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A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Preambulum

A Baar-Madas Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola és Didkotthon a Dunamelléki
Reformatus Egyhazkeriilet iskoldja, egyben a magyar allami oktatasi rendszer része.
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz altal fenntartott ¢és mukodtetett reformatus
kozoktatasi intézményekben a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirdsban adott
kijelentése, valamint a Masodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban
megfogalmazott hitelvek és a magyar kalvinizmus szellemében folyik. gy a Baar-Madas
Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Diakotthon nevelési célja és egyben feladata
is, hogy
— tanuloit mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjéve,
a magyar haza ¢és nemzet hiiséges ¢és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultara valddi értékeit befogadni,
gyarapitani és kozvetiteni, tovabbadni;
— reformatus tanul6it egyhdzunk hitvallé tagjava;
— nem reformatus tanuldit — valldsuk szabad gyakorldsdnak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik €s a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
E célok megvalositdsdban tdmaszkodni kivan a magyar reformatus iskolak tobb évszazados
pedagogiai hagyomanyaira, valamint tandrainak a korkovetelményekhez alkalmazott
modszereire.
Mindennapos tevékenységének tartalmat és formdjat az iskolakra vonatkoz6 allami és
egyhazi torvények értelmében meg kell hataroznia, belsd felépitésének rendjét és e rend
alapelveit pedig rogzitenie €s dokumentalnia kell. Erre szolgal az aldbbi szabalyzat.
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A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény neveldtestiilete a hatdlyos jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével -
kiilonos tekintettel az 1993. évi LXXIX. tv. (tovabbiakban: Kt.), a Magyar Reformatus
Egyhaz 1995. évi 1. térvénye a kozoktatasrol ill. a 217/1998. Kormanyrendelet valamint a
11/1994. (VL. 8.) MKM r. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra (tovabbiakban: SZMSZ)
vonatkoz6 rendelkezéseire — illetve a kdvetkez6 jogszabalyokat figyelembe véve:
— 2001.évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
— 23/2004.(V111.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél
— 37/2001.(X.12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l
a jogszabalyban el6irt egylittmiikddo partnerekkel egyetértésben (diakonkormanyzat és
sziil6i szervezet) az alabbiakban rendelkezik az iskola szervezetérdl és miikodésérdl:

— Jelen szervezeti ¢és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak
jovéhagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikddési
szabalyzat érvénytelenné valik.

— A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény
valamennyi dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

— A szervezeti és mikodési szabalyzat néhany pontjanak hatalya Kkiterjed
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
létesitményeit.
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2. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok:
Az intézmény neve: Baar-Madas Reformatus Gimnazium, Altaldnos
Iskola és Didkotthon
Az intézmény roviditett neve: ~ Baar-Madas
Az intézmeény székhelye, cime: 1022 Budapest, Lorantffy Zsuzsanna u. 3.
Az intézmény vezetdje: Tombor Lészl6 igazgatd

Az intézmény jogalldsa: 0nallo jogi személy

Az intézmény alapitdja, fenntartdja:
a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Dunamelléki Egyhazkeriilete
1092 Budapest, Raday u. 28.

Az iskola OM azonositoja: 035305

Feliigyelet és ellenorzés:

Szakmai és torvényességi felligyelet: Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhézkeriiletének elnoksége és kozgytilése

A fenntart6i tevékenység torvényességi feliigyelete: Budapest Févaros Fojegyzdje
(1052 Budapest, V. Varoshaz u. 9-11.)

Gazdalkodasi feliigyelet: a fenntart6 Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet
elnoksége, illetve gazdasagi bizottsaga, valamint az iskolafenntartd érdekeit képviseld
igazgatotanacs.

Az ellendrzések rendje: Az iskolafenntartd évenkénti beszamolo jelentések bekérése és
eseti latogatasok utjan ellenérzi az intézmény mikodésének torvényességét,
szabalyoSsagat és szakmai mindségét. A gazdalkodas rendjét rendszeresen ellendrzi az
egyhazkeriilet gazdasdgi bizottsaga, az éves intézményi koltségvetést és zard
beszamolot pedig az elndkség €s a kozgylilés hagyja jova.

Az intézmény éves munkdjardl a beszamolot az iskolatligyi fétanacsos késziti el, és a
kozgytilés hagyja jova.

Miikodeési teriilete: orszagos beiskoldzasu
Az igazgato kinevezésének rendje:

A vonatkozo6 allami és egyhazi jogszabalyok szerinti rendben — hatarozott idére, 6t év
iddtartamra - a fenntart6 nevezi ki és bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, k6zos igazgatasu kozoktatasi intézmény
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Az intézmény munkarendje:  nappali

Intézményegységek:
4,5 ¢és 6 évfolyamos gimnazium;
8(6) évfolyamos altalanos iskola;

didkotthon.

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezés joga:

A feladatok ellatdsdhoz sziikséges targyi vagyon a Budapest II. keriilet, Lorantffy
Zsuzsanna utca 3. szam, illetve a 12.051 helyrajzi szam alatti 1,6459 ha tertiletii telek,
valamint az e telken elhelyezkedd, négy épiiletszarnybdl allo, felujitott és korszertien
berendezett 10.759 m’-es ¢piilet-egyiittes tornateremmel, didkotthonnal, konyhéval,
étteremmel, szolgalati lakasokkal és az ezek milkodéséhez sziikséges kiszolgalod
helyiségekkel és felszerelésekkel. Az ingatlan a tulajdoni lap szerint a Dunamelléki
Reformatus Egyhazkeriilet tulajdonat képezi. Az ingatlan teriiletét és a rajta allo
épliletet a tulajdonos 109/2005. szamu hatarozataval téritésmentesen bocsatja az
intézmény rendelkezésére. Az ingatlan orszagos jelentdségii, védett miiemlék. Az ingd
vagyon az iskola tulajdonaban van.

A vagyon feletti rendelkezés jogat az iskolafenntartd, illetve a fenntarto altal
létrehozott és érdekeit képviseld igazgatdtanacs gyakorolja, amely jovahagyja az
intézmény éves koltségvetését, illetve zard gazdalkodasi beszamoldjat elfogadja és
felterjeszti a kozgytlésnek, valamint rendszeresen ellendrzi az iskola gazdalkodasat.
Az intézmény igazgatdja a vagyont elidegeniteni nem jogosult, megterhelni kizarolag a
fenntarto irasos hozzajaruldsa esetén jogosult.

Az intézmény gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanya:

Az iskola 6nalléan gazdalkodo egyhazi kdzoktatasi intézmény.

Az intézménybe felvehetd maximdlis tanuldl létszam 915 fo
Altalanos iskolai oktatas az 1-4. évfolyamon 110 {6
Altalanos iskolai oktatas az 5-8. évfolyamon 120/ 6
Gimnaziumi oktatas a 7-8. évfolyamon 135 16
Gimnaziumi oktatas 9-13. évfolyamon 470 16
Kollégiumi ellatas, nevelés 85 16

2.2 Az Intézmény tevékenységei

2.2.1 Alaptevékenységek

Alapfoku oktatas
Altalanos kozépfoku oktatas
Diékotthoni, kollégiumi szallashelynyu;jtés
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Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb kiegészito tevékenységek:

altalanos iskolai napkozis /tanuloszobai/ foglalkozas 1-6/8/. évfolyamon
bejard gyermekek, tanulok ellatasa 1-8. évfolyamon

bejard gyermekek, tanulok ellatasa 9-13. évfolyamon

kulturalis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok 1-13. évfolyamon
diaksporttal kapcsolatos feladatok 1-13. évfolyamon

szervezett étkeztetés az intézményben 1-13. évfolyamon
tankonyvellatas 1-13. évfolyamon

kollégiumi neveléssel, ellatassal 6sszefliggd feladatok
mindségfejlesztési feladatok

pedagogiai szakmai szolgaltatas igénybevétele 1-13. évfolyamon
pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés

kollégiumi pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés

szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok

gyogytestnevelés 1-13. évfolyamon

Egyéb tevékenységek:

ifjisagi szallas-szolgéltatas /TEAOR: 55.20/

munkahelyi étkeztetés /TEAOR: 56.29/

az intézményi vagyon kezelése /TEAOR: 70.10/

egyéb, mashova nem sorolt oktatas, vizsgaztatis /TEAOR: 85.59/
fekvébeteg-ellatas — didkotthoni diakok egészségiigyi ellatasa /TEAOR: 86.10/
jarobeteg-ellatds — az iskola dolgozoinak, tandrainak és diadkjainak egészségiigyi
ellatisa /TEAOR: 86.21/

egyéb egészségligyi szolgaltatas — az iskola feln6tt dolgozoinak egészségiigyi
feliigyelete, a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzése, fogaszati és egyéb
sziirGvizsgalata /TEAOR: 86.90/

iskolai konyvtari szolgaltatas /TEAOR: 91.01/

sporttevékenység — sportpalya miikddtetése, sportrendezvények szervezése,
lebonyolitasa /TEAOR: 85.51/93.11/93.12/93.19/

egyéb szabadidds tevékenység — mivészeti szakkorok szervezése, miikodtetése
/TEAOR: 93.29/

tanoran kiviilli rendszeres foglalkozasok szervezése és lebonyolitisa /TEAOR:
93.29/

mashova nem sorolt egyéb szallashely-szolgaltatas /TEAOR: 55.20/

kézétkeztetés /TEAOR: 56.21/56.29/

lakoingatlan-bérbeadas /TEAOR: 68.20/

oktatasi és sportlétesitmények bérbeadasa /TEAOR: 68.20/

egyéb épitmény, 6nallé rendeltetési egység bérbeadasa /TEAOR: 68.20/
fogyasztasi cikk kolcsonzése /TEAOR: 77.21/77.29/77.33/77.39/77.40/

mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi szolgaltatds /TEAOR:
94.91/94.99/9609/

Feladatok forrdasai

Normativ és kiegészitd normativ allami tAmogatas, melynek alapja az intézményi
tanulolétszam, valamint a kiegészit6 allami tamogatasok

Az iskolafenntartd egyhazkeriilet timogatasa
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- Az iskolat segit alapitvanyok tdmogatéasa
- Egyéb tamogatasok és adomanyok

- Az intézmény kapacitaskihasznalasat segit6 tevékenységbdl szarmazo bevételek

2.3. A gazdasagi szervezet felépitése

2.3.1. Pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkore és munkakaore

Gazdasagi vezetd a vezetdség tagja, aki

- részt vesz az operativ munkdban,

- beszamolni tartozik a munkdjarol az igazgatonak.

A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti és az igazgatonak

jovéahagyasra eldterjeszti

- az iskola koltségvetését,

- aziskola féléves és éves koltségvetési beszamolojat,

- szamviteli politikdjat 6sszes mellékletével egyiitt,

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

- kapcsolatot tart a fenntart6 szervezet munkatarsaival,

- A leltarozéds ¢és selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.

”or

Pénziigyi el6add /gazdasagi vezeto altalanos helyettese/

Feladatkore:

- Pénziigyi, szamviteli feladatok, igy kiilonosen:
- perselyadomanyok nyomon kdvetése,
- szamlavezetd pénzintézettel valo kapcsolattartas,
- bankkivonat nyomtatasa, utalas, betétkezelés,
- szamlazas,
- vevdi kintlévoségek kezelése,
- beérkezo szamlak elokészitése utalasra,
- részlegszam, munkaszam meghatarozas,
- targyi eszk6zok - leltarszam kiadésa,
- vevoi, szallitdi szerzodések karbantartasa,
- egyéb adminisztrativ feladatok.

- Oktatassal 6sszefliggd nyilvantartasok kialakitasa, gondozésa,

- Pénziigyi kimutatasok készitése,

- Pénztari helyettesités,

- Ebédbefizetési idészakban egyiittmiikddés a pénztaros kollegaval,

- Részvétel palyazat kidolgozasaban, elszamoléasaban,

- Rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

- Az iskola véllalkozoi tevékenységének (terembérlet, kollégiumi szallasigény) segitése,
- A pénzgazdalkodassal kapcsolatos érvényesitési feladatok ellatésa.
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Konyvel6 /gazdasagi vezetO helyettese szamviteli tgyekben/

A kettds konyvvitel szabélyainak megfeleléen konyveli a bevételeket és a kolt-
ségeket, raforditasokat, vezeti az intézmény fokonyvi szamlait,

Elkésziti a féléves és éves szamviteli beszamolo,.

Elkésziti a havi koltségvetési jelentéshez sziikséges konyvelési feladatokat
Nyilvantartja a vevok, szallitok szamlait, vezeti a pénziigyi (folyoszamla)
nyilvantartasokat,

Elkésziti az intézmény havi, negyedéves, éves adobevallasait,

Kapcsolatot tart az adohatosagokkal,

Vezeti az intézmény tulajdonat képezd6 targyi eszkdzok nyilvantartasat,
analitikajat, atvezeti a leltarozasbol, selejtezésbdl adodod allomanyvaltozasokat.

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

Pénztaros

Az Iskola Pénztaranak teljes korti kezelése, készpénzek be- ¢és kifizetése, a
pénzkezelési feladatok napi ellatdsa a Pénzkezelési Szabalyzat betartasaval
Bizonylatok, szamldk kidllitisa a pénzforgalomhoz sziikséges szamitogépes
programmal

Tablazatok szerkesztése és karbantartasa

Pénztarjelentések készitése, az Iskola kasszdjaban tarolt pénz folyamatos — eldirds
szerinti — ellendrzése, megszamolasa, cimletezés kiallitisa, a készpénz tarolasa
pancélszekrényben, a kulcsok 6rzése

Az iskola tanul6i és dolgozéi havi ebéd befizetésének bonyolitdsa, ebédjegyek
beszerzése, bélyegzése ¢és kiaddsa, osztdly €s tandrnévsor kinyomtatdsa €s
karbantartasa, kedvezményezettek ellendrzése a befizetéseknél

Havi 6sztondijak kifizetése

Ellatmanyok, elszamolasi eldlegek ki-befizetése, nyilvantartas vezetése

Lakbérek és kozmii, valamint telefondijak nyilvantartasa

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

A napi munkaval kapcsolatos levelek szerkesztése, kiildése

Perselypénzek, adoméanyok bevételezése, nyilvantartisa, az Osszegek eljuttatasa
/atutalas kérése/ vagy készpénzes kifizetése a kedvezményezettnek

A diakoktol beszedett fénymdasold pénzek megszamolédsa bevételezése, bizonylatoldsa
Szallas, terembérlet és egyeb bérleti dijak nyilvantartasa, bevételezés

Havi bérlettéritések és postakoltségek folyamatos kifizetése

Készpénzbetizetések a bankba az Iskola szamlajara, a bankjegyek megteleld kotegelése
az apropénz bezacskdzasa

A bizonylatok és a konyvelés egyeztetése a Konyveldvel

Személyiigyi-munkaiigyi eldadod, bérelszamold

Az iskola alkalmazottjai személyi anyaganak rendbentartasa,
Ki- és belép6d dolgozokkal kapcsolatos teenddk ellatasa,
Etkezési jegyek igénylése, kiosztasa,

Etkezési jegy-analitika,

Havi bérszamfejtés,

Havi 0sszesito elkészitése,
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EHO 06sszesito elkészitése,

Havi addbevallas elkészitése,

Magannyugdij pénztari tagsaggal kapcsolatos teendok,
Magannyugdij havi bevallasanak elkészitése, feladasa, archivalésa,
KSH Statisztika elkészitése — éves, negyedéves, havi,

Kolcson, fizetési eldleg analitika elkészitése,

Gyermekkedvezmény, addjovairas évenkénti feliilvizsgalata,

Eves SZJA bevallasok elkészitése,

Munkaruha, védéruha nyilvantartasa, kifizetési bizonylat elkészitése.

Gondnok, miiszaki vezetd

A beosztottak — a karbantartéi csoport és a portasok - munkajanak szervezése,
iranyitéasa, ellenérzése,

A karbantartasi feladatok koordinalasa, dllagmegovo karbantartasok tervezése,
A takarité cég munkéajanak szervezése, ellendrzése,

Uzemeléssel kapcsolatos iigyviteli és technikai kérdések megoldasa,

Uj beruhazasok elokészitése,

A felujitasok szervezése,

Oktatasi eszk6zok, technikai eszk6zok beszerzésének bonyolitasa,

Egyéb ellatasi, beszerzési teendok végzése,

Koziizemi szolgaltatokkal valo kapcsolattartds, fogyasztasi adatok elemzése,
Szerzddéses partnerekkel valo egytittmiikodés,

Bérlokkel, rendezvények szervezdivel vald egylittmiikddés,

Leltarozasi teenddkben valo részvétel,

Munkavédelmi, tizvédelmi operativ feladatok,

Miiszaki dokumentumok kezelése, tarolasa.

