatotanacsa és kapcsolatai

A Budapest Fasori Reformatus Kollégiumban a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési térvénye 66.8-a szerinti
igazgatotanacs mikodik.

Az igazgatdtanacs mitkodésére a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye (1995. évi I. torvény) 66-69.8-
ainak rendelkezéseit kell megfelelden alkalmazni.

6.3. Az intézmeny vezetése, az igazgatosag

Az intézmény igazgatosagat a féigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgatd kozvetlen munkatarsai
kdzé az alabbi dolgozok tartoznak:

intézményegység-vezetok

intézményegységvezets-helyettes

gazdasagi vezetd

adott esetben: munkakdzdsség-vezetok

iskolatitkar

6.4. Az intézmény szervezeti felépitése

A Budapest-Fasori Reformatus Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja szervezeti egységei a kovetkezok:
Kdznevelési alapfeladatai szerint
e Ovodai intézményegység
Altalanos iskolai intézményegység,
e  Gimnaziumi intézményegyseg
e valaminta
e  Gazdasagi csoport
Az 6vodai intézményegység vezetdje az 6vodai intézményegység-vezeto.
Az altalanos iskolai intézményegység vezetdje az iskolai intézményegység-vezeto.
Helyettese a ltalanos iskolai intézményegységvezets-helyettes.
A gimnaziumi intézményegység vezetdje a foigazgato.
Helyettese az altalanos iskolai intézményegység-vezetd.
A gazdasagi csoport vezetdje a gazdasagi vezeto.
A féigazgato a 2.1.4.-ben leirtak alapjan munkaltatéi jogokat gyakorol minden szervezeti egység vezetdje és helyettese,
valamint minden mas intézményi dolgoz6 folott.
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f6igazgato ]

altalanos ; i [ intézményi ] [ dvoda ] [ gazdasagi fomunkatars ]
. - Eimnaziumi iskolatitkar intémményegységvezetd
iskolai Intézmeény-
intéamény- epységver=td®
egységvezetd l l
1 munkakdzosség- dvodatitkar adminisztrativ technikai
| I vezetok dolgozok dolgozdk

altaldnos ikolai . o [ l -
intézményegység-vezets- iskolatrtkar
helyaties [ pedagdgusok ] [ NOKS ]
munkakbzisseg-
vezetdk
=& gimnaziumi intézményegyséoet a fligazoatd vezeti.

[ pedagogusok ] [ NOKS ] Ha a gimnazium minden évfolyama mikddik, vagy, ha azt a fenntartg/

iskolavezetés tapasztalatai indokoljak, az SZMSZ ezen részét djra kell tireyalni.
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7. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a
vezetok kozotti feladatmegosztas

7.1. Az intézmény vezetdje, a féigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje a f6igazgato.

A f6igazgatot a fenntartd bizza meg.

A fbigazgato a gimnaziumi intézményegység vezetdje.

A f6igazgatd az altalanos iskolai intézményegység-vezetdn keresztiil iranyitja és ellenérzi az altalanos iskolaban folyd
oktato és nevel6 munkat.

A féigazgatd az 6vodai intézményegység-vezetdn keresztiil iranyitja és ellenbrzi az 6vodaban folyd neveld munkat.

Az intézmény igazgatdja a gazdasagi csoporttal a gazdasagi vezetdn keresztill tartja a kapcsolatot.

Az intézmeényegyseg-vezetd és a gazdasagi vezetd az intézmény f6igazgatojaval minden tanitasi év eldtt egyezteti az
elvégzendo feladatokat.

A foigazgatd — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészsegugyi vizsgéalatanak megszervezéséért. A foigazgatd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt
rendelkezések alapjan a fenntart6 hatarozza meg.

7.2. A foigazgato helyettese, helyettesitése

A foéigazgatd helyettese az altalanos iskolai intézményegység-vezetd, akit a — fenntartd egyetértésének kikérésével — a
féigazgato biz meg, s aki folott a munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Az altalanos iskolai intézményegység-
vezetd a foigazgato altalanos helyettese.

7.3. Az intézményegység-vezetok

7.3.1. Az 6vodai intézményegység-vezetd

Az 6vodai intézményegység-vezetd tevékenységét a féigazgatd irdnyitésa alatt latja el. Az évoddban — a dolgozok
esetében a munkaltatéi jogok, a gyermekek esetében a tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével — a
foigazgato helyett jar el.

7.3.2. Az altalanos iskolai intézményegység-vezeté

Az altalanos iskolai intézményegység-vezetd tevékenységét a féigazgato iranyitisa alatt 1atja el. Az altalanos iskolaban —
a dolgozok esetében a munkaltatéi jogok, a gyermekek esetében a tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése
kivételével — a fOigazgaté helyett jar el. Az &ltalanos iskolai intézményegység-vezeté tevékenységét az
intézményegységvezet6-helyettes segiti.

7.3.3. A gimnaziumi intézményegység-vezetd

A gimnaziumi intézményegységet a féigazgato vezeti.
7.4. A munkakdzOsseg-vezetod

Az intézmény pedagOgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosségének tevékenységével gazdagitja az
éves munkatervet, azt elkészitve.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az intézményegység-vezetd altal kijelolt id6pontban munkakdzdsség-vezeté tarsai jelenlétében beszamol a
munkakodzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.

Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatét.

Tajékozddik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgatonal,
a munkak®zdsség minden tagjanal érat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitmény értékelési rendszerben szakmai ellen6rzé munkat, tovabba
Oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézményegység-vezetdnek €s a vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetsége eltt és az intézményen kivil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.
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Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait; kelld id6t kell
biztositani szdmara a munkakdzdsségen bellli egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri a vezetés, akkor a munkakdzdsség-vezetd koteles tajékozodni a munkak6zosség
tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezo.

7.5. A kapcsolattartas rendje, formai

A dolgozdknak ugy kell a kdzvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan és
zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd intézményegységek amennyiben arra sziikség van, munkajukat
6sszehangoljak.

Formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatas, tdjékozodas
o telefonos egyeztetés, jelzés
e  [rasos tajékoztatas
o értekezlet, Ulés,

e azintézményegység ellendrzése stb.
A foigazgat6 az intézményegységekkel folyamatos, napi kapcsolatot tart fenn.
A napi beszamolot a féigazgato és az intézményegység-vezetd is kezdeményezheti.
A foéigazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi
jogkdrében eljarva az intézményegységeket illetve annak dolgozoéit hatranyos megkildnbdztetés nem érheti, és az
intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az intézményegységek megfeleld sulyt
kapjanak
Az intézmeényegység-vezetdk kotelesek minden féigazgatdi jogkort érinté fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni, szdban, telefonon, e-mail-ben, az esemény jellegéhez alkalmazkodva.

A kapcsolattartas speciélis terliletei az intézményegységi szintli munkaértekezletek.
Ezért a kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység

e intézményegység szintli nevel6testiileti értekezletet

e intézményegység szintll sziiloi szervezeti értekezletet tarthat.
Az intézményegység-vezetok kotelesek a féigazgatot meghivoval értesiteni az intézményegység szinten megtartandd
értekezletekr6l. Amennyiben azon a féigazgatd nem vesz részt, az intézményegység-vezetd koteles tajékoztatast adni az
altaluk hozott dontésekrol.
A fOigazgatd minden dontést, tajékoztatast igénylé tigyben koteles elézéleg mérlegelni, illetve az érintett
intézményegység-vezetd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés, tajékoztatas milyen szinten térténjen meg el6szor.

Az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd dontések meghozatala kibdvitett dolgozoi értekezleten torténik, amelyre az
intézmény valamennyi dolgoz6jat meg kell hivni.
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8. A vezetok és a belso szervezetek kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
A Budapest-Fasori Reformatus Julianna Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja bels6 szervezetei a kovetkezok.

8.1. Belso szervezetek

Kollégiumi Tanacs
Ovodai intézményegység nevelétestiilete
Az 6vodai nevelGtestiilet szakmai munkakdzosségei
Az 6voda csoportkdzosségei
Az iskolai intézményegység nevelbtestiilete
Az éltalanos iskolai nevel6testiilet szakmai munkakdzosségei
A gimnaziumi nevel6testiilet szakmai munkak6zgssegei
Az iskolai intézményegységek diak énkormanyzata (DOK)
Az éltalanos iskola osztalykzosségei
A gimnazium osztalykozosségei
Ovodai intézményegység sziiléi szervezete
Altalanos iskolai intézményegység sziiléi szervezete
e  Gimnaziumi intézményegység sziildi szervezete
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a nevel6testiilet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, egyhdzi jogi személyek azonos szamu képviseldjébol és a fenntartd
delegaltjabdl allé intézményi tanacs hozhat6 létre. Az intézményi tandcs jogi személy. Az intézményben az SZMSZ
elfogadasakor nem mitkodik intézményi tanacs.

8.2. A kapcsolattartas formai

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - a féigazgatd fogja Gssze.
A Kollégiumi Tanaccsal kapcsolatosak az SZMSZ mas helyén vannak kifejtve.

A kapcsolattartas rendszeres formai:

o értekezletek

o  forumok

e nyilt napok

o fogadddrak.
A kapcsolattartas rendszerét és tervezhetd idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

8.2.1. A kapcsolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti-, szakmai, dolgozoi
értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz az egyetértési, véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegalt
képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a

feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiiletei a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési—oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos tigyekben és meghatérozott dokumentumok készitésében és elfogadasaban a kdznevelési
torvényben és mas hatélyos jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben részvételi, dontési, egyetértési, véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

9.1. Az lgyek atruhazasa

A neveldtestiiletek egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjak:
e aszakmai munkakdzosségre,
e 5ziil6i munkako6zossége,
e aziskolai intézményegységben a diakdnkormanyzatra.
At nem ruhazhat6 hataskérok
A nevelétestiiletek nem ruhazhatjak at a kovetkezoket:
e pedagdgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
e ahazirend elfogadasa,

9.2. Atruhazé joga

Az atruhazé joga, hogy
e az 4truhdzhatd jogaibol dontése szerint, az intézmény hatékonyabb, partnereit jobban kiszolgald, az igényekhez
jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskolaban miik6dé szervezetekre ruhazza,
e megszabja, az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridét,
e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas madjat és hataridejét,
e az atruhazottjogkdrt magahoz visszavonja.

9.3. Az atruhazo kotelezettsége

Az &truhézé kotelezettsége, hogy
e ahatéskor atruhdzéshoz a sziikséges tajékoztatast, informéciét megfelel6 iddben 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 teljes kortien, illetve a sziikséges mértékben
megkapja.

9.5. Az atruhazott kotelezettsege

Az atruhazassal érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskorét a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva gyakorolja,
e ahataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja felé.

9.6. Aziskolai intézményegység neveldtestiiletének atruhazott jogkorei, a beszamolasra

kotelezettek intézkedései

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.
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Jogkor Beszamoldas
(dontés,
véleményezés | Megbizott
Az ligy megnevezése stb. szervezet Moédja Ideje
A tanulék magasabb évfolyamba|dontés Az adott osztalyban|Hatarozati |dontést
|épésének megallapitasa tanitok kozossége kivonat kovetéen 8
napon
Az igazolt és igazolatlan dontés Az adott osztalyban|Hatarozati |dontést
mulasztasok jogszabalyban tanitok kozossége kivonat kovetéen 8
meghatarozott mértéket napon beldl
meghaladd szama esetén az
osztalyozdvizsga tételének
engedélyezése, illetve
megtagadasa;
A tanuldk osztdlyozd vizsgara dontés Az adott osztalyban Hatarozati |dontést
bocsatasa tanitok kozossége kivonat kovetéen 8
napon
A tanuldk fegyelmi lgyeiben vald dontés 1-4.  évfolyamon Hatdrozati |dontést
dontés (korosztalytdl fiiggben) taniték vagy 5-8. és a | kivonat kovetéen 8
9/Ny, 9.-12. napon beldl
évfolyamon tanité
pedagoégusok
kozossége,
szlikség esetén
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10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e afenntartoval
a reformatus és egyéb fenntartasd kdzoktatasi és kdznevelési intézményekkel,
a Reformatus Pedagdgiai Intézettel, (RPI)
az intézményt tdmogato intézményekkel és jogi személyekkel
az Oktatési Hivatallal (OH) és a POK-kal
a Gyermekjoléti Szolgalattal,
a Human Szolgaltaté Kozponttal,
A Pedagogiai Szakszolgalattal
a Szakért6i Bizottsaggal
a kozmiivelddési intézményekkel.
a VI-VII. keriileti Onkormanyzattal
e asziilokkel