Elelmezésvezetd

A gazdasagi vezetd iranyitasa ¢€s ellendrzése alatt, munkatarsai segitségével ¢és
bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasat,

Az iskola tanuldinak, dolgozodinak, valamint az fiizleti partnereknek folyamatos
étkeztetéséhez sziikséges arubeszerzések, raktarozdsok megszervezése, tovabba a
mindenkori  nyersanyagnormdnak megfeleld ételféleségek  hatdridére  vald
elkészittetése,

Felelds az iranyitasa alatt 4llo f6z6konyhéban eldallitott ételféleségek mindségéért és
¢lelmiszerbiztonsagéért, a fézOkonyha rendeltetésszerli miikodéséért,

Felelds az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért,

Felelds az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére
eldirt élelmezési szolgaltatasokert,

Felelos anyagilag és erkdlcsileg az élelmezés munkdjaért, az anyag-felhasznalasi
koltségkeret betartasdért, a naponkénti nyersanyag-kivételezési ivek (fézdlapok)
elkészitéséért,

Ellendrzi a beérkezd aru mennyiségét, mindségét, a raktarkészletet, a kalkuladcidban
szerepl6 anyaghanyadok betartasat,

Gondoskodik az ésszeriiségnek és gazdasagossagnak legjobban megfeleld
munkaszervezésrol, a konyha- és a kapcsolddo lizemrészek tisztasagardl, a kalkulaciok
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idobeni  elkészitésérél, a heti étlapkészitésrdl, a rendezvények zavartalan
lebonyolitasarol,

- Figyelemmel kiséri a nyersanyagok beszerzési arainak valtozésait és sziikség esetén
kezdeményezi a téritési dijak megvaltoztatasat.

2.3.2. Az alaptevékenység és az intézmény gazdalkoddsa kozotti kapcsolat

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel- és kovetelményrendszer
Az intézmény  gazdalkoddsa ~a  pénzeszkozokben ~ és minden  mas
tulajdondban/hasznalatdban 1évé vagyontargy tervszeri felhasznalasat jelenti. A
vagyontargyak tervszerli felhasznalasa a folyamatos feladatellatast biztositja.
Az intézmény gazdalkodasdnak alapja a koltségvetés - ami egy adott idészak pénziigyi
terve -, a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény
mikodtetéséhez, az ellatasokhoz és fejlesztésekhez kapcsolddnak.
A Kkoltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét ¢és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, ezeket a kdvetkez6 tényezok befolyasoljak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei

- bazis alapu tervezés ¢€s a feladatfinanszirozas kombindcioja
2./ A tervezés alapjaul szolgaldé mutatoszamok

- allami tamogatéasokat, hozzajarulasokat meghatarozé feladatmutatok

- normativ allami hozzajarulas mértéke
3./ A fenntart6 pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzd képessége

- az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége

- a vallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszdmgazdalkodas keretében

- az eldirt létszam megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- ¢&s

részmunkaiddsok 1étszdmanak dsszetétele

- besorolas szerinti 1étszamosszetétel,

- engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaer6-forgalom,

- illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,

munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei

6./ Vagyongazdalkodas terén

- ingatlanok hasznositasabol szarmazo bérleti dijbevétel alakulasa

- konyhai értékesitésbdl szarmazo bevétel

2.3.3. Az egyhazi intézményi koltségvetés tervezése

1. Koltségvetés elkészitése

A koltségvetésben javasolt eldirdnyzat tartalmazza
- az értékesités nettod arbevételét

- a tamogatasokat

- az egy¢b, pénziigyi és rendkiviili bevételeket
- anyagkoltségeket

- anyagjellegli és egyéb szolgaltatasokat

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

- egyéb raforditasokat

- pénziigyi miiveletek raforditasait

- rendkiviili raforditasokat
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- eredményt terheld adokat

2./ A koltségvetés elkészitéséhez felhasznalandok a kovetkez6 kimutatasok:
- oktatasi feladatok, oraszamok, 1étszamok, bérek

- iskolai dolgozok 1étszama, bére

- orakedvezmények, potlékok, szocialis és egyeb juttatasok

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

- felhalmozasi kiadasok

- alap ¢és kotott normativak

- kozoktatasi kiegészitd tdAmogatasok

2.3.4. Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvillalds, utalvanyozds,
érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

2.3.4.1. A pénzgazdalkoddssal kapcsolatos jogkirok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
von maga utan. Olyan felel@sség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban megjellt
feltétel teljesiil, akkor az abbol adodo kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére €s egyben kotelezettséget vallal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kdvetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntarté altal jovahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak

- célszerti és

- hatékony

ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak az egyhazi intézményi koltségvetésen kell alapulnia.

Az egyhazi intézményi koltségvetés készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds.
A koltségvetési terv tartalmazza: az intézmény €vkozi gazdalkodasanak alakulésat, az év
varhato bevételi és kiadasi eldiranyzatanak teljestilését.

A koltségvetési gazdalkodas sordn a leggyakrabban el6forduld kotelezettségvallalasi
formak a kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozasi, megbizdi, szallitasi szerzodés.

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet.
A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszert.

b) Az érvényesités tartalma

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

- jogosultsagat,

- Osszegszerliségeét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
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A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy

- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

- a kiadas ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.

Az Osszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok

érvényesitendd dsszegének

- kotelezettségvallalast  jelentd6 ~ dokumentumon  szerepld  Osszeggel — valo
0sszehasonlitasat,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodo kiadasoknal és bevételeknél a vonatkozo
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott Gsszeggel vald
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbdl, hogy

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

- a kiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-¢,

- a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadds pénziigyi
teljesitéséhez a szilikséges anyagi fedezet rendelkezésre dall-e, figyelembe véve mas
rendszeres, illetve "kotelez6" kiadasokat is.
Az eldirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak és
helytéalloak-e.
Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki
¢s tartalmi szempontbdl megfelel6-e.
Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott dolgozé végezheti. Az érvényesités azéltal
valosul meg, hogy az érvényesité ennek megfeleld bélyegzével latja el a bizonylatot.
c) Az utalvanyozas tartalma
Az utalvanyozas
- a kiadasok teljesitésének, valamint
- a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorlasa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:

a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), Gin. rovi-

ditett utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
¢) Az utalvanyozas azaltal valésul meg, hogy az utalando tételeket tartalmazo listat
az utalvanyozo6 alairasaval ellatja

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefliggd kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a
fedezetet,
b) a kdtelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:

- a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon, illetve

- az utalvanyozas utdn - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerlsitett

utalvanyon.

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

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

erre a kotelezettségvallalo irdsban utasitja.
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Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra tortént”
zaradékkal kell ellatnia, s err6l a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntartd a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ¢ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozo irasban utasitja.

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

2.34.2. A pénzgazdilkoddssal kapcsolatos jogkorok gyakorlasdra jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek:

- az intézmény vezetdje

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

b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, pénziigyi feladatokat ellatd dolgozod
végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6ndlldan gazdalkodod intézménynél utalvanyozasra:

- az intézmény vezetdje

- az altala, illetve az intézmény vezet6testiilete altal felhatalmazott jogosult.

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

Az 6nalloan gazdalkodd intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
- az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

- a gazdasagi vezeto altal felhatalmazott személy jogosult.

2.3.4.3. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az alabbi dsszeférhetetlenségi szabalyokat

kell figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések ¢és felhatalmazasok rendszerének

kialakitasakor.

2. Az utalvanyozo6 és az érvényesitd azonos személy nem lehet.

Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének

kialakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes peénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé személyek nem gyakorolhatjdk a

pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

- sajat maguk vagy

- kozeli hozzatartozojuk javara latndk el adott gazdasidgi esemény kapcsdn a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig tigyelni kell.

2.3.4.4. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyozds

Az intézmény meghatirozott feladataira megtervezett €s jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntarté 4altal év kozben jovahagyott
eléiranyzat-modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint
alakul.

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

2. Az utalvanyozas feladatdt az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijeldlt
személy.

4. Az érvényesitest az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellatdé dolgozé
koteles elvégezni.

A feladatellatasra vonatkoz6 specidlis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakadod feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt 0sszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
keriiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld
személyeknek kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a
személynek kell elldtni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazisa, megbizasa van a
feladat elvégzésére.

2.3.5. Az intézmény feladatelldtdsdval kapcsolatos iratok, dokumentumok aldirdsanak
rendje

2.3.5.1.1gazgato

1.1. Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggd iratok
Altalanos iskolai, kozépiskolai és érettségi bizonyitvanyok, belsd okmanyok, tanul6i
athelyezéssel Osszefiiggd iratok, tanligyi nyilvantartdsok, taniligyigazgatassal
Osszefliggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok;

1.2. Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval sszefiiggo iratok

A munkavégzésre irdnyul6 okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzodések, mindsitések, jutalmazasok,
Kitiintetésre valo felterjesztések;

1.3. Intézmény iizemeltetésével, fenntartasdaval dsszefiiggd iratok

Kozlizemi szerzddések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerzOdések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett médon — a bankszdmla-szerzddés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét ¢érintd, a fenntarté altal kért
adatszolgaltatdsokra vonatkozo iratok aldirasat végzi.

2.3.5.2 Igazgatohelyettesek

A igazgatohelyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén
—az igazgatd szobeli, vagy irdsbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak
ala.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ az igazgatd kiilon irasban
rendelkezik a 1.1, 1.3. pontban felsorolt iratok aldirdsanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuloi athelyezéssel,
dolgozokra vonatkozo adatokat tartalmazd/ iratokat a megbizott illetékes
igazgatohelyettes az igazgato neve folott helyettesként irja ala.
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A kozponti informacidos rendszerben (KIR) adatokat az adminisztrativ
igazgatohelyettes szolgaltat.

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett mdédon — a bankszamlaszerzodés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését a megbizott illetékes igazgatohelyettesek irhatjak ald, elektronikus és nem
elektronikus médon egyarant.

2.3.5.3. Gazdasagi vezeté

Gazdalkodassal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodasok,
koziizemi szerzodések, vallalkozéi szerzodések esetében ellenjegyzoként ir ala.
Munkaviszony létesitésekor mint bérgazdalkodo ellenjegyzi a munkaiigyi iratokat.

A gazdasagi vezet0 akadalyoztatisa esetén a kiildott leveleket, valamint a kimend
szamlakat helyettesi megjegyzéssel a pénziigyi el6ado irhatja ala.

2.3.5.4.Iskolatitkar

Az intézmény képzésében részt vevd valamennyi nappali tagozaton tanul6 hallgatonak,
illetve tanulonak iskolalatogatasi igazoléasat, kiillonféle igazoldsokat, csaladi potlék
folyositasdhoz sziikséges nyomtatvanyokat irhat ala.

2.3.5.5.0sztdlyfénékik

Ugyintézéként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird
csak az igazgatd, vagy az illetékes igazgatohelyettesek lehet, kivétel a félévi értesitok
alairasa.

2.3.5.6.Egyéb

A nyari szabadsagidé alatt az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi (igazgato,
igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) mind a taniigyigazgatassal, mind a
gazdalkodassal kapcsolatosan alairhatnak, de minden esetben kotelesek egymast,
illetve az igazgat6t alairasrol tajékoztatni.

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

3.1. Aziskola szervezete
3.1.1 Agziskola igazgatosdiga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

- a gimnaziumi igazgatohelyettesekek

- az éltalanos iskolai igazgatohelyettesek

- az internatusvezeto

- iskola lelkész

- a gazdasagi vezetd

Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai alapjan végzi. Megbizatasa az intézmény
alapito okirataban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.
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Az igazgatosag rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatéd vezeti.

Az igazgatd munkdjat az alabbi vezetd beosztasu alkalmazottak segitik:
- a gimnaziumi igazgatohelyettesekek

- az altalanos iskolai igazgatohelyettesek

- az internatusvezeto

- iskolalelkész

- a gazdasagi vezeto

Az igazgatOhelyettesek, az internitusvezetd, az iskola lelkész és a gazdasagi vezetd
munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa szerint végzik.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai még a titkarsag tagjai is.

3.1.2 Aziskola vezetisége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontésel6készito,
véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet.

A Bair-Madas Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola és Didkotthon mint tobbcéla
intézmény, intézményi igazgatdtanacsot mikodtet. Az intézményi igazgatotanacs tagjait
(intézmény egységenként 1-1 f6) az Osszetett iskola intézményegységeinek neveldi
delegadljdk. Az intézményi igazgatOtanics tagja tovdabba az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, az interndtus vezetdje, a gazdasagi vezetd és az iskola lelkész.
Munkajat az igazgaté iranyitasaval végzi.

Az intézményi igazgatotanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.
- A tantargyfelosztas véleményezése.

- Javaslattétel az iskolai élet barmely teriiletét illetden.

Az intézményi igazgatOtandcs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatdtanidcs megbeszéléseit az igazgatd
késziti eld és vezeti.

3.1.3 Agziskola dolgozoi

Az iskola dolgozodit a jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, az iskola igazgatdja alkalmazza. A dolgozok
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.1.4.1. Az igazgato

Az 1gazgatot az Ekt. 57-58. §-ai szerint az igazgatotanacs javaslatara a fenntartd nevezi ki,
jogallasat az Ekt. 59-62. §-ai, illetve az ide vago hatalyos allami jogszabalyok hatarozzak
meg. Az igazgat6 az iskola felelés vezetdje, az alkalmazottak munkaltatoja, aki az Ekt.-ben
meghatdrozottak szerint gyakorolja a munkaltatdi jogokat, tandcskozasi joggal részt vesz a
fenntarto testiiletnek az iskolajat érintd iilésein és dont az iskola mitkodésével kapcsolatos
minden olyan tligyben, amelyet jogszabaly vagy szerzédés nem utal mas hataskorbe. Az
iskoldban dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, jutalmazasara ¢€s
fegyelmi tigyeire vonatkozd kérdésekben jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd felel0ssége, feladatkore
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Az iskola igazgatdja az Ekt. 63. §-a alapjan felel6s:

- a torvényben ¢és az iskola alapitd okirataban meghatarozott célok eléréséért, az iskola
pedagbgiai programjanak szakszerli és szinvonalas megvaldsitasaért;

- az intézménynek a vonatkozo allami és egyhazi torvényekhez igazitott, szakszerti
miikodéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért és megtartatasaért;

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

- az iskola ¢és a fenntartd, a fenntartdi igazgatotanacs, valamint az intézmény
miikodését feliigyeld mas egyhazi iskolaiigyi testiiletek és szervezetek kozotti
kapcsolatért;

- az iskolai nevelGtestiilet munkajanak szakmai €s pedagogiai szinvonaldért, az éves
munkatervek elkészitéséért és megvalositasaért;

- az iskolanak az intézmény munkdjaban részt vevO szervezetekkel (sziilotanacs,
diakonkormanyzat) vald egyiittmiikodéséért;

- az iskola mitkddésére vonatkozo fenntart6i hatarozatok végrehajtasaért;

- az iskola vagyonanak gondos, ésszerli és takarékos kezeléséért;

- az éves intézményi koltségvetés elkészittetéséért és a pontos ligyvitelért.

Fonti feleldsségébdl adodo feladatainak és ezekhez fiiz6d6 jogainak részletes felsorolasat
munkakdri leirasa tartalmazza.

Hataskorében atruhazza:

- az iskola mindségbiztositasi rendszerének irdnyitdsat az adminisztrativ
igazgatohelyettesekre

- a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolasat a gazdasagi vezetore,

- az informatikai rendszer milkoddtetésének iranyitasat az  adminisztrativ
igazgatohelyettesekre,

- az iskolai eszkdzbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinaldsat a gazdasagi
vezetdre,

- a Dbeiskolazassal kapcsolatos teend6k iranyitdsat az  4ltaldnos  iskolai
igazgatOhelyettesekre €s a pedagogiai igazgatohelyettesekre.

3.1.4.2. Az igazgatohelyettesek

Az iskola igazgatohelyetteseit a nevelGtestiilet véleményének meghallgatiasa utan és a
fenntart6i Igazgatotanacs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fol.
Igazgatohelyettesi megbizast az iskola hatarozatlan iddre kinevezett pedagogusa kaphat, a
megbizas az igazgatdé mandatumanak lejartaig tart. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyeket
munkakoriik tartalmaz. Kiilonosképpen feleldsek az iskola mindennapi mitkddésének
adminisztrativ rendjéért és munkdjdnak szakmai, pedagdgiai igényességéért. Vezetd
beosztasu pedagdgusok, akik tevékenységiiket az igazgatd iranyitasaval, kolcsondsen
egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az igazgatdhelyettesek
szama legaldbb harom: egyikilk az Aaltalanos iskola, a masik kettdé a gimnazium
adminisztrativ, illetve szakmai/pedagogiai tigyeinek gondozoja. Feladataikat munkakori
leirasuk tartalmazza.

3.1.4.3. A7 interndtusvezeto

Az iskolai didkotthon vezet6jét a nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan és a
fenntartoi Igazgatotanacs jovahagyasa alapjan az igazgatd bizza meg, illetve menti fel. Az
internatusvezetd az iskolai leany- ¢és fitinternatus miikodésének felelds irdnyitdja.
Pedagogiai és gazdasagi kérdésekben egyiittmikodik az iskola igazgatojaval és
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igazgatoOhelyetteseivel, illetve a gazdasagi vezetével és a gondnokkal. Feladatait
munkakari leirasa tartalmazza.

3.1.4.4. A gazdasadgi vezetd

A gazdasagi vezetdt a fenntartodi Igazgatotanacs jovahagyasa alapjan az iskola igazgatdja
bizza meg. A gazdasagi vezetd fels6foku szakiranya képesitéssel rendelkezd személy,
hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra. A gazdasagi vezeto az
iskola gazdasagi ¢és technikai munkakorben dolgozd alkalmazottainak irdnyitdja, aki
kiilonosen felelds

az iskola ing6 és ingatlan vagyonanak ésszerti, takarékos €s szabalyos kezeléséért;

a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért;

az intézményi koltségvetés elkészitéséért, megvaldsitasaért;

az ugyviteli, tliz- és balesetvédelmi eldirasok pontos megtartasaért;

a kozvetlen irdnyitdsaba vont egységek (gazdasagi hivatal, gondnoksag, konyha)

miikodéséért, illetve azok vezetdinek és dolgozdinak tevékenységéért.
A gazdasagi vezet6 feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.1.4.5. Az iskolalelkész

Az iskolalelkészt a fenntart6i lgazgatotanacs jovahagydsa alapjan az igazgatod bizza meg,
illetve menti fel. Az iskolalelkésze olyan lelkipasztori végzettséggel rendelkezd személy,
aki az iskoldnak mint lelki k6zosségnek a gondozoja, vallasi nevelésének vezetdje, illetve
az ezekhez fliz6d6 gyakorlati tennivalok iranyitdja. E mindségében kiilonosen felelds az
iskola reformatus keresztyén szellemiségének alakuldsaért, apolasaért, neveléséért és
megtartasaért. Tagja az iskolavezetdségnek, illetve az iskola igazgatdtandcsanak, tovabba a
pedagbgiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkozé tantestiileti bizottsdgoknak. Az
iskolalelkész feladatait, jogait munkakori leirasa rogziti.

3.1.5 A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, az azonnali dontést nem igényld
kizarolagos hataskor kivételével, teljes felelosséggel a megbizott illetékes igazgatohelyettes
helyettesiti. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi
vezetd latja el.

A 1igazgato tartos tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a megbizott illetékes igazgatdhelyettes
gyakorolja a kizardlagos igazgatoi jogkorként fenntartott hataskoroket is, kivéve a
munkaltatoi jogokat. Ebben az esetben a helyettesités rendje a kdvetkezd:

Az igazgatot tavollétében helyettesiti:

1. adminisztrativ igazgatohelyettesek /tavollétében helyettesiti/:
2.  pedagogiai igazgatohelyettesek /tavollétében helyettesiti/:

3. altalanos iskolai igazgatdhelyettesek.

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kévetkezo:
1.  gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti:

2. pénziigyi el6ado(t) /tavollétében helyettesiti/:

3. személyligyi, munkaiigyi eléado.
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3.2 Az iskola szervezeti felépitése

3.2.1. Agziskola szervezeti egységei:

2009

altalanos iskola (1-(6) 8.( évf.)
gimnézium (7-13. évfolyam)
didkotthon /internatus/
gazdasagi csoport

titkarsag
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3.2.2. A szervezeti felépités decimalis szamrendje

1. igazgato
1.1. igazgatOhelyettesek
1.1.1. altalanos iskolai igazgatohelyettes
1.1.1.1. 1.-4. évfolyam munkak6zosség-vezetd
1.1.1.1.1 1.-8/6/. évfolyam - tanitok, tanarok, napkozis nevelOk
1.1.2. gimnaziumi igazgatohelyettesek
1.1.2.1. 7.-13. évfolyam munkak6zdsség-vezetok
1.1.2.1.1. 7.-13. évf. szaktanarok
1.1.2.2. kdnyvtarosok
1.1.2.3. mindségiranyitasi csoport vezetoje
1.1.2.4. gyermek —¢és ifjisagvédelmi felelés
1.1.2.5 diakonkormanyzat munkajat segité tanar
1.1.2.6. 6koiskolai munkacsoport vezetdje
1.1.2.7. informatikai rendszergazda
1.1.3. iskolalelkész
1.1.3.1 hitoktatok, vallastanarok
1.1.4. internatusvezetd
1.1.4.1 internatusi nevel6k
1.2. gazdasagi vezetd
1.2.1. pénziigyi eléado
1.2.2. konyveld
1.2.3. személyligyi-munkaiigyi el6adod, bérelszamolo
1.2.4 pénztaros
1.2.5. élelmezésvezetd
1.2.5.1. konyhai dolgozok
1.2.6. gondnok
1.2.6.1. karbantarté és lizemeltet6i csoportvezetd
1.2.6.1.2. karbantartok
1.2.6.1.3. karbantarto-portasok
1.2.6.1.4. portasok
1.2.6.2. oktatastechnikus
1.3. iskolatitkar
1.3.1. iskolai adminisztrator

1.4. iskolaorvos
1.4.1 iskolai védono
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3.2.3. A szervezeti felépités egyszeriisitett abrdja

IGAZGATO

| | | | | | | | | | | | | | | |
1K GAZDASAGI ADMINISZTR PEDAGOGIAL IGAZGATO- | ||INTERNATUS| ||[ISKOLALELK'
ORVOS VEZEIG) ATIV IGAZGATO- HELYETTES VEZETO ESZ

IGAZGATO- HELYETTES (altalanos
HELYETTES (gimnizium) iskola)
(gimnizium)

I I | | | | | | | | | | I I I
ISKOLAI ADMINISZTRA| [ PENZUGYI GONDNOK ELELMEZESVE] MINOSEGIRAN| - [RENDSZERGAZ, MUNKA- KONYVTAROS| |1r3UsAGVEDE | | OkoiskoLal | [MUNKAK® KOLLEGIUMI | [ HITOKTATOK
VEDONO TOR ELOADO ZETO KOZOSSEG- YiTas| DA KOZOSSEG- oK LMIFELELOS | |MUNKACsoPo| | SEG VZETO NEVELOK | |[VALLASTANAR

KONYVELO VEZETOK CSOPORT VEZETOK RT VEZETOJE
ADMINISZTRA VEZETOje
Tiv
DOLGOZOK

TANITOK,

KARBANTART KONYHAI TANAROK OSZTALYFON TANAROK OSZTALYFON NAPKOZIS

o DOLGOZOK OKOK OKOK TANAROK
COPORTVEZE ALTALANOS

10 ISKOLAI

TANAROK

200

KARBANTART
OK

KARBANTART
O-PORTASOK

OKTATASTEC
HNOLOGUS

PORTASOK

9
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3.2.4. Szervezeti egységek és vezetok kozotti kapcsolattartds rendje

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formdja:

Az iskola igazgatdja az igazgatohelyetteseken keresztiil iranyitja és ellendrzi az altalanos
iskolaban és a gimnaziumban foly6 neveld és oktaté munkat.

Az internatus munkdjat az igazgatd az internatusvezeton keresztiil irdnyitja. Az internatus
ellendrzését az igazgato kozvetleniil végzi.

Az intézmény igazgatdja a gazdasagi csoporttal, illetve a gondnokkal a gazdasagi vezeton
keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az igazgatohelyettesek, az interndtusvezetd ¢és a gazdasadgi vezetd az intézmény
igazgatdjaval minden tanitasi év eldtt egyeztetik az elvégzendé feladatokat.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka Osszehangoldsa érdekében az iskola egészét
érintd ligyekben kozos neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ennek idépontjat, helyét és
témajat hirdetésben kell kdzzétenni a tandri hirdetétablan.

Az intézményben egységes neveldtestiilet miikodik. Azokban az tligyekben azonban,
amelyek kizarolagosan az 4ltalanos iskolara, a gimndziumra, illetve az internatusra
vonatkoznak, az ott dolgozokbol alakult kozosség jar el.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érint6é dontések meghozatala kibdvitett
alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat meg
kell hivni.
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4, Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az iskola

vezetésével

Az intézmény kozdsségei a kovetkezok:
a) Az iskolai alkalmazottak k6zossége
b) A nevel6k k6zossége

C) A tanulok kozossége

d) A sziiléi kozosség

4.1. Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint a
hazirend rogzitik.

4.2. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

4.2.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja, az
iskola gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségl dolgozok.

4.2.1.1 A nevelotestiileti tagok jogalldasa

Az intézmény pedagodgusainak alkalmazisahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez az
Ekt. 51. §-a értelmében — a hatdrozott idére alkalmazottak és az 6raadok kivételével — a
fenntartd igazgatotanacsdnak jovahagyasa sziikséges. Egyebekben a tanarok folott az
iskola igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az iskola tanaraira a vonatkoz6 allami
és egyhazi torvények és jogszabalyok egyarant érvényesek. Az Ekt. eldirja annak
rogzitését, hogy az iskola alapitd okiratdban, pedagdgiai programjaban, illetve az Ekt. 44.,
48. és 53. §-aban foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

4.2.1.2 A nevelétestiilet tagjai, alkalmazdsuk feltételei

Az iskola pedagdégusainak sordba — palyazat vagy meghivas alapjan — elssorban
reformatus vagy evangélikus vallast, valldsat gyakorlo, példas életvitell, szakiranya
diplomaval rendelkezé és feladatainak elvégzésére alkalmas személyt kell felvenni.
Indokolt esetben alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas vallasu
pedagbdgus is, ha vallalja az iskola elkdtelezettségét €s értékrendjét. A nevelOtestiilet
minden tagjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakorben
dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozosség
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munkatarsa. Ehhez méltd megjelenésével, megnyilatkozédsaival, valamint életvitelével
koteles segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését (Ekt. 48. §). A
pedagdgus — hivatasanak gyakorlasaban és maganéletében — egyhézahoz és hazajahoz vald
hiiségével, feddhetetlen ¢életmddjaval, vallasanak  gyakorldsaval, = munkdjanak
felelosségteljes és pontos végzésével, fegyelmezett magatartasdval, a masik ember irdnt
érzett felelosségével és segitokészségével mutasson példat a rd bizott novendékeknek (Ekt.
53.9).

A pedagodgus jogait, kotelességeit és feladatait a Kt. 19. §-a, illetve az Ekt. 43-45. §-a,
tovabba a munkakori leiras rogziti.

4.2.1.3. Az iskola hittanoktatoi

Az iskolalelkész mellett a gimnaziumban tovabbi vallastanarokat, az altalanos iskolaban
pedig hittanoktatokat alkalmazunk. Kinevezett vallastanarként vallastanari oklevéllel
rendelkezd személy alkalmazhato. Kinevezett 4altaldnos iskolai hittanoktatoként
hittanoktatoi, vagy tanito-hittanoktatoi oklevéllel rendelkezé személy alkalmazhato.

4.2.1.4. A nevelétestiilet feladatai:

az iskola pedagogiai programjanak megvitatasa, elfogadasa, a programhoz tartozo
tantargyi tervek szinvonalas megvalositdsa, mindezek utjan az iskola magyar
reformatus szellemiségének alakitasa, képviselete és apolasa a diakok korében;

az iskola miikddésének rendjét meghatdrozd, valamint a neveld-oktatdé munkat
szabalyoz6 és segité dokumentumok kidolgozasa, véleményezése, jovahagyasa és
megtartasa;

az iskola éves munkatervének meghatarozasa €s végrehajtasa;

a pedagbgiai célok megvalosulasat szolgaldo eszk6zok (tankonyvek, taneszk6zok)
Kivalasztasa;

az iskolai diakszervezet(ek) tevékenységének ellendrzése és tamogatasa.

4.2.1.5. A nevelotestiilet jogai:

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

Dontési jogkorrel rendelkezik

- a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadésa;

- a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa;

- a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

- a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus és vallastanar kivalasztasa;

- a hazirend, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa;

- az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;
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Véleményezési, javaslattételi rendelkezik

- az igazgatoi palyazatok elbiralasaban;

- rendkiviili tanari megbizatasok targyaban;

- az iskola éves koltségvetésének néhany kérdésében,;

- az iskola kiilsé kapcsolatait érint6 tigyekben;

- az 1iskolai alapfeladatok bdvitése, kiegészitése, 1 pedagdgiai szolgaltatdsok
targyaban;

- a beiskolazasi terv elkészitésében;

- a tantargyfelosztas (6rahalo) készitésében,;

- a pedagogus-tovabbképzések ligyében.

4.2.1.6. A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestiilet dontéseit, javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabalyban
meghatarozott személyi iligyek esetén titkos) szavazdssal és egyszerli szotobbséggel
alakitja ki. Szavazategyenldség esetén az elndk (igazgato) szavazata dont.
Dontéshozatal, illetve szavazds szempontjabol a neveldtestiilet teljes jog tagjanak
szamitanak és szavazati joggal birnak

a féallasu vagy részfoglalkozast, hatarozatlan idére kinevezett tanarok;

a foallasu vagy részfoglalkozast, hatarozott idére megbizott tanarok;

a gazdasagi vezeto;

az iskolai munkat kozvetleniil segit6, fels6foku végzettségli intézményi dolgozok.
Az 6raad¢6 tanar dontési és szavazati joggal a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének
megallapitdsandl, a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontésnél, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasakor rendelkezik.
A nevelGtestiilet szavazds esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal
rendelkezéknek (osztalyértekezlet esetén az osztalyban tanitd pedagdgusoknak) legalabb
kétharmada jelen van.
A nevelotestiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartads a testiilet minden tagjanak ¢és a
jegyzOkonyv vezetdjének fegyelmi feleldssége és kotelessége.
A neveldtestiilet hatirozatainak végrehajtasardl az igazgatdé vagy a testiiletnek ezzel
megbizott tagja gondoskodik.

4.2.1.7.A4 nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet egyes feladatainak ellatdsara, valamint véleményezési, javaslattételi és
dontési jogainak gyakorlasara rendszeres ¢és rendkiviili értekezleteket tart. Az
értekezleteket az elndkld igazgatd hivja Ossze, ligyrendjét is 0 vagy az elnokléssel
megbizott igazgatohelyettesek hatdrozza meg. A jegyzOkonyv vezetésérdl az elndok
gondoskodik. Az értekezleten az oraadok kivételével az iskola minden teljes allasu vagy
részmunkaidds pedagogusa koteles részt venni.

4.2.1.7.1 A teljes nevelotestiilet értekezletei

tanévnyito €s tanévzarod értekezlet;
félévi és év végi értékeld értekezlet;
havonkénti munkaértekezletek.
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Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 1/3-a
kéri, vagy ha ezt az iskola vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezlet 6sszehivasa
Igazgatoi utasitassal torténik.

4.2.1.7.2.Osztaly- évfolyam értekezletek

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmdnyi munkajat és neveltségi szintjét a
félévi és ¢év végi osztalyozo értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztalyozo
értekezletek idOpontjat az éves munkaterv rogziti. A félévi osztalyozd értekezleteken az
elnokld igazgatd vagy igazgatohelyettesek és az osztalyfonok mellett az adott osztalyban
tanitd tanarok vesznek részt. Az év végi osztalyozd értekezleten a felsoroltakon kiviil az
évfolyamon tanitd6 pedagodgusok is részt vesznek. A tanuldk tanulmanyi teljesitményét,
magatartasat, szorgalmat ¢és rendszeretetét a félévenkénti osztdlyozd konferenciakon a
tantestiilet érdemjegyekkel mindsiti. A tanulmanyi teljesitmény mindsitését a szaktanarok
bejegyzése rogziti az osztalyozo naplé megfeleld rovatdban. A magatartds és a szorgalom
jegyeit az osztalyk6zosség véleményének meghallgatasa utan az osztalyfonok terjeszti a
véglegesitésre felhatalmazott konferencia elé. A rendszeretet értékelése szamara az
osztalynaploban fenntartott rovatba a tandrok a tanév soran folyamatosan tehetnek
bejegyzéseket, a zarojegyeket a konferencia ezeknek megfelelden hatarozza meg.

Egyes tanulokozosségekben felmeriilé problémak megvitatasa céljabol az osztalyfénok az
igazgatoval tortént egyeztetés utan rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az osztalyban tanito
pedagogusok részére.

4.2.2 A neveldétestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa és az azok ellatdsardl valo
beszdmoltatds rendje

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo Ttlgyek eldkészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja — meghatarozott idokozonként és modon — kdteles
tajekoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az tigyekrdl, amelyekben eljart.