10.1. A kiadmanyozas szabalyai

A fbigazgatd az intézmények miikodését meghatarozo jogszabalyok feladat- és hatdskdrében gyakorolja a kiadményozasi
jogot.
A f6igazgatd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltat6i intézkedések
iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi milkodéséhez kapcsol6dd donteseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladat ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadményozasi joga az
intézményt illeti

e A kiOzbensé intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kozponti, illetve
tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak
engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

o Kimend leveleket az intézmény foigazgatdja irja ala.

o A fbigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos iskolai intézményegység-
vezeto.

10.2. Kapcsolat a fenntartoval, az RPI-vel, az OH-val és a POK-kal

Az intézményt a fenntartoval, a megjelolt szervezetekkel, valamint az ellenérzésre jogosult szervekkel vald
kapcsolattartasban a fOigazgatd képviseli. Az intézmény mas pedagdgusa, dolgozdja kizardlag a fOigazgatd eseti
megbizasa, elzetes engedélye alapjan vehet ebben részt.

10.3. Kapcsolat gyermekjoléti tigyekben

A gyermekjoléti szolgalattal és a humanszolgaltatd kozponttal a napi kapcsolatot a fdigazgatd iranyitasaval, a
gyermekvédelmi feladatokat végz6 pedagogus (az adott gyermek 6vodapedagdgusa, a tanulod osztalyfénoke) tartja.

10.4. Kapcsolat BTMN és SNI tigyekben

A BTMN illetve SNI-t érint6 ligyekben az intézményt a féigazgatd képviseli. Ezen hataskorét az 6vodai gyermeket érintd
ligyekben az 6vodai intézményegység-vezetére, az altalanos iskolai tanuld esetében az altalanos iskolai intézményegyséeg-
vezetdre atruhdzhatja. Ezen atruhazas lehet tanévre sz616 is.

10.5. Kapcsolat egészségiigyi ellatast érinto ligyekben

Az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval a kapcsolatot az illetékes intézményegység-vezetd
koordindlja, bevonva munkajaba az 6vodapedagogusokat, osztdlytanitokat, osztalyfonokoket. A gazdasigi jellegli
igyeket a gazdasagi vezetd intézi, a foigazgatd folyamatos és el6zetes tajékoztatdsaval. A rendszeres egészségiigyi
felligyeletet és ellatast az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allo egészségligyi szolgaltatd biztositja.
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10.6. Kapcsolat a sziil6kkel

Az osztalyféndk, osztalytanitd csaladlatogatast végez. Kiilondsen:

. Uj osztalykozosség esetén (az elsé haromnegyed évben),

. osztalyaba keriil8 (1j tanuld esetén (két héten beliil),

. ha valamely tanulé stlyosabb fegyelem/hazirend sértést kovet el (azonnal),

. ha osztalyaba jar6 tanul6ja iskolai téritési kdtelezettségének nem tesz eleget (azonnal).

Sulyosabb fegyelemsértésnek szamit: egy féléven bellil harom irasbeli fegyelmezd intézkedés.
Téritési kotelezettség elmulasztasa: a tanuld két honapja nem fizet az igénybe vett szolgaltatasért. Téritési kotelezettség
elmulasztasa esetén az osztalyféndk a tanuldszoba vezetd pedagdgust bevonja a csaladlatogatasba.

10.7. Kapcsolat beiskolazasi tigyekben

Az 6vodakbol torténd beiskolazasi ligyekben az intézményt a féigazgato, illetve az altala megbizott intézményegység-
vezetd képviseli.

A kozépiskolakba torténd beiskolazasi tigyek altalanos feleldse az altalanos iskolai intézményegység-vezeto, illetve a
mindenkori 8. osztalyos osztalyfonok.

A fels6foku tovabbtanulasi ligyekben a gimnaziumi, mindenkori, 12. évfolyamos osztalyfénok.
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11. Az innepélyek rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolés célja: az intézmény hagyomanyainak kialakitisa és ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése az intézményi kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a vallasos hagyomanyok apolasa, a keresztel6re, a konfirmaciéra vald
felkészités, az ahitatokon és az istentiszteleteken val6 részvétel és az egyhazi tinnepek meglinneplésének szorgalmazasa.

11.1. Unnepélyek, megemlékezések

Az intézményben megemlékeziink az allami tinnepekr6l, a jogszabalyokban, killondsen a tanév rendje rendeletben
meghatarozott jeles napokrél, emléknapokrol.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint felel6sdket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

11.2. A hagyoméanyok apolasa

A hagyoményépolas célja:
e areformatus keresztyén dntudat fejlesztése és apolasa
e ahazaszeretet elmélyitése
e azintézet j0 hirnevének megdrzése
e ahelyi hagyomanyok és a kérnyezet megbecstilése
Az intézmény hagyomanyos (innepi és kulturalis rendezvényei, megemlékezései a kovetkezok:
e tanévnyitd istentisztelet,
évente az egyhazkozséggel egyeztetett modon és szamban csaladi istentisztelet (évfolyamonként, csoportonként)
oktdber 6-i megemlékezés,
oktdber 23-i linnepség,
Béres Ferenc Orszagos Enekld Verseny,
marcius 15-i megemlékezés,
aldozécsutortoki istentisztelet,
Nemzeti Osszetartozas napja
Holokauszt emléknap
kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
ballagas,
e tanévzard istentisztelet.
Ezeket a rendezvényeket a kulturélis feladatok ellatasaval megbizott pedagdgusok és az osztalyfonoki munkakozosség
szervezi. Az iskolai kézponti {innepségeket a nemzeti linnepet megel6z6 utolsé munkanapon kell megtartani. A keriileti
innepségeken az iskola vezetdi, pedagdgusai és tanulok képviseltetik magukat.
Iskolai szintli versenyek
o kerlleti vagy orszagos tanulmanyi versenyen induldk kivalasztaséra irdnyulo versenyek,
sportnap, sportversenyek
szavalOverseny.
Egyéb rendezvényeink:
tanulmanyi kirandulas,
muzeum- és szinhazlatogatas.