4.2.2.1 A neveldtestiilet feladatkiorében eljaro bizottsagok
4.2.2.1.1 Osztondij- és segélybizottsig

A bizottsag dont a tehetséges tanulok timogatasara €s a raszorulok segélyezésére szanhato
Osszegek elosztasa fel6l. A bizottsag elndke az igazgato, tagjai az osztalyfonokok koziil
valasztott évfolyamfeleldsok, az altalanos iskola igazgatohelyettese, az internatusvezetd, az
ifjisagvédelmi felelGs és az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje. Munkarendjét maga
hatdrozza meg, félévenkénti €s esetenként Osszehivott iiléseirdl foljegyzést készit.
Dontéseirdl értesiti a gazdasagi hivatalt és gondoskodik az érintettek tajékoztatasarol. A
bizottsag elnokének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi nevelbtestiileti
értekezleteken

4.2.2.1.2. Felvételi bizottsag(ok)

A bizottsag az iskolaba jelentkez6 tanulok egyéni szobeli vizsgdjat bonyolitja le az iskola
éves programjaban meghatarozott idépontban. Tagjai egy-egy oktatasi szakteriilet (hit- és
erkolcestan, természettudomany, anyanyelv/tarsadalomtudomany) képvisel6i. Munkarendjét
maga hatdrozza meg, dontéseit rogziti és atadja az iskolavezetésnek. Az iskolavezetés a
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bizottsagok javaslatainak ¢és valamennyi jelentkez6 eredményeinek ismeretében hozza meg
a felvétellel kapcsolatos végsé hatarozatot.
Hasonl6 bizottsadg alakul az iskoldba mads iskoldbdl tanév kezdetén vagy kozben
atjelentkez6 diak szobeli meghallgatasara.

4.2.2.1.3. Fegyelmi bizottsag

A bizottsag az iskolaban folmeriilé fegyelmi kérdéseket vizsgalja, targyalja és javaslatot
tesz a fegyelmi vétség mindsitése targydban a neveldtestiiletnek. Elndke az igazgato,
hivatalbol tagja az iskolalelkész, az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, az
ifjasdgvédelmi felelds és a fegyelmi eljaras ald vont didk osztalyfonoke, az iskolaorvos,
esetleg mdas tanara; tanacskozasi joggal jelen lehet az iskolai diakonkormanyzat
képviseldje. Kizarhatd a bizottsagbol az a tag, akit a fegyelmi vétség valami modon érint, s
ezért elfogultsaggal vadolhatd. A bizottsag alkalmazza a fegyelmi eljarasra vonatkozo
torvényi szabdlyokat, iilésérél és javaslatarol jegyzOkonyvet készit. A bizottsdg altal
eléterjesztett javaslatrol a neveldtestiilet dont.

4.2.3 A szakmai munkakézosségek

A nevel6testiilet munkakozosségei az intézmény pedagogusainak szakmai-modszertani
munkako6zdsségei, melyek segitséget adnak az iskoldnak a nevel-oktat6 munka
tervezéséhez, szervezéséhez. A nevelGtestillet sajat szervezetén beliil szakmai
munkakozosségeket hozhat 1étre. Munkakozosség legalabb harom taggal alapithato. A
kozosségnek hivatalbdl tagja az adott szaktargyat tanité minden tanar.

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikodnek:

hittan/bibliaismeret

osztalyfonoki

internatusi nevelés

altalanos iskolai tanités

magyar nyelv és irodalom

torténelem

matematika

természettudomanyi (fizika, kémia, biologia, f6ldrajz)

idegen nyelvi
- testnevelés
Ha a személyi feltételek ezt indokoljdk, az egy miveltségteriilethez tartozo
munkakézé;)Sségek Osszevonhatok, illetve szétvalaszthatok (természettudomanyok, idegen
nyelvek). Uj munkakozosséget lehet 1étrehozni, ha az iskola oktatasi tevékenysége 0jabb
tantargyakkal boviil, vagy ha ezt a személyi feltételek valtozasa indokolja

4.2.3.1. Munkakozosség-vezeto és feladatai

Minden munkakozosségnek van egy vezetdje A munkakdzdsség vezetdjét a
munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg egy tanévre. A
munkakdzosség- vezetok munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik

A munkak6zdsség-vezetd legfontosabb feladatai:
- Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat, tervét,
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- irdnyitja a kozosség szakmai munkdjat, segiti a szakirodalom felhasznaléasat,
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,

- javaslatot tesz a tankdnyvek kivalasztasara,

- feliigyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

- elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenységéral,

- latogatja a munkakozosség tagjainak orait.

4.2.3.2. Munkakozosség-vezetoi értekezlet

A munkakozOsség-vezetok az igazgatoval és az igazgatOhelyettesekkel havi
rendszerességgel értekezletet tartanak. Ez a testiilet tanacskozasi, javaslattételi és
véleményezési jogat gyakorolva segiti a vezetdség munkdjat, a dontéshozatalt. Az
értekezletekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

4.2.3.3.4 szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakodzosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, az adott tanévre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek.

- az adott szakmai-pedagdgiai teriilet, neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és megvaldsitasuk folyamatos ellendrzése;

- részvétel az iskola pedagogiai programjanak és éves munkatervének kidolgozasaban
¢s megvaldsitasaban;

- az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munka belsd fejlesztése, koordinalasa, szakmai
szinvonalanak emelése;

- az iskola helyi tantervébe illeszkedd szaktargyi tantervek kidolgozasa és
megvalositasuk folyamatos ellendrzése;

- a taneszkozok, a szaktanterem ¢&s a szertdr fejlesztési terveinek az éves
koltségvetéssel Osszefliggd dsszeallitasa;

- modszertani  eljarasok  tokéletesitése, a  pedagdgusok  tovabbképzésének,
onképzésének szervezése, segitése;

- orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kovetése, hazi tantargyi palyazatok,
versenyek kiirdsa, lebonyolitasa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

- egységes tantargyi kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- ¢vfolyamfelmérések Osszedllitasa és értékelése,

- a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével;

- a munkakdzosség tevékenységérodl késziild elemzések, értékelések elkészitése;

- tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi és egyéb versenyekre;

- az iskolai felvételi vizsga szaktargyi kovetelményrendszerének kidolgozasa, a
felvételi vizsga szakmai eldkészitése;

- tovabbképzések szervezése;

- a felvételi vizsgak szobeli anyaganak ¢€s az érettségi vizsgak szobeli tételsorainak
Osszeallitasa, értékelése;

- az atvételi €s osztalyozovizsgak anyaganak Osszeallitasa €s értékelése;

- a palyakezdd pedagogusok munkéjanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével, a munkatarsi kozosség fejlesztése;
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- a tantargyfelosztas elokészitése.

4.2.3.4. A szakmai munkakozosségek jogkorei

- munkakozdsség-vezetd valasztasa a kdzosség tagjai koziil;

- uj szakmai ¢és moddszertani eredmények nyomon kovetése, megvitatdsa alapjan,
kisérletek és fejlesztd, kisérletez6 munkahoz vald csatlakozds kezdeményezése az
igazgatonal;

- tantervek, tanmenetek, taneszkozok, tantargymodszertani eljarasok kivalasztasa,
megvaltoztatasa a vonatkozo szabalyok, rendelkezések keretein beliil;

- javaslattétel az intézmény éves koltségvetésének kidolgozasakor,

- a nevelOtestiilet altal atruhazott jogok gyakorlasa.

4.2.3.5. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartisa

- Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért
¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi feleldsek.

- A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

» amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,

= iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

= iskolan kiviili tovabbképzések,

= a tanulok szadmdra szervezett palyazatok tanulméanyi, kulturdlis é&s
sportversenyek.

- A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozosség-vezetdi értekezleteken havi
rendszerességgel tdjékoztatjak egymast a munkakdzosségek tevékenységeérdl, aktudlis
feladatairdl, a munkakzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a neveldtestiilet kozott

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az adott teriiletért felelds
igazgatohelyettes segitségével, a megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviselok tjan
valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az igazgatosag llései,

- az intézményi igazgatotanacs iilésel,

- munkakozosség-vezetoi értekezletek

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

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrodl a tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan keresztiil
értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az igazgatosag ¢és az iskolavezetOség iilései utan tdjékoztatni a pedagodgusokat az Oket
érint6 dontésekrol, hatarozatokrol,

- az iranyitasuk ald tartozd6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosagnak, az iskolavezetdségnek.
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A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, személyesen vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével és a sziildi szervezettel.

4.3. A tanulok kozosségei

Az iskola tanuldi k6zossége meghatarozott modon és elvek szerint Kialakult tagabb vagy
szliikebb kiskozosségek Osszessége, tagja az iskola valamennyi rendes és magantanuloja.
Az iskola tanuldi k6z¢é bejutni felvételi vagy atvételi vizsga utjan lehet, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont a testiileti felvételi
bizottsag véleményének meghallgatasa utan.

4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamon beliill azonos betiivel jelolt tanulocsoportba tartozd tanuldk

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség — nyilt jeloltallitds és titkos bizalmi

szavazas utan — két képvisel6t kiilldhet az iskolai didkparlamentbe jo vagy példamutato

magatartasu, jo vagy jeles tanulmanyi eredményii tanul6i korébdl, de tetszés szerint sajat

didkvezetdséget is 1étesithet ligyeinek intézésére és képviseletére.

Az osztalykoz0sség vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyfondki munkakozosség-vezetd

javaslatanak figyelembe vételével az igazgatd biz meg.

Az osztalyfonok

- az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit;

- egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat;

- Osszehangolja és segiti az osztalyban tanit6 tanarok neveld munkéjat;

- kapcsolatot tart fenn a tanulok sziileivel;

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

- kollégai segitségével mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat és rendszeretetét;

- sziilo1 értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok elomenetelérol;

- ellatja az osztadlyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: precizen vezeti az
osztalynaplot, gondosan elkésziti a tanév eleji, félévi és tanév végi statisztikakat;

- javaslatot tesz jutalmazasra, segélyre, biintetésre;

- tanmenetet készit neveld munkdjahoz;

- szervezi €s lebonyolitja a tanulmanyi kirdndulasokat;

- rendszeresen tajékoztatja a tanulokat és a sziildket a palyavalasztassal kapcsolatos
lehet6ségekrol és teendokrol.

4.3.2. A diakok tijékoztatisdanak rendje, formdi

A didkoknak az oktatdsi torvény erre vonatkozd rendelkezései értelmében joga van
tajekoztatast kérni és kapni az 6ket érintd kérdésekben. A tajékoztatas iranti rendkiviili
kéréssel a didk a kérdés tartalmatol fliggden fordulhat szaktanarahoz, osztalyfonokéhez, az
iskolai nevelétestiilet, illetve az iskolavezetdség valamelyik tagjahoz, indokolt esetben
magahoz az igazgatobhoz is. Emellett az iskola rendszeresen tdjékoztatja a tanuloi
kozosséget az egész didksagot érintd ligyekben. E tajékoztatas formai:
- éves diaknaptar, amely rogziti a tanév helyi rendjét, a tanévnyitd €s —zaro tinnepély, a
tanitdsi szlinetek, a tanulmdnyi kirdndulasok, az allami és egyhdzi iinnepekhez
kapcsolddd iskolai ilinnepségek, az egyhazi tinnepekhez csatlakozd trvacsorai
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elokészitd sorozatok, valamint az iskolai élethez tartozd egyéb jeles programok

(golyabal, szalagavato bal, ballagés) idopontjat;

rendszeres szobeli tajékoztatas az iskola kdzos heti istentiszteletének kezdetekor;

kozérdekll hirdetmények az igazgatdi hirdetdtablan;

kulturalis programajanlatok az iskolai faliujsagokon;

elektronikus korlevél az iskolaban mitk6dd szamitogépes halozaton;

osztalyfonoki tajékoztatok;
- kozérdeki hirdetmény az iskola honlapjan.
Fentiek mellett az iskola alkalmanként tajékoztatd megbeszélést szervez vagy levelet kiild
a tanulok egy-egy szlikebb csoportjat érintd kérdések targyaban. Illyen megbeszélést tart az
iskola évenként a felsdoktatasi felvételi rendjérdl, az érettségi vizsga elott alld didkoknak a
vizsgéaval kapcsolatos tudnivalokrdl, illetve levelet intéz az internatusi lakokhoz a
szeptemberi bekoltozés elott.
A didkoknak az oktatdsi torvény értelmében lehetdséget kell biztositani az dket tdmegesen
érintd kérdések folvetésére, megvalaszolasara, illetve megvitatdsara, valamint a folvetett
tigyekben véleményiik kinyilvanitasara. Ennek formdja az egész iskola minden tanuldja,
illetve az internatus minden lakdja szamara nyilvanos diakgytilés (forum).

4.3.3 Az iskolai didkonkormdnyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormdnyzat milkddik. Ez a
testiilet az iskola tanulokozosségének oOnalléan szervez0dd csoportja, amely az egyes
iskolai osztalykozosségeket 2-2 taggal képviseld diakparlamentbdl, illetve az e parlament
tagjai koziil valasztas utjan kidllitott didkonkormanyzati vezetdségbdl all. A tanuldifjisagot
az iskola vezetsége és a nevelGtestiilet elott a didkonkormanyzat vezetdje vagy kijeldlt
tagja képviseli. A kozosség munkajat az igazgatd altal a didktanacs véleményének
meghallgatasa utan megbizott neveld segiti.

4.3.4. Az iskolai didkénkormadnyzat jogai

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkonkorméanyzatot megilleti a jogszabalyok szerint
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa a tanulok nagyobb kozdsségét
érinté dontések elott. Ilyen esetekben a didkonkormanyzatot segitd neveldnek ki kell kérnie az
iskolai didkonkormanyzat vezetOségének véleményét. A didkonkormanyzat évenként egy
tanitas nélkiili munkanap programjardl dont.

4.35. A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartisinak rendje

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagdval, a nevelGtestiilettel valod
kapcsolattartasban, targyalasokon a didkonkormanyzatot timogatd pedagogus segiti.

A didkonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyettesekhez vagy az
igazgatohoz.

Az iskolai DOK képvisel6je részére biztositani kell az iskola igazgatojahoz vald bejutas
lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legalabb egy munkanappal kordbban
kérte.

Az intézmény igazgatdja legalabb tizenét munkanappal korabban kdételes megkiildeni
irasban az iskola DOK vezetdjének (a didknak, vagy a DOK munkajat segitd tanarnak)
azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az  iskolai
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didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezden ki
kell kérni. Az atadast kovetd hét munkanap eltelte utdn a megkiildott tervezetet az érdekelt
felek kozosen megvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

4.3.6. A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositisa

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

4.4. A Sziil6i kozosség

4.4.1. A Sziilétandcs

A kozoktatdsi torvény alapjan a szlildk meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢és
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak 1étre Az osztalyok sziiloi
kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjadk. A Baar-Madas sziil6tanécsa az
iskolai tanuldk sziileinek az iskola neveldmunkdjanak tadmogatdsara szervezddott
tanacskozo és javaslattevd testiilete, amely az iskolai osztalyk6zosségekhez tartozo sziildi
kozosségek 2-2 képviseldjébol all. Vezetdje a megvalasztott elndk. A sziildtandcs autonom
szervezet, felépitésének ¢&s tevékenységének rendjét sajat szervezeti és muikodési
Szabalyzata hatarozza meg. A Kt.-ben meghatarozott, az egész iskoldra vonatkozo
kollektiv sziil6i jogokat (dontés, egyetértés, véleményezés) a sziilétanacs gyakorolja. A
sziil6tanacs iilésein tanacskozasi joggal rendszeresen részt vehet az iskola igazgatdja és
gazdasagi vezetdje.

4.4.2. A sziildi kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartds rendje

A sziilok a sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott tligyben ¢érintett tanuld osztdlyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy a sziilétanacshoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelGtestiiletével vagy a sziil6tanaccsal

4.4.3 A sziilok tajékoztatasanak formdi

Az iskola a tanév soran szobeli tijékoztatast tart a munkatervben rogzitett iddpontokban
tartott sziil6i értekezleteken, illetve fogadonapokon. Rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a
gyerekek tanulmanyi és magatartasbeli eldmenetelérdl az ellendrz6 konyvben. A sziiloket
érintd aktualis eseményekrdl irdsos tajékoztatdst ad az ellendrzé konyvben és az iskola
honlapjan, illetve a sziil6i levelezérendszeren keresztiil. Az iskola honlapjan kézzéteszi az
éves munkaterv legfontosabb eseményeit és idépontjukat.

4.4.3.1. A sziiloi értekezletek

Az iskola tanévenként két alkalommal — az Oszi és tavaszi félév elején — tart sziil6i
értekezletet az osztalykozosségek sziildi szamara az éves munkaterv altal rogzitett
idépontokban. Az értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziildk a tanév rendjérdl,
feladatairol a szeptemberi értekezleten, illetve a didkoknak kiosztott éves programlap utjan
kapnak tajékoztatast.
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Az iskola a leendd 1., 7., illetve 9. osztalyosok sziileit a felvételi tajékoztatoban értesiti az
iskolakezdést megel6z0 sziildi értekezletrol.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az igazgatoval tortént egyeztetés utan az osztalyfonok hivhat
0ssze.

4.4.3.2 Heti tanari fogadoorak

Az iskola minden tanara koteles heti orarendjében egy iires 6rat megjeldlni fogadooraja
szamara. Ez 1d0 alatt a tanar telefonon vagy személyesen ad tajékoztatast az érdeklodo
szliloknek. A tanari fogadoorak idpontjat fel kell tlintetni az egész iskola drarendjében, a
tanulok pedig bejegyzik azt ellenérz6 konyviik e célra fenntartott rovataiba. Az iskola
honlapjan is nyilvanossagra hozza a pedagogusok fogadoodrainak rendjét.

4.4.3.3. A sziildi fogadonapok

Az iskola minden tanara tanévenként két alkalommal — az Gszi és tavaszi félév derekan —
tart fogadonapot valamennyi tanuldja sziilei részére. A fogadonapok datumat az iskolaéves
munkaterve régziti, s arrdl a sziilék a tanév elején értesitést kapnak. Ha a sziilo a
fogadonapon kiviili id6pontban szeretne taldlkozni gyermeke tanaraval, telefonon vagy
irasban kell iddpontot egyeztetnie az érintett tanarral, illetve felkeresheti Ot heti
fogadoorajan.

4.4.3.4. Rendszeres irdsbeli tajékoztatas

A megszerzett érdemjegyeket az altalanos iskola alsé tagozatan a tanar, tobbi évfolyaméan
¢s a gimnaziumban a tanulod koteles az ellendrzd konyvben feltiintetni. Az ellendrzot a
sziilének az altalanos iskoldban az érdemjegy beirasa utan, a gimnaziumban havonta ala
kell irnia. Ennek megtorténtét az osztalyfénok rendszeresen ellendrzi.

45. Azintézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A sziilok és mas érdeklédok az iskola nevelési-, pedagdgiai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabdlyzatardl, intézményi mindségiranyitasi programjarol és hazirendjérdl
tajekoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, az igazgatdhelyettesektol, valamint az
osztalyfonoktdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon, vagy ettdl
eltérden eldre egyeztetett idépontban.

- Az iskola pedagégiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:
- aziskola fenntart6janal,
- aziskola irattaraban,
- aziskola kdnyvtaraban,
- aziskola neveldi szob4jaban,
- aziskola igazgatdjanal,
- az egyes teriiletekért felel6s igazgatohelyetteseknél
- egyes fejezetei a szakmai munkakzosségeknél
- az iskola honlapjan.

- A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuld, sziil6, az iskola
alkalmazottai) ismernie kell. A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:
- az iskola irattaraban,
- az iskola konyvtaraban,
- aziskola neveldi szobéjaban,
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- aziskola igazgatdjanal,

- azegyes teriiletekért felelds igazgatohelyetteseknél
- adidkdnkorményzatot segitd neveldnél,

- az iskolai sziil6i munkak6zosség vezetdjénél,

- aziskola honlapjan.

A hazirend tanulokra, sziilokre vonatkozéd szabdlyait, a modositdsokat minden tanév
elején az osztalyfonok megbeszéli:

- atanuldkkal osztalyfonoki oran,

- a sziilokkel sziil6i értekezleten.

A héazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozéaskor atadjuk a sziilonek,
tanulonak, akik alairdsukkal megerdsitik annak elfogadasat.

- Az intézményi mindéségiranyitasi program nyilvanos, hozzaférhetd minden
alkalmazott szamara:
- az iskola fenntart6janal,
- aziskola irattaraban,
- az iskola konyvtaraban,
- az iskola neveldi szobdjaban,
- az iskola gazdasagi irodajaban,
- aziskola igazgatdjanal,
- az egyes teriiletekért felelds igazgatohelyetteseknél
- aneveldi szobdkban levé szamitogépeken digitalis formaban
- az iskola honlapjan.

- A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dd szamara
megtalalhato:
- az iskola fenntart6janal,
- az iskola irattaraban,
- aziskola konyvtaraban,
- aziskola két neveldi szobdjaban,
- aziskola gazdasagi iroddjaban,
- aziskola igazgatdjanal,
- azegyes teriiletekért felelds igazgatohelyetteseknél
- aneveldi szobdkban levd szamitogépeken digitalis formaban
- az iskola honlapjan.

5 Az intézmény Kkiilso kapcsolatai

Intézményilink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, valamint egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mdas intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. Az iskola rendszeres és személyes kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

5.1. Aziskola rendszeres kapcsolatot tart:

az allami oktatasiigy illetékes szakmai és gazdasagi hatosagaival (OKM, OH-OKEV,
OKIl sth.);
a helyi 6nkormanyzat illetékes iskolaiigyi €s gazdasagi szervezeteivel
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a gyermekjoléti szolgalatokkal;
az iskolaegészségligyi hatosagokkal és intézményekkel;
az iskola teriiletén illetékes kozigazgatasi intézményekkel és iskolakkal;
a Reformdtus Egyhdz iskolaiigyi hatosagai, szakmai és gazdasdgi tandcsadd ¢és
feliigyeleti szerveivel, kiilondsen a Zsinat Oktatasi Irodajaval,
a Reformatus Pedagdgiai Intézettel
a fenntarto egyhazkeriilet iskolaligyi és gazdasagi szervezeteivel,
egyhazi oktatasi intézményekkel (6vodak, altalanos-, kozép- és foiskolak, egyetem)
Budapesten, a Dunamelléken, Magyarorszagon és a hatarokon tul;
reformatus egyhazkozségekkel Budapesten és a Dunamelléki Egyhazkeriilet févaros
kornyéki tertiletein
a reformatus iskolaligyet vagy magat az iskoldt tamogatd alapitvanyok
kuratériumanak képviseletével,
- kiilfoldi testvériskolakkal.
Fentiek mellett rendszeres munkakapcsolat szervezodhet minden, az iskola rovid és hossza
tavu érdekeit szolgdlo bel- és kiilfoldi allami és egyhazi szervezettel.

5.2. A kapcsolattartas formai és rendje:

A kiils6 kapcsolatok fenntartdsanak rendjét tobbnyire a kapcsolatok jellege hatarozza meg,

a kapcsolatfelvétel gyakorisdga erdsen fligg a kapcsolatban részt vevd szervezettol vagy

masik intézménytdl. Ennek megfelelden vannak gyakori személyes talalkozasokat igényld

¢s vannak kizardlag kozvetett formaban fenntarthatd kapcsolatok, vannak napi, hetenkénti
rendszerességli, és vannak évenként két-harom kapcsolatfelvételt igényld 6sszekottetések.

A kiils6 kapcsolatok nagy részének fenntartasa az iskolavezetdség, ezen beliil elsGsorban

az igazgatd feladata, néhdny teriileten ezt a feladatot a gazdasagi vezetd, egy-egy

igazgatohelyettesek, az iskolaorvos, a vezetd lelkész, az internatus vezetdje vagy egy-egy
munkakozosség-vezetd lathatja el.

A kapcsolattartas rendje:

- Az OKM-mel, az OH-OKEV-val, a Reformatus Egyhaz iskolaiigyi hatosagaival, a
helyi Onkorményzat iskolaligyi szervezetével az illetékes vezetok tartjak a
kapcsolatot, kiildenek jelentéseket, statisztikakat, a felmeriild6 problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szolgéltatasaikat igénybe veszik.

- A beiskolazasi soran az 6vodakkal, altalanos iskolakkal a kapcsolatot az altalanos
iskolai és a pedagodgiai igazgatOhelyettes tartja. Az dvodak és az altalanos iskolak
meghivéasara az igazgatd személyesen, vagy az iskolavezetdség mas tagja utjan
tajékoztatot tart az intézményben folyd képzésrol.

- A kozmiivelédési intézményekkel a kapcsolatot az igazgatohelyettesek, a
konyvtarosok és az osztalyfdnoki munkakozosség-vezetd kozvetleniil tartjak.

- A Gyermekjoléti Szolgalatokkal az ifjusdgvédelmi felelds tart kapcsolatot, igény
szerinti id6kozonként.

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

- Az EU Comenius programja keretében kiilfoldi iskolakkal az iskolai programvezetd
tartja a kapcsolatot.

A kapcsolatok fenntartasanak formai:

- nyilt napok, t4jékoztatok, szakmai értekezletek, megbeszélések szervezése,
latogatasa,;

2009 37



A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

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

- internetes adatkérés, -szolgaltatas és -gyljtés;

- iskolatjsag kiadésa;

- iskolai évkonyv kibocsatasa;

- posta, telefon.

6.Az iskola miikodési rendje

6.1. A tanitas rendje

Az iskolaév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart. A tanév szorgalmi

idejét, a tanévnyitds €és —zards id6pontjat, a tanitds nélkiilli munkanapok szamat és

kiadasanak rendjét a tanév éves rendjérdl kiadott rendelet hatarozza meg. A tanitasi hetek

szdma 37, befejezd évfolyamok esetén 32 hét. A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitd

istentisztelettel kezdddik és a tanévzar6 istentisztelettel fejezodik be, ezt tanitasi sziinetek

szakitjak meg.

A tanév helyi rendjét az illetékes miniszter évenkénti rendelkezésének figyelembe

vételével az éves munkatervben rogziti a neveldtestiilet. Ennek megfelelden a tanévnyitd

értekezleten dont:

- a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pl. pedagdgiai program)

- az SZMSZ feliilvizsgalatarol és esetleges modositasarol,

- a Hazirend esetleges modositasarodl;

- az Uj tanév kiemelt és egyes teriileteire vonatkozod feladatairol;

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol;

- az egesz iskolat érintd rendezvények és linnepélyek helyérdl, tartalmarol, idépontjarol
és az értiik felelds személy kilétérdl,

- a bemutato orak és foglalkozasok tartasanak rendjérol és idejérdl;

- a felvételi, osztalyozo, érettségi, valamint javitovizsgak rendjérdl;

- az éves munkaterv elfogadasarol.

A tanitdsi szilinetek €s a tanitas nélkiili munkanapok kiadasdban, illetve elosztasaban az

iskola elsdsorban a pihenés és a folyamatos munkavégzés megfeleld aranyanak

szempontjait veszi figyelembe, ugyanakkor torekszik arra, hogy a pihenésre szanhat6 1dd

ne aprozodjék el, hanem jol kihasznalhatdé nagyobb szakaszokbdl alljon. A tanév helyi

rendjét és a hazirendet az osztalyfonokok az elso tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az

elsd sziildi értekezleten pedig a sziilékkel. A tanulok kinyomtatva kézhez kapjak és

felkeriil az iskola honlapjara.

A tanév elsO napjan a tanitds munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdddik.

6.1.1. Heti munkarend

A tanitéasi hét — kivételes esetektdl eltekintve— 6t napig tart. A munka a tantargyfelosztassal
0sszhangban 1év6 heti 6rarend alapjan a tanarok vezetésével a kijeldlt tantermekben folyik.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak utdn szervezhetdk.

A hétvégi munkasziineti és pihendnapokon az iskola zarva tart. Ez id6 alatt az iskola
épliletében rendezvényeket eldzetes egyeztetés és igazgatdi engedély alapjan lehet tartani.
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6.1.2. Napi munkarend

A tanitdsi ordk idétartama 45 perc. Az 6rakozi sziinetek 15 percesek Az elsd tanitasi ora
reggel 7.45 orakor kozos imadsaggal, bibliaolvasassal és énekléssel kezdédik, az utolso ora
ko6z6s imadsaggal fejezOdik be. A kotelezd tanitasi orak délelétt és délutan vannak, azok
legkésébb 16 oraig befejezOdnek. Pedagogiailag-szakmailag indokolt esetben az 6rak
sziinetek nélkiil, blokkositva is megtarthatok. Rendkiviili esetekben az igazgato roviditett
tanitast rendelhet el. Rovidités esetén az orak 30, a sziinetek 5 percesek.

A tanitasi orak latogatasara kiilon engedély nélkiil — elézetes megbeszélés alapjan — csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. A latogatisra minden egyéb esetben az igazgatd, tavolléte
esetén az érintett szakmai munkakozosség vezet6je adhat engedélyt a szaktanarral tortént
egyeztetés alapjan. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan latogatassal nem zavarhatok; kivételt
indokolt esetben az igazgatd tehet. Tanitasi id6 alatt a kotelezO orvosi vizsgalatok az
igazgato altal elére engedélyezett idépontban és mdodon torténhetnek.

6.2. Az iskolaban tartézkodas rendje (nyitva tartas)

6.2.1 A tanulok fogaddasanak rendje (az iskola nyitva tartasa a didkok szamdra)

Az iskola szorgalmi idoben reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
legkésébb 18.00 oraig, tanitasi sziinetben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti
rendet az iskolavezetdség hatdrozza meg.

Az iskola épiiletébe csak a Lorantffy u. feléli kapun lehet belépni. A tobbi kapu zarva
tartando, és gazdasagi bejaratként kezelendo.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tartjuk. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — kérelem alapjan — az igazgatd ad engedélyt. Tanitasi
sziinetek idején csak a munkajukat végzd dolgozok, illetve az iskola helyiségeit bérbe vevo
kiils6 személyek tartdzkodhatnak az iskola épiiletében.

6.2.2 Az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola tantermeinek és szaktantermeinek hasznalati rendjét a Hézirend rogziti. Az
¢épiiletegylittes magaba foglalja az internatus helyiségeit is. Az internatus és a hozza tartozé
porta iligyeleti, nyitvatartdsi rendjét egyrészt az internatusi szabalyzat, masrészt a
portaszolgalat idObeosztasa tartalmazza. Az alabbiak az épiiletegylittesnek az internatuson
Kiviili teriiletére vonatkoznak. Az internatus és az azon kiviili teriilet kozotti kozlekedés
lehet6ségét 18.00 ora utan korlatozzuk.

6.2.3. Az iskola nyitva tartasa a tandrok szamdra

Az iskola pedagbdgusai szorgalmi idében munkanapokon 7.00 oratél 20.00 oOraig
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén, az ettdl eltérd idépontbeli vagy a szorgalmi idén
kiviili benntartézkodas az iskolaépiilet ,,A” portajan elhelyezett jelenléti naplé pontos
vezetése mellett lehetséges. Ett6l eltérni rendkiviili iskolai program miatt vagy az
iskolavezetdség valamelyik tagjaval tortént egyeztetés alapjan lehet.

6.2.4 A nyitvatartdsi rend az iskolaval alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem dallok
részére:

latogatok, sziilok, vendégek ¢€s hivatalos személyek csak hivatalos ligyek intézése,
megbeszélések, értekezletek céljabol és idején tartdozkodhatnak a kijelolt termekben;

az edzésekre jard sportolok és edzok a kijeldlt idopontban tartézkodhatnak a
tornateremben és a hozza tartozo 6lt6zokben,;
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az iskola helyiségeit bérbe vevok sajat munkarendjiik, illetve hasznalati rendjiik
szerint tartozkodhatnak a bérbe vett helyiségekben.
Ugynokoket, hazalokat az épiiletbe beengedni, kereskedelmi és politikai reklamokat,
plakatokat az iskola falaira kitenni nem szabad. Egyéb hirdetményeket a folyosokon az
igazgatd, a tantermekben az osztalyfonok, illetve a felelds szaktanar engedélyével szabad
kifliggeszteni.

6.3. A vezetok iskolaban valo tartézkodasanak rendje

Szorgalmi iddben az iskolavezetdség tagjai sajat munkarendjiik szerint dolgoznak, ezen
feliil a vezetdség valamelyik tagjanak az intézmény nyitvatartasi idejének egész tartama
alatt az iskolaban kell tartozkodnia. Tanitasi sziinetben a vezetdség tagjai a szlinet kezdetén
meghatarozott tigyeleti rend szerint latjak el szolgalatukat. Az iskolavezetdség tagjai ezen
feliil szorgalmi id6ben a nyitvatartdsi idon tal és tinnepnapokon is, szorgalmi idon kiviil az
tigyelet nélkiili napokon is tartdzkodhatnak az épiiletben.

6.4. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabdlyait a
Kozoktatasi Torvény, és a Munka Torvénykonyve, valamint e torvények végrehajtési
rendeletei tartalmazzak.

6.4.1.4 pedagogusok munkarendje

6.4.1.1 A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal - a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal -
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idObdl all. A rendszeres tanordkon feliil
minden pedagdgus heti Orarendjébe keriil egy fogaddora ¢és két tigyeleti oOra.
Fogadoorajaban a tanar a gyermekiik eldmenetele feldl érdeklddd sziilok rendelkezésére
all, tigyeleti 6raja i1dején pedig készen kell lennie arra, hogy helyettesitse betegsége vagy
mas akadaly miatt 6rajat megtartani nem tudo kollégajat. Az ligyeleti orak és a fogadodra
idejét az Osszesitett orarendben fel kell tlintetni, a fogadoorat ezen felill az érintett
novendékek is bejegyzik ellendrzd konyviikbe.

6.4.1.2. A pedagogusok napi munkarendjét az oOrarend szabdlyozza, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet pedig az ezzel megbizott igazgatohelyettesek allapitja meg az orarend
fliggvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

6.4.1.3. A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa
szerinti id6pont el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon a munkakezdés el6tt 20 perccel kell jelentenie az igazgatonak vagy a
szervezési igazgatohelyetteseknek. A tanar koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni és
befejezni a tanitasi orakat, s ugyanilyen pontossaggal kell megjelennie a testiilet
értekezletein.