Gyulekezettel kozdsen szervezett Unnepélyek:
e  Tanévnyitd
e Karacsony
e Tanévzaro
Tanulmanyi kirandulasok, sétak, szinhazlatogatasok, sport napok szervezése a munkaterv szerint torténik

Germekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok az 6vodai intézményegységben
A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok kialakitasa, apoldsa, 0j hagyomanyok elinditdsa a nevelGtestiilet
feladata.
Az apolni kivant gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok a kdvetkezok:
o koz0s megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjardl;
e ajandékkeészités karacsonyra, anyak napjara;
e  karacsonyi vasar megrendezése igény szerint;
e gyermeknap
Megemlékezések:
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oktdber 31. Reforméacié Unnepe;

marcius 15. 1848-49 szabadsagharc;

Viragvasarnap: Jézus Krisztus bevonulasa Jeruzsalembe;
Punkdsd: Szentlélek kitoltetése.

o  Nemzeti Osszetartozas napja

Unnepek:
e mikulas
e  karacsony
e husvét
e anyak napja
e  @vzar0 linnepély

11.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuldinak (innepi viseletét a hazirend szabalyozza.
Az iskola hagyomanyos sportéltdzete: iskola jelvényével ellatott polo
Intézményi jelképek

Az intézmény épileteit cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Kdztarsasag cimerével kell ellatni.
Az éplileteken ki kell tiizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat. Az iskolahoz, a fenntartéhoz tartoz6 személyek
halalakor a gyasz fekete lobogojat is kitlizziik.

Az iskoldban a reformatus hagyomanyokra val6 utalds és Oltozet-kiegészités (lanyoknak sal, fitknak nyakkend®)
innepélyeken ajanlott viselet.

28



Fasori Reformatus Kollégium
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

12. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A neveldtestiiletek és a szakmai munkakodzosségek kapcsolata

A munkakapcsolatot a foigazgatd, az intézményegység-vezetok, s a munkakozdosség-vezetdk szervezik.

A nevelbtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkak6zosségek el6zetes allasfoglaldsa alapjan alakitja
ki.

A munkakdzdsség-vezetd a nevelbtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakozosség allaspontjat.
A munkako6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo irdsos beszamolot készit a félévi és az év végi neveldtestiileti
értekezletekre, a féléves és teljes tanévre vonatkoz6 intézményegysegi beszamol6 részeként.
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13. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje
13.1. Megelozés

Az intézmény Egészségnevelési Programjaban meghatéarozott, az egészséges életmddra vonatkozd szabalyok betartésa az
intézményben mindenki szamara kotelezo.

13.2. A tanulok egészségugyi feltigyelete és ellatasa

A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Budapest Fovaros VII. kertileti
Onkorményzata altal miikodtetett Human Szolgaltatd Kozpont Iskola-egészségligyi Ellatasanak iskolaorvosa és iskolai
védoéndje biztositja.
Az iskolaorvos:
e A hét minden munkanapjan rendel meghatarozott rendelési idében a fenti cim alatti rendeldben, valamint heti
egy alkalommal az iskolaban.
o Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
tertileteken:
o  kotelez6 szlirbvizsgalat: évente egy alkalommal az 1-8. évfolyamokon (szemészet, a tanuldk fizikai &llapotanak,
fejlodésének mérése, ellendrzése, belgyogyaszati vizsgalata).
e Szakorvosi javaslat alapjan eldonti a testnevelés dra aldli felmentéseket vagy a tanuld gydgytestnevelésre
utalasat.
Az iskolai védono:
o Elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de igény esetén tobbszor is.
o Az egészséges életre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag feldolgozasaban osztalyfondki
orakon segit az osztalyfonokoknek igény szerint elézetes téma- és idopont egyeztetés szerint.
o Az altalanos sziirévizsgalaton kiviil a tanuldk évente egy alkalommal fogaszati sziirGvizsgalaton vesznek részt.
A sziirGvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Az intézmény azon dolgozoi szamara, akiknek kiilén jogszabaly munkaalkalmassagi, vagy mas egészséguigyi vizsgalatot
ir elo, az egészségligyi szolgaltatast biztositja. Fentiekrdl az iskolatitkar egyénre sz616 nyilvantartast vezet.

Az iskola egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval a kapcsolatot az intézményegység-vezetdk
koordinaljak, bevonva munkajaba az osztalytanitokat, osztalyfonokoket, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogust. A gazdasagi jellegli ligyeket az altalanos iskolai intézményegység-vezetd intézi, a gazdasagi vezetd
bevonasaval. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet és ellatast az intézménnyel szerz6déses kapcsolatban allo
egészséglgyi szolgaltato biztositja.

A gyermekjoléti szolgélatra tartozd tanuldkkal kapcsolatos egészsegi ligyeket az altalanos iskolai intézményegység-
vezetd iranyitasaval, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus adja &t, tartja a szolgalattal a napi kapcsolatot.

13.3. A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézmény tornatermében — a mindenkori éves munkatervben és Orarendben meghatarozott mdédon, anyagi
lehetdségeinek figyelembe vételével — biztositja tanuldi szdmara, hogy az egészséges életmadot valaszthassak. Kiildndsen
rossz id6jaras esetén, a tanuloszobat igényld tanulok szabadidds tevékenységének helyszine is lehet a tornaterem. A
tanulok elfogadhat6 id6jaras esetén a sziineteket az udvaron toltik. Az osztalytermeket sziinetekben szell6ztetni kell.

Az intézmény a mindennapos testnevelés keretében szast, korcsolyazast, mas sport tevékenységeket is alkalmazhat. A
mindennapos testnevelés a délel6tti tanorak keretében valosul meg.
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14. Intézményi védo, 6vo eléirasok
14.1. Megelozés

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szilkséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatanak, a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriado tervnek a rendelkezéseit.