6.4.1.4. Indokolt esetben a tanar az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitdsi oOra (foglalkozads) elhagyasara vagy a tanmenettdl eltéré tartalmi oOra
(foglalkozas) megtartasara. Tanitasi orak tervezett cseréjérél minden esetben tajékoztatni
kell a helyettesitések beosztasat végzé igazgatohelyettest. A cserét 6 engedélyezheti.
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6.4.1.5. Hidnyzéasok esetén a tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd tanart legalabb
egy nappal az 6ra megtartasa elott biztak meg, akkor — szaktargyanak megfelel6 ora esetén
— koteles szakos orat tartani. A helyettesités tényérdl és formajardl egyidejiileg a tanulokat
is tajékoztatni kell.

6.4.1.6. A tanar szdmara a nevel6-oktatdé munkaval Gsszefliggd — a kotelezd odraszdmon
feliili — rendszeres vagy esetenkénti feladatokra (pl. verseny-feliigyeletek) a megbizast
vagy kijelolést az igazgato, illetve a szervezési feladatokkal foglalkozo igazgatohelyettes
adja. A kijelolés alapelvei: ratermettség, szaktudas, egyenletes terhelés.

6.4.1.7. A nagyobb témakdrre vonatkozo irdsos szamonkérések (témazard dolgozatok)
idejérél a tanarkollégakat a haladasi naplo megfeleld rovataban, a didkokat szoban egy
héttel elobb tajékoztatni kell . A tanar koteles a tanulok irasbeli munkajat (dolgozatat) két
héten beliil kijavitani és értékelni. Az eredményrdl a sziil6t tajékoztatni kell az ellenérzo
konyv atjan.

6.4.1.8. Pedagogus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

6.4.1.9. A tanar koteles a Hazirend eldirasait a tanulokkal megtartatni, sajat munkajat pedig
jelen szabalyzat és a Hazirend szabalyainak szellemében végezni.

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

6.4.2.A nevelo- oktaté munkdt segité alkalmazottak munkarendje

Az iskoldban a nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
megtartasaval az igazgato, illetve a gazdasagi vezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatohelyettesek, illetve a gazdasagi vezetd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidd figyelembe vételével az igazgatOhelyettesek vagy a gazdasagi vezetd tesz
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a szabadsagok
kiadasara. Az iskolai kdnyvtaros munkarendjét a vonatkozd szakminisztériumi rendeletek
és elbirasok (183/1993. (XI1.20.) MK. illetve a 11/1993. MKM. rendelet 13. pontja), a
takaritok és a portaszolgalatot végzok munkaidejét, beosztasat, illetve ligyeleti rendjét
megbeszélés szerint a gazdasagi vezetd és a gondnok hatdrozza meg.

Az iskolaban a kovetkezd munkatarsak segitik a munkat:

- oktatastechnikus,

- rendszergazda,

- konyvtaros,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

- orvos,

- védono.

Munkarendjiiket a jogszabalyokkal Osszhangban az igazgatdé allapitja meg. Napi
munkarendjiik 0sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsdra és szabadsagaik kiadasara a

torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az egyes szervezeti egységek
vezetdi tesznek javaslatot.

6.4.3. Egyéb alkalmazottak munkarendje

A Karbantarté és iizemeltetési csoport tagjai: a karbantartok, a portasok, a
karbantartoportasok. A munkaidd a karbantartoi feladatra rendelt dolgozoknak 5 oratol 13
oraig tart, illetve barmilyen rendkiviili meghibasodas esetén a karbantartd az illetékes
vezetd utasitdsara munkaidén tal is munkdba vonhatd, a talmunka elszamolési rendje
mellett. Az iskola rendezvényeinek elokészitésénél €s lebonyolitasanal az adott napra az
alapmunkaidd6tdl eltérd munkakezdés, munkabefejezés illetve idétartam hatdrozhatdé meg.
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A tilmunkét és a munkarendtdl torténd eltérd munkét az igazgato, illetve a gazdasagi
vezetd hatarozhatja meg.

A karbantart6-portas munkakorbe beosztott dolgozok 24 oras szolgalatban dolgoznak 6 6ra
30-t6l masnap 6 o6ra 30-ig. A portas munkavallalok 12 6rés szolgalatban vannak 6 6ra 30-
tol 18 ora 30-ig.

A konyhai dolgozék az internatus miatt két miiszakban foglalkoztatottak. A déleldtti
muiszak 6-14 oraig, illetve 7-15 oraig, a délutdnos miszak 12-20 oOraig tart az
¢lelmezésvezetd beosztasa szerint. Iskolai ¢és egyéb rendezvények miatt az
alapmunkaiddtol eltéré munkakezdés, munkabefejezés, illetve id6tartam hatdrozhatdé meg.
A tulmunkat és a munkarendtdl eltéré munkat az igazgato, illetve a gazdasagi vezetd
hatarozhatja meg.

Az itt nem szabalyozottak munkarendjét a Munkaszerzodés részletezi.

6.5. A tanulék munkarendje:

A tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogszabalyokat a Kt 75. §
(1) bekezdése a, e, h pontja, illetve (3) bekezdése tartalmazza. A tanuldi jogokat és
kotelességeket a Kt. 10-12. és 69-73. §-ai szabalyozzdk. Az iskola megteremti a jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. Az iskolai Hazirend
tartalmazza a tanulék jogainak és kotelességeinek, valamint a tanuldok bels
munkarendszabdlyainak leirdsat. A szabalyok megtartdsa a tanulok szdmara kotelezd. A
Hézirendet — az igazgatd elOterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el, rendszeresen
feliilvizsgalja és indokolt esetekben a vonatkozd torvényekben (Kt. 40. § (7); Ekt. 28. §
(2);) meghatarozott személyek, illetve testiiletek egyetértésével megvaltoztatja.

6.5.1. A didk heti 6rarendje a kotelezd 6rakbol, a tanév elején vallalt emelt szintli 6rakbol
és a tanoran kiviili foglalkozasokbol all.

6.5.2. A didk koteles pontosan megjelenni az orarendjébe tartoz6 tanordkon és a vallalt
tanoran kiviili foglalkozasokon. A pontossag kotelezettségére figyelmeztet a becsengetést
két perccel megeldzd jelzOcsengetés; ekkor kell a terembe bevonulni s a tanorira
elokésziilni. A késve érkez6 tanuld neve a naploba keriil. Az igazolatlanul mulasztott 6rak
szama befolyasolja a tanuld magatartdsdnak mindsitését, s ezen keresztiil a kiilonféle
lehetséges kedvezményekhez vald hozzajutasat. Ha a tanuld igazolatlanul mulasztott
orainak szama eléri vagy meghaladja a jogszabalyban meghatarozott 6raszamot, akkor — a
tankoteles tanuld kivételével — tanuldi jogviszonya megszlinik. Ezért az osztalyfonok
hivatalosan értesiti a sziil6t, a lakohely szerint illetékes jegyz6t, ha a tanuld igazolatlan
orainak szama eléri a 10-¢t, illetve a 20-at.

6.5.3. Egyes tanordk latogatasa alol rendkiviili esetben fOlmentés adhaté az érintett
szaktanar és az osztalyfonok egyeztetése alapjan; testnevelési ora latogatasa alol indokolt
esetben sziild is kérhet eseti folmentést.

6.5.4. A didk koteles hazi feladatat elkésziteni, a tandrahoz sziikséges folszerelését (konyv,
flizet, taneszk6zok, sportfolszerelés stb.) a tandra megkezdése eldtt elokésziteni; ellendrzo
konyvét mindenkor magénal tartani, a kapott osztalyzatokat abba bevezetni és sziildjével
vagy gondviseldjével alairattatni.

6.5.5. A tanitasi id0 alatt az iskola épiiletét az altalanos iskola tanuloi csak sziildi kérésre és
feligyelettel, a gimndzium novendékei csak irdsbeli orvosi, osztalyfonoki vagy igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el. Az ellen6rzé konyvbe vagy kilépdcédulara irt engedélyt a
kapunal az ligyeletes portasnak kell bemutatni. A délutani napkozis vagy tanuldszobai
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foglalkozasrol — annak befejezte el6tt — csak a sziilé irasos vagy személyes kérelmére
engedhetok el a tanulok.

6.6. A tanulék iskolaban tartézkoddsa alatt a feliigyelet folyamatos
biztositasanak rendje

Az altalanos iskola als6 tagozatan a sziinetekben az osztalytanitd felel sajat osztalyanak

rendjéért. A napkozis foglalkozas utan a sziilok megérkezéséig — legkésébb 18 oraig — az

iskola gondoskodik az alsé tagozatos didkok feliigyeletérdl. Az iskola tobbi osztalya

részére a tanitasi szlinetekben a vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen folyosoi ligyeletet

biztositunk.

A tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon a feliigyeletet a foglalkozast tartdo pedagogus
latja el. A tanéran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozod rendezvényeken a tanulok
feliigyeletét ellato pedagogusokat, a szervezOk javaslata alapjan az igazgatd bizza meg,
ugy, hogy egy pedagdgus legfeljebb husz tanulora iigyeljen. A pedagégusok munkajat
szilok is segithetik.

Az orakodzi szilinetekben a tanévenként megallapitott beosztds szerint folyosoi, illetve
udvari ligyelet miikodik. Az tigyeleti rendet az illetékes igazgatohelyettes allitja 6ssze. Az
tigyeletes pedagdgusok munkajat tigyeletes tanulok segithetik.

A konyvtarban tartdzkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkdjat
segit6 dolgozd biztositja.

6.7. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének ¢és bent
tartézkodasanak rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok kdtelesek a portan belépésre jelentkezni és az alabbi
adatokat k6zoIni (név, a keresett személy neve, a jovetel célja)

A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatdé dolgozd bevezeti az erre a célra rendszeresitett
naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott arrdl, hogy a keresett
személy az iskolaban tartézkodik. Sziikség esetén utbaigazitast is ad.

A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit, illetve helyiségeit
kereshetik fel és hasznalhatjak, amelyek joveteliik céljaval Osszefliggésben van. Dolguk
végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgélatot ellatd dolgozo rogziti a
kilépés id6pontjat. A szokasosnal hosszabb idejii bent tartdzkodast az igazgatosag tagjai
engedélyezhetnek.

Rendezvények alkalmaval az azon részt vevd meghivottak engedély nélkiil Iéphetnek be és
tartozkodhatnak a rendezvény szamara kijelolt iskolai helyiségekben, teriileteken.

6.8. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola vezetdsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai
és sportpalyai a vonatkozd pedagdgiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljenek.
Az épiilet rendjének és tisztasaganak fenntartasa a gazdasagi vezetd, illetve a hozza rendelt
technikai személyzet feladata.

6.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval és a Magyar Koztarsasag zaszlajaval, az
osztalytermeket ¢€s szaktantermeket a Magyar Koztarsasag ¢s a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz cimerével kell ellatni.
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6.8.2. A tantermeket 7.00 orakor nyitjuk és az ligyeletes portas zarja be az iskolaépiilet
bezarasakor (18.00 orakor). Az egy-egy osztaly terméiil szolgald tantermek allando
felszereléséhez tartozik a cimerek mellett a Biblia és a reformatus énekeskdnyv. A termek
felszerelését csak az el6irasoknak megfeleléen szabad hasznalni. A szabalyos hasznalat
stlyos baleseteket elozhet meg. A termekben szandékosan vagy durva hanyagsaggal
okozott karokért a karokozo (illetve gondvisel6je) tartozik anyagi felel6sséggel. A tantermi
padok megrongalasaért, dsszefirkalasaért az osztalytermekben az iilésrend szerint a padban
il tanulok, eléadotermekben az elkészitendd szakorai iilésrend szerinti padhasznalok
felelosek. Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérél. A diszitést az
osztalyfonok egyetértésével ugy kell elvégezni, hogy a dekoracid ne zavarja a munkat, €s
elhelyezése ne karositsa a terem falait, padlojat vagy barmely berendezését. Nem
szolgalhat a dekoréacid politikai agitacié céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek és
erkolesnek az iskola altal képviselt normaival. A munkanapok utolsé o6rdi, valamint a
délutani foglalkozasok utdn — a takaritds megkonnyitése végett — a tantermi székeket az
asztalok tetején, a tanulok személyes holmijat pedig a folyosoi szekrényekben kell
elhelyezni. A tantermekben, szekrényekben hagyott holmiért az iskola nem tartozik
felelosséggel.
6.8.3. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés

az iskolai tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;

az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért;

az energiatakarékos hasznalataért;

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.
6.8.4. A szertdrakat, el6ado- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjdk a tandrak
¢és foglalkozasok kezdetén és végén. A szertdrak, eldado- és szaktantermek lezardséaért,
illetve az ennek elmaradasabol keletkezett karokért a kulccsal rendelkezd személyek
fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartoznak.
6.8.5. Az irodahelyiségek (titkarsag, gazdasagi hivatal, gondnoki iroda stb.), kis tanari
szobdk, illetve a stididszoba nyitasaért, zarasaért az ott dolgozd, kulccsal rendelkezd
személyek felelosek. A titkarsag é€s a gazdasagi hivatal tigyintézési idejérdl a Hazirend
rendelkezik, az id6pontokat az irodahelyiségek ajtajara is ki kell irni.
6.8.6. A konyvtar nyitvatartdsi rendjét a konyvtari miikodési szabalyzat rogziti. A
nyitvatartasi idét az ajton fel kell tintetni. A konyvtar csak a konyvtaros-tanarok
jelenlétében lehet nyitva, zarasaért, illetve az ennek elmaradasabol keletkezett karokért a
kulccsal rendelkez6 személyek fegyelmi €s anyagi felelsséggel tartoznak.
6.8.7. Az iskolaorvosi rendeld nyitvatartdsi rendjét a vonatkozd szabalyzat rogziti. A
rendeldt az iskolaorvos vagy a védond — nyitja és zarja.
6.8.8. A konyhaba és az étterem talald és tisztasagi helyiségekbe — szigort egészségiligyi
szabalyok értelmében — csak az erre jogosult személyek (dolgozok) léphetnek be. A
helyiségek hasznalati szabalyait vonatkozo szabalyzat rogziti.
6.8.9. Az éttermet és a biifét az iskolai dolgozok és a gimnéziumi didksag nagyobbik része
csak az iskolai tanitas, illetve az ebéd ideje alatt, az internatusi lakosok az internatusi
Hazirendben megszabott id6hatarok kozott reggel és este is hasznaljak. Az étterem ad
helyet az altalanos iskola alsé tagozatos tanuldinak kozos étkezései szamara. Az étterem
hasznalatanal fokozottan érvényesiteni kell a tisztasdgi rendszabdlyokat. A nevezett
helyiségek hasznalatanak iddérendjét az iskola Hazirendje, illetve a vonatkoz6 szabélyzat
tartalmazza, az id6pontokat az étteremben is ki kell fliggeszteni.
6.8.10. A tanuldk az iskola szaktantermeit és az altalanos iskolasok az udvart csak tanar
feliigyeletével hasznalhatjak.
6.8.11. Az iskola sportpalyai a tanulok mindennapos €és 6nalld testedzésére is lehetdséget
biztositanak. A sportpalyak hasznalatdnal azonban tekintettel kell lenni arra, hogy
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a rendszeres edzések idépontjaban a sportkdroké a hasznalat joga;

elozetesen egyeztetett idopontokban az Aaltalanos iskolai napkdzis csoportok

hasznaljak az iskola valamelyik szabadtéri palyajat;

az Onallo testedzés idejére az iskola nem tud tanari feligyeletet biztositani, ezért a

palyakat ilyenkor minden tanul6 a maga felelésségére hasznalja.
6.8.12. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az
iskolabol elvinni csak az igazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
6.8.13. Az iskola {6 tajékozodasi pontjain elhelyezendd a teljes épiilet alaprajza, amely
vildgosan bemutatja az éplilet gyors elhagyasanak, illetve kitliritésének utvonalat. Az épiilet
esetleges elhagyasara vagy kiiiritésre vonatkozd egyezményes jelzés folhangzasa utan az
osztalyok — tanaraik vezetésével — haladéktalanul megkezdik a kivonulast. Ennek részletes
rendjét (tlizeset, bombariado, egyéb veszélyhelyzet esetén) az iskola tlizvédelmi
szabalyzata tartalmazza.

6.9. Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

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

- Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

- A megallapodasokat a gazdasagi vezet6 tartja nyilvan.

6.10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordoz6 helyezhetd el, amelyet kihelyezés elott az
igazgato, vagy az illetékes igazgatohelyettes ellendrzott, és az megfelel a jogszabaly
kovetkezd eldirdsainak:

- Minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a gyermekeknek, tanuloknak szol
€s az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

- Tilos kozzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkoraaknak szdl, fizikai-,
szellemi- vagy erkolesi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy
aruvasarlasra 6sztonozzek.

- Tilos ko6zzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkortakat veszélyes, erdszakos,
tovabba szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja be.

- Nem teszilink k6zz¢ iskolank szellemiségével ellenkezd tartalmt reklamhordozokat.