14.2. Hataskorok

Az intézmény tlizvédelmi, munkavédelmi szabalyzataval kapcsolatos kérdések a féigazgatd helyettesének hataskorébe
tartoznak. Ezek a szabalyzatok az intézményi dokumentacio részét képezik. Az éves munkatervben meghatarozott idében
és modon, minden tanul6t meg kell ismertetni az intézményi el6irasokkal.
Balesetvédelmi és munkavédelmi oktatést a tanitas els6 napjan, az osztalyfonok, illetve a megfeleld szakoran a szaktanar
végez.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal:

e az egészseguk és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat,

e az egyes iskolai foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasokat,

e akilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat,

e aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekdvetkezésekor sziikséges

teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét.

A pedag6gusok balesetvédelmi és munkavedelmi oktatasét a féigazgatd helyettese a tanévnyito értekezleten végzi.

14.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg
kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
a tanuloi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,

e atanuldi balesetrdl, sériilésrdl, rosszullétrl azonnal értesiteni kell a tanuld sziil6jét, gondviseldjét.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is kdteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény fdigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhets a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

14.4. A dohanyzéassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugarl tertiletrészt és az iskola parkoldjat is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott
iskolai rendezvényeken tanul6ink szaméra a dohanyzas, dohany, dohanytermék és nikotin tartalmu termék és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 411, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tdvollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény dolgozdi, az intézményben tartbzkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl
52016 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.
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15. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd eseményt, amely a
nevels- és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és
egészségét, valamint az iskola éplletét, felszerelését veszélyezteti.

15.1. A rendkivili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az intézmény épiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzdIni a
féigazgatéval vagy az igazgatdsag tagjaival.

15.2. Ertesités a rendkiviili eseményrol

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e tiiz esetén a tlizoltdsagot,
e robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt a
féigazgatd szikségesnek tartja.
e aziskola fenntartojat.
A rendkiviili esemény észlelése utin a féigazgato vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben
tartozkod6é személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint szikség szerint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiileteteket a benntartézkoddknak a tiiz- és bombariadd terv
mellékleteiben talalhat6 ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezékre:
e az¢épiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.:
mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell,
e aKkilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasaban segiteni kell,
e atanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben,
e atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia.
A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felels dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e azels6segélynytjtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek (rendorség, tiizoltdsag, tizszerészek stb.) fogadasardl.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény féigazgatdjanak vagy altala kijelolt
dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
e az éplletben tartdzkodd személyek létszamarol és életkorarol,
e az épilet kiliritéseérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.
A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat a féigazgatd altal meghatarozott napokon és médon be kell pétolni.
A tiiz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat a ,, Tliz- és bombariad6 terv”
cimli féigazgatdi utasitds tartalmazza, amely az iskola minden tanul6jara és dolgozdjara kotelezé érvénytiek.
Elkészitéséért, valamint a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, tovabba az évenkénti felllvizsgélatéért
a féigazgato felelds.
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A tliz- és bombariadé tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségekben kell elhelyezni:

e neveldi szobak,

e porta,

e kazénhaz,

e konyha és étkezo.
Az épiiletek kiliritését a tliz- és a bombariadd tervben szerepld kivonulasi terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseért a f6igazgato a felel®s.

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

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épiilettiiz és robbanas, mérgezd vegyi anyag
szabadba jutdsa) a vezet6ségnek és alkalmazotti kozosségnek az intézmény katasztroéfavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Budapest Févaros VII. keriileti Onkormanyzata polgari védelmi kirendeltségének vezetdje és az
intézmények vezet6i allitottdk Ossze a keriilet oktatdsi intézményei szdmara. A terv tartalmazza a fent emlitett
katasztrofahelyzetekre a kovetkezoket, minden esetben megjeldlve a feladat iskolai feleldseit:

e ariasztas és t4jékozodas madijat,

e be-vagy kimenekitési intézkedéseket,

o clsbsegély-nyujtasi teendoket,

e akapcsolattartas formajat iskolan beltl és kival.
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16. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteto
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai
Azt a tanul6t, aki tanulmanyi kotelességét sorozatosan nem teljesiti, a Hazirendet stlyosan megsérti, vagy barmely modon
art az intézmény jo hirnevének, biintetésben kell részesiteni. A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag
elve érvényesiil, amitdl csak stilyos esetben lehet eltérni.

16.1. A fegyelmi intézkedések formai és fokozatai:

szaktanari figyelmeztetés,
osztalyfénoki figyelmeztetés,
osztalyfénoki intés,
osztalyfonoki megrovas,
e igazgatoi figyelmeztetés,
e igazgatdi intés,
e igazgatdi megrovas,
e nevel6testiileti figyelmeztetés,
o nevelGtestiileti intés vagy rovas.
Amennyiben a tanulé 3 szaktanari figyelmeztetést kapott, a kdvetkez6 alkalommal osztalyfondki, illetve igazgatoi
fegyelmi intézkedésben részesul.
Sem az osztalyfonoki, sem az igazgatoi fegyelmi intézkedésnek nem alapfeltétele a megel6z6 fegyelmi fokozatok
megléte.
Ha a tanul6 kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben — egyeztetési eljaras utan - fegyelmi eljaras indithatd.
A tanuld gondatlan vagy szdndékos karokozasa esetén a kartérités mellett fegyelmi felelosségre is vonhato.
A tanul6 ugyanazért a cselkeményéért nem sujthatd kétszeres (tobbszdrds) fegyelmi biintetéssel.