6.11. A tanulék dijazdsa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak
atruhazasabol 1étrejott nyereségbol

A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbdl bevétel nem képzddik, ezért ennek szabalyozasa

nem relevans.
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7. A tanodran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklédése, igénye, sziikségletei szerint tandrakon kiviil tanulmanyi,
mivészeti vagy sportfoglalkozasokat indit és tart, abban az esetben és mindaddig, ha és
ameddig ezeken legalabb 10 {6 rendszeresen részt vesz. A foglalkozasok szamat, jellegét a
gazdalkodassal Osszefiiggésben az igazgatd donti el a didkonkormanyzat és a tantestiilet
véleménye alapjan. A tanoran kiviili foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezeto
nevét, mikddésének idotartamat minden év elején nyilvanossagra hozza az igazgato.
Az iskolaban az alabbi tanéran kiviili foglalkozasi formak 1éteznek, illetve mikodhetnek:

napkozis foglalkozas, tanuldszoba, korrepetalas;

tanulmanyi versenyre vald felkészités, illetve felvételi elokészito.

meghatarozott kdrben szakképesitd tanfolyam,;

szakkorok, tanfolyamok;

diakkorok;

énekkar:;
- sportkorok;
A fenti foglalkozasok helyét és iddtartamat az érintett szaktanarokkal valo egyeztetés
alapjan a szervezési feladatokkal megbizott igazgatohelyettesek rogziti és kozzéteszi az
igazgatoi hirdetétablan. A foglalkozasokra a didkok irasban jelentkeznek. A jelentkezés
onkéntes, de a feladatok vallalasa utan a foglalkozasok latogatasa mar kotelezettség, mely
alol a vezetd tandr és az igazgatd csak rendkiviili, indokolt esetben ad felmentést. Ha a
jelentkezOk szama magasabb, mint a folvehetoké, a szaktanar hatarozza meg és alkalmazza
a valogatas elveit. A tanoran kiviili foglalkozasok eredményeirdl az iskola vezetdsége
rendszeresen tdjékozodik és gondoskodik arrdl, hogy a sziikebb vagy tagabb korben sikert
elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola nyilvanossaga elé keriiljenek. A
kiilon elfoglaltsagokkal jaro rendkiviili programokat (szereplések, sportmérkozések stb.) az
elvallalas el6tt az igazgatoval kell engedélyeztetni, ha azok a megbolygatnidk az iskola
mindennapos munkarendjét. A foglalkozasrol minden esetben munkanaplot kell vezetni, ha
a foglalkozasi 1d6 az azt vezetd tanar munkaidejébe szamit.

7.1. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

7.1.1.Napkozis foglalkozds, tanulészoba, korrepetdlds

Az altalanos iskola alsd tagozatan a mindennapi munka szerves részét képezi a délutani
napkozis foglalkozas. A kisdidkokat napkdziben kell fokozatosan rendszeres és 6nallo
munkdra nevelni. A délutani foglalkozasok programjat tigy kell 6sszeallitani, hogy abban
az életkori sajatossagoknak megfeleld aranyban szerepeljen jaték, intenziv mozgas, illetve
elmélyiiltebb, nyugodtabb tanulds. A foglalkozast az ezzel megbizott tanitdo vezeti. A
napkozi foglalkozas utan a sziilok megérkezéséig — legkésébb 18 oraig — az iskola
gondoskodik az als6 tagozatos diakok feliigyeletérél. Az altalanos iskola folsé tagozatan a
tanuloszobat akkor kell megszervezni, ha arra a torvényben meghatarozott mértékii igény
mutatkozik. A napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasrol a foglalkozasvezetd naplot vezet.
A korrepetalasok célja a raszoruld novendékek alapképességeinek fejlesztése €s a tantervi
anyaghoz, kovetelményekhez valo felzarkoztatasa. Korrepetalas alkalomszeriien, illetve
rendszeresen is szervezhet6. A foglalkozasok megtorténtét a korrepetalasi naploban kell
rogziteni.
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7.1.2. Felvételi és nyelvvizsga eldkészito, versenyfelkészités

Foglalkozasok szervezhet6k a tanulméanyi versenyekre, illetve a nyelv- és felvételi
vizsgakra valo felkészités céljabol rendszeresen vagy idészakonként.

7.1.3. Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol, illetve a sziilok
1gényétodl fliggden a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok
vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok legkésébb oktdberben kezdddnek és a
szorgalmi 1d6 végeztéig eldre meghatarozott tematika alapjan folynak. A mukodés felté-
teleit lehet6ség szerint az iskola koltségvetésében biztositani kell. Kiilonosen koltséges
foglalkozasok (draga eszkozok, anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij
befizetése esetén van mod. A szakkorokre a tanév kezdetén lehet jelentkezni.

7.1.4. Ontevékeny didkkirok

A tanulok ontevékeny didkkoroket (érdeklddési kor, onképzokor, szinpad) hozhatnak 1étre,
melyek szervezését és mukodtetését maguk végzik, felkérés alapjan tanacsadd tanar
segitségével. A miikodéshez a helyiséget az iskola biztositja a nyitvatartasi idon beliil.

7.1.5. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mitkodik a tantargyfelosztasban meghatdrozott
idokeretben. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Mitkddéséhez az
iskola biztositja a helyiséget és — lehetdségeihez mérten — a sziikséges targyi feltételeket
(hangszer, kottamasolas stb.) Az énekkar el6zetes egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai
tinnepélyek és rendezvények miisordban. A korus vezetdje az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan vallalhat kiilsé szerepléseket.

7.1.6. Egyéb foglalkozdsok, rendezvények

Az iskola barmely tanuldcsoportja, kozossége vagy didkszervezete egyéb, nem rendszeres
rendezvényt is tarthat (klubdélutan, miisoros estély stb.) az iskola épiiletében. Az ilyen
jellegli rendezvényeket engedélyeztetés céljabol be kell jelenteni az iskola igazgatdjanak és
az engedélyezett Gsszejovetelen biztositani kell a tanari feliigyeletet, illetve részvételt. Az
iskolai kozosségek vagy azok kisebb csoportjai szervezhetnek kiallitds- szinhdz- vagy
koncertlatogatast is. Ilyen esetben az iskolai fegyelem és viselkedés szabalyai az iskola
falain kiviil is kotelezik a programban részt vevd didkokat és tanarokat.

7.2.Tanoran Kkiviili foglalkozasok felvételi- és miikodési rendje

- Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a
munkakozsség vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor inditdsdhoz
legalabb 10 tanuld jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza
meg. A foglalkozéasok elére meghatarozott tematika alapjan folynak, errdl, valamint a
szakkor latogatottsagardl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor muiikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, mukodési feltételilket az iskola koltségvetésében biztositani
kell.

- Az oOntevékeny diakkorok meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a diakok
végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok
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kérései alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével, a miikddés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

- Tanuloi igény alapjan tanuldszoba biztositasara van lehetdség az iskolaban. A
tanuldszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a felvétel tanév kozben is lehetséges.

- A foglalkozas a tanuldszobara jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik.

- A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzark6zas elésegitése. Az osztalyfonok, illetve a szaktanar javaslata alapjan a
mindenkori Oraszdmtdl fiiggben van lehetéség korrepetalasok szervezésére. A
korrepetalas inditasarol az igazgat6 dont.

- A versenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

- Az iskola tanulokOzosségei igazgatdi engedéllyel, pedagogus részvétele mellett
egyeb rendezvényeket is tarthatnak.

- Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének, a sziilok igényének
¢s a szaktanarok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.

A tandran kiviili foglalkozasok X. 01-t61 V. 31.-ig tartanak.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.
A tanul6 joga eldonteni, a felzarkdztatd és az egyéni foglalkozés kivételével, hogy mely
tandran kiviili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanul6 jelentkezett, pl.
kotelezGen valaszthatd tanérai vagy valamely szakkori csoportba, akkor szamara a
részvétel folyamatosan kotelezd abban a tanévben.

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

Az igazgatosag illetékes tagja ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.

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

8. Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az iskolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult. Az ISK, mint szervezeti forma, 6nallo sport-didkonkormanyzati
szabalyzat alapjan mitkddik. A mitkddtetett sportcsoportokrol az ISK évente hataroz.

Az edzési rendet évente az ISK allitja 6ssze €s az igazgatd hagyja jova.

Az ISK munkajaba minden tanuld jogosult bekapcsolodni, annak edzési rendje és belsd
szabalyai ismeretében és azok elfogadasaval.

Az ISK tagok az iskola udvardt és sportlétesitményeit az edzéstervbe foglaltak alapjan
hasznalhatjak.

A tanulok edzettségének biztositasara az ISK hazibajnoksagokat szervez, amelyeken részt
vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészit6 foglalkozasait rendszeresen latogatja.

A tanulok telepiilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt szaktanari
felkészitéssel.

8.1.Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasa

Az ISK vezetdségével az igazgat6 tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas rendszerességérol
¢és formajarol az ISK szervezeti- és mikodési szabalyzata kiilon rendelkezik.
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A tanév végén az ISK kozgyiilésen szamol be éves tevékenységérol, amelyen az intézmény
igazgatdja is részt vesz.

9. A mindennapos testedzés formai

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

lehetévé tegye minden tanuldja részére a mozgasi €s a sportolasi lehetdséget.

Ennek érdekében az alabbi foglalkozasokat tartjuk:

- Heti 3 testnevelés ora,

- Az iskolai sportkor kiilonféle sportdgakban szervezett foglalkozasai,

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

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

A tanoran kiviil szervezett sportfoglalkozasokon val6d részvételhez az iskola biztositja,

hogy a sportudvar, a tornaterem a testneveld tanar feliigyelete mellett, az orarendben

meghatédrozott idében a tanulok szamadra nyitva legyen.

A programokat az évente kiilon e feladattal megbizott testneveld tanarok allitjdk Gssze és

feliigyelik.

10. Az intézményi munka belsé ellenorzésének rendje

10.1. Az iskolai belso ellenorzés altalanos feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miitkodését,

- segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

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

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

10.2. A belsé ellendrzés rendje

Az iskola igazgatdja — feleldsségi kore révén — az intézmény életének, mitkodésének
valamennyi teriilete folott gyakorolja az ellenérzés jogat. Ez a jog a nevel6-oktaté munka
ellendérzésében az ezzel megbizott igazgatdhelyettesekre, a technikai dolgozok
tevékenységének ellendrzésében a gazdasagi vezetére, illetve az ezzel megbizott
gondnokra is Kiterjed. Az iskolai részintézmények (internatus, konyha), illetve a sziikebb
iskolai kozosségek (munkakozosség, osztalykdzosség) munkdjanak ellendrzésében az
igazgatd mellett az adott intézmény vagy kozdsség vezetésével, feliigyeletével megbizott
tandr, illetve munkatérs is részt vesz. Az ellenérzést mindig az ellenérzott fél (csoport)
tudtaval kell végezni.

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és ilitemezését a nyilvanos éves belsd
ellenOrzési terv tartalmazza.
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10.3. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

10.3.1. A nevelé-oktato munka ellenorzése

Az iskola nevel6-oktatd munkajanak szabalyszeriisége, eredményessége €s hatékonysaga
érdekében rendszeresen (évente vagy stirlibben) kell ellendrizni
a palyakezd6 pedagdgusok munkajat (tantervi fegyelem, kovetelmények, értékelés,
adminisztracio);
a munkakozosségek tagjainak szakmai tevékenységét, a nevelési-oktatasi és
mindsitési kovetelmények egységességét;
a tandran kiviili nevel6-oktatd tevékenységek haladdsat, rendszerességét,
latogatottsagat és eredményeit.
Az ellendrzés alapvetd célja tovabba, hogy rendszeresen szembesitse a pedagdgiai
programban foglalt elméleti torekvéseket az iskolai munka gyakorlataban tapasztaltakkal.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
- az igazgato,

- az illetékes igazgatohelyettesek,

- az internatusvezeto

- a munkakdzosség-vezetok.

10.3.2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének fobb szempontjai és elvei:

pedagdgiai hozzaallas, rugalmassag;

szakmai teljesitmény, szinvonal, hatékonysag;

pontossag, fegyelem;
A folsoroltak kozott nincsen fontossagi sorrend, az egyes ellendrzési szempontok sulya,
egymashoz viszonyitott ardnya minden ellendrzés soran folytonosan valtozik. Szdmos
tovabbi mérlegelési elvet lehet és kell még alkalmazni (pl. példamutatd viselkedés,
miveltség, humorérzeék, tirelem stb.), amelyek azonban jol kapcsolhatok a vazolt f6
szempontok valamelyikéhez.

10.3.3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének modjai:

az igazgato az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetd oralatogatasai;
a szakmai munkdhoz sziikséges, vagy annak soran keletkez6 dokumentumok
(tanterv-modositasok, tanmenetek, osztalyozo- és haladasi naplok, dolgozatok és
javitasok, munkafiizetek stb.) vizsgélata;
- rendszeres jelentéskérés a szakmai munkak6zosségek munkajarol;
Az iskola életében kiilonosen fontos a tanulok, osztalykézosségek munkajanak rendszeres
ellendrzése. Ide tartozik a targyi ismeretek elsajatitasanak folyamatos értékelése éppugy,
mint a Hazirend szabélyainak megtartatasa vagy a mulasztdsok igazolasanak
szamonkérése. Utobbi a belsd ellendrzés kiemelt teriilete, melynek szabalyait az alabbiak
rogzitik.

10.4. Az iskolavezetés ellenorzési feladatai

Az igazgato

Az igazgaté elkésziti a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének titemtervét, rendjét ugy,
hogy abban valamennyi teriilet — és pedagogus munkaja — értékelhetd legyen.
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a fejlesztés, a korszerlsités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt ellendrzés alatt
alljanak,

folyamatos legyen az igazgaté ellenérz6 tevékenysége a vezetotarsak (helyettesek)
munkajat illetéen, az alabbiakban:

* Onallésaguk,

¢ az altaluk irdnyitott teriilet munkaja,

* elért eredményeik,

¢ kezdeményezokészségiik,

* megbizhaté6 munkavégzésiik.

EllenOrzi:

a neveldtestiilet egyes tagjainak munkéjat (4j pedagdgus, 0 tantargy bevezetése, 1j
szak nyitasa),

a kollégék pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,

az iskola mikddésével, gazdalkodasaval kapcsolattartasaval — Osszefiiggd
tevékenységet,

az iskolai tiz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

a titkarsag munkajat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

az oktatastechnikus munkajat,

a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munka4jat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat,

a szakmai ¢és gazdasagi palyazatok elkészitését,

a tanuloi nyilvantartast,

a mindségbiztositasi csoport munkajat.

a DOK tevékenységét,

a sziildi értekezleteket, fogadoorakat,

az érettségi vizsgakat,

Az igazgatohelyettesek illetékességi teriiletiikon ellendrzik:

a tanitasi 6rakon foly6 oktato-nevelé munkat,
az illetdségi korébe tartozo tanoran kiviili foglalkozéasokat,
a munkatervi feladatok végrehajtasat,

az osztalyfonokok munk4jat,

a szakmai munkako6zdsség-vezetdk munkdjat,
a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szaktandrok szakmai munkajat,

a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat,
a mindségbiztositasi csoport munkajat.

Az 6koiskolai munkacsoport munkajat

a szilil6i értekezleteket, fogaddorakat.

Az internatusvezetd ellendrzi:

az internatusi nevel0k szakmai munkajat,

A gazdasagi vezet6 ellendrzi:

2009
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- az adatszolgaltatds pontossagat,
- a gazdasagi csoport munkajat,

- a gondnok munkajat,

- az oktatastechnikus munkajat,

- a karbantartocsoport,

- a konyha.

Munkakdzosség-vezetdk ellendrzik:

- a munkakozosség tagjainak oktato- neveld munkajat,

- a neveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel),

- a munkak6zosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszereit,
- az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

- a tanoran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellendrzik:

- az osztaly tanuloinak munkdjat, tanulmanyi elémeneteliiket,
- az osztalyfelel6sok munkajat,

- a tanulok iskolai munkdjat,

- az osztalyban tanit6 pedagdégusok adminisztracios munkajat.

11. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatdé munka ¢és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk éltal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, amelyeket a raszorul6 tanuld szdmadra egy-egy tanévre kdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatasaért a konyvtaros
tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
1.sz. mellékletében talalhatd gyljtokori szabdlyzat alapjan a nevelék és a szakmai
munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

11.1. A konyvtar hasznaldinak kore, beiratkozas, adatvaltozas bejelentése

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozdi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas a tanuldi jogviszony létesitésével kezdodik,
majd annak megsziinésével ér véget. Iskolai dolgozdk esetében a beiratkozas egyénileg
torténik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozo
haladéktalanul a konyvtiros tanar tudomdsara hozza, a tanulok estében pedig az
adatvaltozasokat az osztalyfonok kozli a konyvtaros tanarral miutdn az adatvaltozas a
tudomasara jut, de legkésobb a félév végéig.
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11.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgéltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
- tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
- konyvtéari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa
- tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasair6l ¢és dokumentumair6l,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

11.3. A konyvtarhasznalat szabalyai

- A Baiar-Madas Reformatus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Didkotthon Koényvtara
zart, csak az intézmény didkjai, pedagdgusai €s egyéb dolgozoi hasznalhatjak.

- Az iskola kotelékébe nem tartozo személy csak igazgatoi engedéllyel keresheti fel az
iskolai konyvtarat.