16.2. A fegyelmi eljaras meginditasa

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi
eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez
az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdil ki azonnal. Ebben az esetben a kdtelességszegésrol sz616 informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett
kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését
jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestillet nem jogosult a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozdan
javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet
megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a
jegyzokdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében
meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast koveté harom
munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattrdban kell
elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél
korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell
iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

16.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
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gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az intézmény féigazgatdja a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozod révén ad informaciot a
fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgatd. kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanuldt és a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény f6igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus aton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatisara az intézmény féigazgatGja olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei

az intézmeény foigazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6
vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza

az egyezteté személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenveddé féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az &llaspontok tisztdzésa és a felek
allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje
a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség
szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és
az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanul6 osztalykozdsségében
kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen
a két fél kozotti nézetkilonbség fokoz6dasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az illetékes intézményegység-vezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A hitelesités eszkdzei: alairas, pecsét, keltezés
Az tigyiratok kezeldjének feleldse: iskolatitkar
Az tgyirat kezelésének eljarasrendje: Az iskolatitkdr, vagy a vezetd altal elektronikusan eldallitott levelek,
nyomtatvanyok hitelesitésének el6készitése az iskolatitkar feladata. Alairasi joggal a f6igazgatd, tavollétében a helyettese
rendelkezik.
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer alkalmazéasa a 229/2012. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet eléirasainak megfelelden kotelez6. A rendszer hasznalatara az iskolatitkar €s az intézmény vezetdje
jogosult, valamint az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitését.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlenul ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozd adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus, gyermek és tanuldi lista.
Az egyéb elektronikusan megkulddtt adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az intézmény informatikai h&l6zataban egy kilon e célra létrehozott
mappéaban kell tarolni.
Hozzaférés: A mappahoz valo hozzaférés kizardlag az iskolatitkar és a vezetd részérdl lehetséges.
Kiilonleges esetben a vezetd altal megbizott személy
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18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz
vald hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatod altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkdr és az az intézményegység-vezeték az Altalanos iskolaban megbizasa esetén az
intézményegységvezets-helyettes) férhetnek hozza.
Az iskolaban az els6 évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan elballitott és papiralapon térolt adatként
van kezelve a tanulok szoveges értékelése. A tanulok adatait az érintett osztalyfénok digitalis Gton viszik be a rendszerbe.
Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis Gton eldallitott és
papiralapy szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és az intézményegység-vezetd aldirasaval kell hitelesiteni.
Az intézményi adminisztracioban keletkezett KRETA-adatok a KRETA rendszerében vannak eldallitva, kezelve és
archivalva.
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19. A féigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
19.1. A féigazgato fobb feladatai

A f6igazgato feladatai a kovetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:

e pedagdgiai

e munkalgyi

e gazdalkodasi

e tanligy-igazgatési
feladatok és teriletek. (lasd még 7.1 pont.)
A f6igazgat6 feladatai tehat az alapité okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtésdhoz, az intézmény
szakszerli, rendeltetésszerii, torvényes és gazdasagos miikodéséhez elengedhetetlen dontések meghozatala.
Kotelezettséget elbzetes tajékozddas utan vallal: megrendelés, szerz6déskotés, alapjan. Az eliranyzat meglétérél valo
meggy6z6dés utan utalvanyoz. A folyamatba épitett el6zetes utdlagos szabalyozasnak megfelelden, iitemterv szerint
végez ellenérzési feladatokat (szakmai-, tanligy igazgatasi ellendrzés). A feladatok elvégzésének ellendrzése utan
beszamol nevelStestiiletnek, sziil6i szervezetnek, fenntartdnak.

19.2. A féigazgaté kizardlagos hataskorei

e a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

e azintézmény képviselete

e azintézmény dolgozo6i, pedagdgusai feletti munkaltatdi jogkor gyakorlésa és az e korbe tartoz6 minden folyamat
szervezése, irdnyitasa, végrehajtasa

o felel6sségre vonas, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony megsziintetése

19.3. A féigazgaté leadhato feladat- és hataskorei

Az intézmény fOigazgatdja az intézmény szakszerli miikddése céljabol bizonyos feladat- és hataskdroket egyszeri
alkalomra vagy hosszabb id8szakra, bizonyos esetekben tanévre is, le- illetve atadhat az illetékes intézményegység-
vezetoknek.

19.3.1. Altalanos jellegii leadhato feladat és hataskorok

A munkavégzés ellendrzése

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

A vizsgak szervezése

Az intézményi dokumentumok el6készitése.

Az intézményegységre vonatkozo statisztikak elkészitése

Az intézményegységre vonatkozo munkaterv el6készitése

Az intézményegységre vonatkozd tovabbképzési program és éves tovabbképzései terv el6készitése és
adminisztralasa

Az orarend és a tantargyfelosztés tervezetének elkészitése.

A gyermekek, tanul6k rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

A vélaszthat6 tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Személyi anyagok kezelésének el6készitése

[y
©
w
N

Le- illetve atadhat¢ feladatok az dvodai intézményegység-vezetore

a szll6i szervezettel valo kapcsolattartas az intézményegységben

a dajkak, illetve a NOKS dolgoz6k munkajanak szervezése, iranyitasa az intézményegységben
az 6vodapedagdgusok munkajanak szervezése, iranyitasa az intézményegységben

a szabadsagolasokkal kapcsolatos teenddk szervezése és adminisztralasa az intézményegységben
az intézményegységre vonatkozo KIR-ligyek adminisztralasa

a nemzeti és 6vodai (innepek megszervezése az intézményegységben

38



Fasori Reformatus Kollégium
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

19.3.3.

a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések, véleményezések végrehajtasanak ellendrzése
intézményegységben

a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak el6készitése az intézményegységben

az éves szakmai ellenérzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel

mentoralasban, mindsitésben valo részvétel, illetve annak megszervezése

teljesitmény értékelési rendszerben valo kozremitkodés

a munka- és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellendrzése az intézményegységben

az 6vodai nevelOstestiilet és neveldmunka iranyitésa, szervezése, ellendrzése

Le- illetve atadhat6 feladatok az altalanos iskolai intézményegység-vezetére

a sziil6i szervezettel vald kapcsolattartas az intézményegységben

a nevel6-oktatd munkat segitok munkajanak szervezése, iranyitdsa az intézményegységben

a pedagogusok munkajanak szervezése, iranyitasa az intézményegységben

a szabadsagolasokkal kapcsolatos teenddk szervezése és adminisztralasa az intézményegységben
az intézményegységre vonatkoz6 KIR-ligyek adminisztralasa

a nemzeti és iskola Unnepek megszervezése az intézmenyegységben

a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések, véleményezések végrehajtasanak ellendrzése
intézményegységben

a gyermekvédelmi feladatok ellatasanak elékészitése az intézményegységben

az éves szakmai ellendérzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében vald részvétel
mentoralasban, mindsitésben valo részvétel, illetve annak megszervezése

teljesitmény értékelési rendszerben vald kézremitkodés

a munka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, ellenérzése az intézményegységben

az iskolai neveldstestiilet és nevelomunka iranyitasa, szervezése, ellenérzése

az

az
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20. Az egyéb foglalkozasok. Céljai, szervezeti formai, idékeretei

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok altalanos idérendje: ezeket a foglalkozasokat az utolso tanitasi 6ra vége (beleértve
az ebédidobt is) és 17 dra kdzott szervezi az iskolai intézményegység.

A szervezett foglalkozasokon kiviili idében az épuletben és az udvaron a tanuldk feligyelet nélkil nem tartézkodhatnak.
A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola féigazgatdja bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik. Tandran kivuli foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

20.1. Céljai

Az egyéb foglalkozasok célja az egyes teriiletek iranti egyéni érdeklddés kielégitése, elmélyedés az adott targyban,
onbizalom ndvelése, s emellett természetesen olyan pedagdgiai tevékenységek, amelyek alkalmasak a tanuldk
képességeinek fejlesztésére, hatranyaik csokkentésére. Az egyéb foglalkozasok pontos megnevezését és lehetséges
formait kormanyrendelet rdgziti. (Az SZMSZ elfogadasakor a 401/20123. (V111.30.) korméanyrendelet 2. § (1)-ben
talalhatd.)

20.2. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

. tanul6szoba

. tehetségfejlesztd foglalkozas: szakkor, verseny-eldkészités, szinjatszo kor
. képességfejlesztd foglalkozas (korrepetalas)

. sportfoglalkozés, témegsport

. tanulmanyi, miivészeti, sport vagy egy¢b verseny, bemutatod

. habilitacios és rehabilitacios orak az SNI tanulok részére

. BTMN tanuldknak szervezett fejlesztd foglalkozasok

20.2.1. Tanulodszoba

A tanuldszobai foglalkozas a napi felkésziilést szolgalo tevékenység, kdzvetlen tanari iranyitassal, mely meghatarozott
id6keretben és nyugodt felkésziilést biztosito targyi kornyezetben, csoportosan, illetve egyéni foglalkozas keretében
zajlik. A tanuldszobai foglakozason vald részvétel minden olyan didk részére kotelezd, aki arra beiratkozott. A
tanuldszobai foglalkozasok naponta, hétf6t61 péntekig 14.20-16.00 6rdig tartanak.

A tanuldszobardl a sziil6 irasbeli vagy személyes kérésére igazgatoi engedéllyel lehet tavol maradni!

20.2.2. Tehetségfejlesztoé foglalkozas

A tehetségfejleszté foglalkozasi format az a tanuld valaszthatja, aki a meghirdetett tantargyi szakkorhoz tartozé
tantargybol kimagasld eredményt ér el, illetve akit szaktanara arra javasol.

Egy-egy foglalkozason a szakkor altal érintett évfolyam minden tanuldja — el6zetes szaktanari engedéllyel — részt vehet.
A szakkdri tagsagnak tandija nincs.

20.2.3. Korrepetalas

Bizonyos évfolyamokon, a pedagdgus az altala végzett felmérés alapjan, kijelolhet tanul6kat korrepetélasra, akar egy,
akar tobb tantargybol. Szamukra korrepetal6 foglalkozasokat tart. Ezen foglalkozasokon a részvétel a kijel6lt tanuldk
szamara kotelezd.

20.2.4. A sportfoglalkozas, tomegsport

A sportfoglalkozason valo részvételre a tehetségfejleszté foglalkozas szabalyai vonatkoznak. Az iskolaban iskolai
sportkdr nem miitkodik.

20.2.5. A tanulmanyi, miivészeti, sport vagy egyéb verseny, bemutato

Az ilyen foglalkozési formakon valé részvétel az intézmény minden didkja szdmara megtiszteltetés. A szaktandr, illetve
a verseny, bemutatd szervezéje — az esemény el6tt megfeleld idében — megbeszéli a didkkal a részvételt. Amennyiben a
didk a részvételt ekkor véllalja, akkor a tovabbiakban a részvétel szamara kotelezd, ez alol kivételt csak betegség, vagy
rendkivili esemény bekdvetkezése jelenthet.

Orszagos, korzeti, a helyi vagy az intézményi versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok, illetve kozosségek
eredményes szereplését az egész intézménykozosséget érinté forumon kell ismertetni.

20.2.6. SNI tanuldknak szervezett habilitacids és rehabilitacids 6rak

A szakértdi bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményekben meghatarozott képességek, készségek, részképességek
fejlesztésre szolgalo tevékenység. Az érintett tanulok szamara a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
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20.2.7. BTMN tanuléknak szervezett fejleszto foglalkozasok

A szakért6i bizottsagok vagy a nevelési tanacsadé altal kiadott szakért6i véleményekben meghatarozott képességek,
készségek, részképességek fejlesztésre szolgald tevékenység. Az érintett tanuldk szamara a foglalkozasokon vald
részvétel kotelezo.

20.3. Az egyéb foglalkozasok idékeretei

A tanévi foglalkozasok helyét és idStartamat az iskolai intézményegység-vezetd rogziti és minden év oktober 1-jéig
nyilvanossagra hozza.
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21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas forméja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez

szukséges feltételek
Az intézmény didkonkormanyzatanak legfébb szerve a Didktanacs, amely osztilyonként egy f6 didkképvisel6bdl all. A
diakképviseloket az osztdlyok tanévenként, szeptemberben, osztalyfonoki oran, egy évre valasztjdk meg. A
tisztségviselk visszahivhatok.

21.1. A kapcsolattartas formaja és rendje

A diakdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a nevel6testiilet véleményét, illetve SZMSZ-
ének jovahagyasat, a diakonkormanyzatot segitd tanarok kdzremiikddésével az intézményvezettol kéri meg.

Az Aaltalanos iskolai intézményegység-vezeté a véleményeztetésre keriil§ anyagok tervezeteinek el6készitésébe a
diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segité tanar képviseli. A
neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhat6. Az iskolai tanuldk dsszességét érintd ligyekben a
didkdnkormanyzat — a segit6 tanar timogatasaval - az féigazgatohoz, a szlikebb k6zosséget érint6 tigyekben az altalanos
iskolai intézményegység-vezet6hoz fordulhat.

A Diéktanacs iilésein és az évi rendes Didkkozgytilésen az iskola féigazgatoja vagy altalanos iskolai intézményegység-
vezetbje személyesen vagy a segité pedagdguson keresztiil rendszeresen tajékoztatja a Didktanacsot a tanulokat érintd
kérdésekrol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor, illetve mas, hatélyos jogszabalyokban biztositott
esetekben a diakdnkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas kérdésében a
didkdnkorméanyzatot véleményezési jog illeti meg.

21.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz eldzetes engedéllyel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A didkonkormanyzat dont egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol, valamint a sajat képvisel6irdl.
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22. Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett kiegésziti a didksportkorok miikddésének

tdmogatasaval.

A testnevel0 tanarok szervezik a didksportkdri tevékenységet.

F6 feladat: a gyermekek komfortérzetének biztositasa, a természetes mozgaskedv fenntartésa, a mozgas megszerettetése,

a j6 szokasok, az egészséges életvitel kialakitasa, testi képességek, edzettség fejlesztése.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkér és a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken a

foglalkozéasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a tanév eleji regisztraciot kovetden.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete mellett valamennyi tanitasi

napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa ezt lehet6vé teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe

tudjak venni a tornatermet, vagy jo id6 esetén a sportudvart.

Az intézmény részérdl az iskolai sportkdrben legalabb 1 6 pedagdgus kdzremiikodik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor a mindennapi testedzés formai, tovabba az iskolai
sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje kérdésében a didkdnkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.
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23. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

23.1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét veszélyeztetd,
egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtérténik az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok
értékelése.

23.2. Balesetvédelem

Altalanos eléirasok
A tanulokkal:

e aziskolai tanitasi év, valamint

o szilkség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkez6 védG-6vo eldirasokat.

A pedagogus, illetve a gyermek, tanul6 feliigyeletét ellaté alkalmazott gyermekeit, tanulGit rendszeresen figyelmezteti a
helyes viselkedésre, hogy a figyelmetlenségbdl szarmazé balesetek megeldzhetok legyenek.

23.3. Védo-6vo eldirasok

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek, tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmét dokumentalni kell.

o A tanuldk egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirasok

o afoglalkozéasokkal egytt jar6 veszélyforrasok

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését, nyilvantartasit és a fenntartonak torténd
megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.
A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatdt tart az
intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavéllalok alairasukkal igazoljéak.

Fontos, és az egészséges életmodhoz kapcsolod feladat a megfeleld egészséges életkoriilmények biztositésa is. Ezért a
pedagogus és egyéb munkavallalo foglalkozasa befejezésekor, termében az id6jarasi viszonyok szerint szelloztetést
végez.

23.4. Targyi feltételek

Az iskola intézményvezetbje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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24. Egyéb lgyek
24.1. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazéas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas
hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldéi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

24.2. A vizsgak rendje

Az intézményben tarthat6 vizsgakat részletesen az intézményi Hazirend szabalyozza.

Ha a vizsga a tanulé kérésere jon létre, akkor a tanulo koteles az osztalyozd vizsga kitlizott idépontja elbtt legalabb 10
nappal a vizsgara jelentkezni. Az iskolai intézményegység-vezetd a jelentkezések 0Osszegzése utan kijeldli a
vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanul6nak osztalyozo vizsgét kell tennie, ha:

a) az iskolai intézményegység-vezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az iskolai intézményegység-vezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6rdnal tobbet mulasztott, €s a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének
lehetdségét,

d) ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargyb6l az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevel6testiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskolai intézményegység-vezet6 elbirja.
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25. Legitimsciok
25.1. Elkészités

A Budapest - Fasori Reformatus Kollégium Julianna Gimnéziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodaja Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a foigazgaté a 2011. évi CXC. 25. § (1) alapjan
a teljes neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Budapest, 2025. 4prilis 0 7. .

M &l .

ew;g . .

Szlicsné Tihanyi (yongyi
foigazgatd

ot SCC

iskolai intézményegység-vezetod

i i e

ovodai intézményegység-vezetd
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25.2. Sziil6i Szervezet véleményezése

A Budapest - Fasori Reformatus Kollégium Julianna Gimnéziuma, Altalénos Iskolaja és Csipkebokor
Ovoddja Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskolai intézményegység, valamint az dvodai
intézmeényegység Sziiléi Szervezete a 2011. évi CXC 48. § (5), 20/2012. (VIIL31.) 4. § (5) alapjan
megismerte, megtargyalta és véleményezte.

Budapest, 2025. aprilis 02.

L{}’:U’,u&, Cl}n) EJJ'; A‘-‘L“’f '[ J ;L“-"—\\_/Q'\:
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25.3. A Diak Onkormanyzat véleményezése

A Budapest - Fasori Reformatus Kollégium Julianna Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor
Ovodéja Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az iskola Didk Onkorméanyzata a 2011. évi CXC
48. § (5), 20/2012. (VIIL.31.) 4. § (5) alapjan megismerte, megtargyalta és véleményezte.

Aol Borell,

Diak Onkorményzat
vezetdje

Budapest, 2025. aprilis 2.

W 1 /l/ /[W . o/

jegyzOkonyv vezetd jegyzékonyv hitelesito

Comadhd

Dlak Onkormanyzatot
tamogatd pedagogus
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Hatarozat

A Budapest-Fasori Reformétus Egyhizkozség Presbitériuma, mint az Intézmény
fenntartoja, a 2025. majus 4. megtartott ilésén a
Budapest-Fasori Reformatus Kollégium
Julianna Gimnaziuma, Altalanos Iskolaja és Csipkebokor Ovodaja
1071 Budapest, Rottenbiller u. 43-45.
OM azonosito: 034917
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatif a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzneveléstsl
25. § (1) alapjan megtargyalta, és a 9. /2025. (05.45. ) sz4ami hatirozattal j6vahagyta.
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26. Mellékletek
1. sz. melléklet - Munkakori leiras-mintak

2. sz. melléklet - A KRETA hasznalatanak helyi rendje
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