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

- A konyvtar csak nyitva tartdsi idoben latogathat6. (A nyitva tartds minden tanév
elején kihirdetésre kertil.)

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

- Az iskolai konyvtar dokumentumait /tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével / 4 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kodlesonzési 1d6
2 alkalommal meghosszabbithat6.

- Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kodlcséndzhetdk:
szamitogepes szoftverek,
muzealis értékli dokumentumok,
alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend, IMIP),
aktualis folyoiratok,
a kézikonyvek csak indokolt esetben ¢és rovid iddre kolcsonozhetok.

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

- A konyvtarhasznaldé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikOlcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a konyvtarakra vonatkozd jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

11.4. A nyitva tartas, a kolcsonzés ideje

Koélesonzési id6 heti 30 ora. Hétfotdl péntekig 9 és 15 ora kozott.

12. Az  iskolai tankonyvellitas rendje, tankonyvtamogatas,
tankonyvrendelés

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.

2009 53



A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskola igazgatéja & tankOnyvforgalmazéval kiilon megallapodast kot a

tankonyvterjesztésre, részletesen meghatarozva a kotelezettségeket.

A tankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozdval az iskola igazgatoja megbizasi

szerz6dést kot. A megbizasi szerz6dés tartalmazza:

- afelelés dolgozoé feladatait,
- asziikséges hataridoket,
- afelelés dolgoz6 dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskolai tankdnyvellatds rendjérél a szakmai munkakozosségek, az iskolai sziiloi

szervezet ¢és az iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet dont

az alabbiak figyelembevételével:

- November 15-ig az iskola igazgatdja a tankonyvrendeléssel megbizott személyen
keresztiill — az osztalyfonokok, a pénziigyi eldadd, valamint a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kozremiikodésével — felméri, hany tanuld kivan az iskolatol
tankonyvet kolcsondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a tanuldszobéan
tankonyvet biztositani.

- November 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfénokok, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kozremikodésével — tajékoztatja a sziiloket arr6l, hogy kik
jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanuld jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

- A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal kiadott
igényl6lapon /vagy annak tartalmaval megegyezé intézményi felmérélapon/
jelezhetik. Ennek benyujtasdval egyiitt gazdasagi iroda kijelolt munkatarsanak
atadjak a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazol6 iratot.

- A felmérés eredményérél november 30-ig az iskola igazgatdja tdjékoztatja a
neveldtestiiletet, , az iskolai sziil6 szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az iskola gondoskodik a tankdnyvtdmogatas modjarol, az ingyenes tankonyvellatasrol — a

tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény 8. §-aban meghatarozottak szerint:

- az iskolai kdnyvtar ingyenesen kolcsonzi a tanulok részére a tobb éven at hasznalhato
tankonyvet, atlaszokat, feladatgyiijteményeket, szoveggytijteményeket stb.

- az iskola a tdmogatasra jogosultaknak megvasarolja az egyszer hasznalhato
munkatankonyveket, munkafiizeteket stb.

- Az iskola biztositja, hogy a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szdmu tankonyv
alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi ordkra torténd felkésziiléshez.

- Az iskolai kiilonb6z6 tanulocsoportjaiban hasznalt tankonyvek jegyzékét az iskola
igazgatoja  altal megbizott iskolai dolgozo allitja Ossze. A  hivatalos
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.

- A nevel6testiilet dont arrdl, hogy mely tankonyveket sorolja be a tobb éven at
hasznalhat6 kiadvanyok ko6zé.

- A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja a tankdnyvjegyzéken nem
szerepld kiadvanyok beszerzéséhez a 2001. XXXVIL torvény 8. § (3) bekezdése
szerint a szakmai munkak6zOsségek javaslata alapjan kikéri az iskolai sziil6i
szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat véleményét és egyetértését.

- Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszegét a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett arabol kiindulva kell
megallapitani.
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

Az orvosi rendeld és az egészségiigyi részleg alapitd szerve a Dunamelléki Egyhazkeriilet,
iizemeltetje az iskola. A szakmai feliigyeletet a keriileti és a fovarosi ANTSZ latja el. Az
Iskola-egészségligyi Szolgalat az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarral kotott, évente
megujitott  finanszirozasi szerzédés alapjan az  iskola-egészségiigyi normativ
finanszirozasbol  atutalt  Gsszegekkel — gazdalkodik  (rendeld  alapfelszerelése,
nyomtatvanyok, gyogyszerek, stb.). Ez aldl kivételt képez a dolgozok (iskolaorvos,
védond) bérezése, melyet az iskola biztosit.
A nappali tagozatos tanulok (1. — 12/13. évfolyam) és a bentlakod kollégistak rendszeres
egészseégligyi feliigyelete €s ellatasa az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol
all, melyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremitkodésével latnak el.
Szerzddéses viszonyban foallast iskolaorvost és a féallasu védondt az foglalkoztat az
iskola, a tanulok ellatasat az iskola vezetésével egyeztetett rend (éves munkaterv) szerint
végzik.
Az intézmény apoldi tigyeletet, 24 6ras folyamatos ellatast biztosit.
Az iskolaorvos meghatdrozott rend szerint az iskola épiiletében elhelyezkedd orvosi
rendelében rendel, itt folyik, szintén meghatarozott rend szerint a védéndi tanacsadas is. A
rendelési ¢és tandcsadasi (iigyeleti) id6pontok kifiiggesztve megtaldlhatdak a rendeld
bejaratanal, illetve olvashatdak az iskola honlapjan.
A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatokat a
26/1997 (IX. 3.) NM rendelet, illetve a 19/2009 (VI: 18.) EiiM rendelet 5. sz. melléklete
tartalmazza. Ugyanezen rendeletek (6. szamu melléklet) tartalmazzak az 6nalldan ellatando
védondi feladatokat. Az ezekben a rendeletekben eldirt vizsgalatok, kdzegészségiigyi €s
jarvanyligyi-, kornyezet — egészségiigyi-, elsOsegélynyljtasi-, illetve egészségnevelési
feladatok iskolankban megvaldsulnak.
Az iskolafogéaszati alapellatds preventiv és terapids gondozast jelent (a feladatokat a
26/1997 NM rendelet 4., 5.sz. melléklete tartalmazza), a tanulok szlirésére évente keriil sor
a kijelolt fogaszati rendelében. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet
biztosit.
Az intézmény valamennyi dolgozdja  koteles meghatarozott iddszakonként
munkaalkalmassagi vizsgalaton részt venni:

- fizikai, konyhai dolgozok és 50 éven feliiliek évente

- mas beosztast dolgozok kétévente

- az intézményben Ujonnan munkat vallalok munkéba allas eldtt.
Ennek érdekében az iskola megallapodast kotott a Vasut Egészségért Kt —vel (Dr. Puy).
Tiiddsziirésen valo részvétel minden évben kotelezé6 minden dolgozé €s bentlako kollégista
részére.
Fentiekr6l nyilvantartas késziil, melynek szabalyait az OEP alapszerzédés mellékletét
képez6 Egészségiigyi dokumentacid vezetésének rendje ¢. dokumentum tartalmazza.

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

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészsegiik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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14.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja:

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

- A felkészités az iskoldba keriiléskor, a tanév elsd napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfonoki oran kotelesek
visszakérdezni. Az oktatasrol oktatasi jegyzokonyv késziil, melyet a tanulok aldirnak.

- A pedagogusok felkészitése a tanuldbalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében
torténik.

- A tanulok tanorak kozotti feliigyeletét az iskola teljes teriiletén biztositjuk elegendd
szamu ligyeletes beosztasaval;

A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szurd, vago, robbanod

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

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

feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodas (pl. kazanhaz)

Kovetelmény a tanulok veszélytelen oOltozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas ill.

gyakorlati oktatas (pl. technika 6rakon) soran.

Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkak stb. eldtt a tanulokat ki kell

oktatni a balesetek megeldzésére.

142. A nevelo és oktatd munka egészséges, biztonsagos feltételeinek

megteremtése

Ennek megteremtése €s folyamatos biztositasa érdekében a kovetkez6 feladatokat latjuk el:

- Az iskola épiiletének, kornyezetének gondozéasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.

- Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartasa az iskola egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hianyossagok fontossagi sorrendben torténd
megszlintetése. A szemlékrdl szemlejegyzokonyvek késziilnek a feleldsok és a
hataridék megjelolésével.

- Folyamatos bejarasok, belsd ellendrzések az iskola teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hianyossag esetén késziil feljegyzés.

- A hasznalt eszkdzok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellendrzése. Ezeket az
ellendrzéseket a munka kozvetlen iranyitoi (pl. testneveldk) végzik.

- Iskola rendjének, tisztasdganak biztositdsa, a kozlekedési és menekiilési utak
szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuldi balesetek megeldzését is eldsegitd feladatok elvégzése.

- Munkavédelmi szabalyzat betartatasa, melyben a tanulokkal kapcsolatos el6irasok is
szerepelnek.

- Egyéni védbeszkéz hasznéalatanak belsé szabalyzatanak eldirdsai alapjan a
véddeszkoz haszndlat megkovetelése. Kiemelten a technikai személyzet és a vegyi
anyagokkal dolgozo6 oktatok részérdl.

- Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.

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

- Villamos eszk6zok szereldi ellendrzésének elvégeztetése évenként.
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- Tliz-¢s bombariadd terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb
egy alkalommal.

- Idészakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok,
kémény, védodsisakok, munkaodvek stb.)

14.3. Baleset esetén teendo intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a
munkahelyi  vezetdjének. Koteles a helyszin  valtozatlansagat biztositani, a
veszélyhelyzetbdl valdo mentést és az elvarhato elsésegélynyujtast elvégezni.

1. Sualyos balesetet az iskolaban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran beliil meg
kell ismételni irasban.

2. A stlyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgadlja a hatosagi

vizsgalatoktol fiiggetleniil.

Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat konkrétan szabalyozza.

4. Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyéasara. A
balesetet a tanul6d vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetének, aki azt
tovabbjelenti az iskola igazgatojanak és a munkavédelmi vezetdnek(gondnoknak).

5. A baleset kivizsgalasa sordn a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezet6(gondnok)
elkésziti a baleseti jegyzO6konyvet.

6. A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefliggések alapjan a kivizsgalast végzo
bizottsdg megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb. intézkedéseket a
hasonlo balesetek megel6zésére.

7. A jegyzokonyvet az iskolatitkar kozremiikodésével a munkavédelmi vezeto eljuttatja
az illetékesek felé. (jegyzokonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

8. A Dbaleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezetd(gondnok)
folyamatosan bevezeti a baleseti jegyz0kdnyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.

9. Ha személyi tényezO kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megel6zés lehetdségeit.

10. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra
rendszeresitett flizetbe).

11. Az iskola munkavédelmi vezetdi teenddit a Mvt. 57. § (2) bek. szerinti polgarjogi
szerzOdés alapjan kiilsé szolgaltatas utjan fels6foki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd munkabiztonsagi szakértd latja el.

w

14.4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k szabalyai

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
latatd eseményt, amely a neveld- €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6zdlni az igazgatoval vagy az igazgatosag tagjaival.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az iskola fenntartojat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

vesz€lyeztetett épiileteteket a benntartozkoddknak a tliz- ¢és bombariadé terv

mellékleteiben talalhato ,,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldécsoportoknak a

veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd gyiilekezésért,

valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- az épiiletbl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az Oorat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell,

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

- a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyédsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

Az ¢épiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol és életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgato altal meghatarozott napokon
¢s modon be kell potolni.

A tiiz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat a
,»10z- és bombariad6 /kitliritési/ terv”’ cimii igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az iskola
minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek. Elkészitéséért, valamint a tanulokkal
¢s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért az
igazgato felelGs.

A tliz- és bombariadé tervet az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- nevel6i szobak,

- porta,

- kazanhaz.

Az ¢épiiletek kitliritését a tliz- €s a bombariadd tervben szerepld kivonulasi terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

14.5. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és

végrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épllettiiz és
robbanas, mérgez6 vegyi anyag szabadba jutasa) a vezetOségének ¢és alkalmazotti
kozosségének az iskola katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Budapest Fovaros II. keriileti Onkorményzata polgari védelmi
kirendeltségének vezetdje €s az intézmények vezetéi allitottak Ossze a keriilet oktatasi
intézményei szadmara. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a
kovetkezbket, minden esetben megjeldlve a feladat iskolai feleléseit:

- az értesitési teendoket,

- az intézkedési tervet,

- amentési utvonaltervet,

- a helyreallitasi tervet,

- afelkészitési feladatokat.

15. A Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Egyszeri kiemelt munkavégzésért kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozdjat. A
kereset-kiegészités Osszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott egy
fore jutd Osszeg szdzalékaban keriil meghatarozasra.

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

A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérdl az
iskolai vezetés tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgatdja dont.

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

16. A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belsoé szabalyok

A teljesitménypotlék bevezetésére, alkalmazasara nem kertilt sor.
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17. Az iinnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas rendje

Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomdnyainak apoléasa, ezek fejlesztése, bovitése €és az iskola jo hirének
megorzése, Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. Kiemelt célunk a
reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és apolasa, a hazaszeretet elmélyitése, a helyi
hagyomanyok ¢és a kornyezet megbecsiilése.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat ¢és felelosoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

17.1. Az iskola hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o tanévnyito istentisztelet;

o tlnnepélyek az allami és egyhazi iinnepeken,;
o alapitdk sirjanak meglatogatasa,

o tudoményos nap;

« Okonap;

o didknap;

o szaktargyi, kulturdlis és sportversenyek;
o nyelvi délutan;

» szalagavato bal;

o ballagas;

o tanévzaro istentisztelet;

« afrissen felvett diakok golyatabora.

17.1.1. Tanévnyito

A tanévnyito istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfonokiikkel egyiitt zart rendben
foglaljak el helyliket az iinnepély helyéiil szolgald templomban. Az ilinnepség a magyar
zaszlo és az iskolazaszld bevonulasaval, valamint a Himnusz eléneklésével kezdddik és a
zaszlok kivonulasaval ér véget. Az istentisztelet elOkészitése a vezetd vallastanar, a
nyitolinnepély miisoranak megszerkesztése az ezzel eldzetesen megbizott tanarok feladata.
A tanévet hivatalosan az iskola igazgat6ja nyitja meg.

17.1.2. Egyhazi iinnepek

Az iskola a reformdtus egyhdz {iinnepeihez kapcsolodva evangélizacid- (Urvacsorai
el0készitd) sorozatok €s csendesnapok megtartasaval, és egyéb mddon (pl. adventi kdzds
énekléssel) is lehetdséget kivan adni vallalt céljai legnemesebbikének eléréséhez: a
Szentiras kijelentését és a keresztyéni szeretet krisztusi parancsait megértd, elfogado és
megtartd ifjusag neveléséhez. Az evangélizacio- (urvacsorai el6készitd) sorozatok
elOkeészitése €s lebonyolitasa az iskolai vallastanarok/lelkészek, illetve a meghivott vendég-
lelkipasztor ~ feladata. =~ A csendesnapok  programjanak  Osszeéllitisdba  a
vallastanarok/lelkészek mellett a szaktanarok is bekapcsolddhatnak. Az iinnepi
istentisztelet része lehet az egész iskolakozdsség tirvacsoravétele. Unnepi istentiszteleti
alkalmaink: reformacid napja, karacsony, husvét, aldozocsiitortok, plinkdsd.
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17.1.3. Nemzeti iinnepek, jeles napok

A Magyar Koztarsasag nemzeti iinnepei (az 1848-as forradalom és szabadsagharc /marcius
15./, az 1956-0s forradalom és szabadsagharc /oktober 23./) és emléknapjai (Magyar
Kultura Napja /januar 22./, a kKommunista diktatira aldozatai /februar 25./, a holokauszt
aldozatai /aprilis 16./, az aradi vértaniak /oktober 6./) alkalmaval rendezend6
megemlékezéseken az iskola valamennyi tanuldja és tandra kotelezden jelen van. A
megemlékezés modjat és megszervezését az altalanos iskola és a gimnazium éves
munkaterve rogziti. Az tlnnepi misor, program eclékészitése, megszervezése és
lebonyolitasa az ezzel elére megbizott tanarok feladata.

17.1.4. Alapitok sirjanak meglatogatdsa

Az iskola alapitéinak Baar Janosnak és Madas Karolynak emléke elbtt tisztelegve, és az
intézményhez tartozds tudatdt erdsitendd a felvett gimnaziumi osztilyok didkjai
osztalyfonokiikkel, és az igazgatoval kildtogatnak a Fiumei sirkertbe az alapitok sirjahoz
oktober 12-én, az iskola induldsdnak napjan. Itt megemlékeznek az adoményozok
¢letpalyajarol és felelevenitik az intézmény torténetét.

17.1.5. Gélyabadl

Szeptember végén az iskola tornatermében az 1j hetedikes és kilencedikes gimnaziumi
osztalyok jatékos forméaban mérik Ossze tudasukat, ismereteiket az iskolarol és fizikai
ligyességiiket. A programot az el6z6 év gyoztes osztalya és osztalyfonoke allitja dssze.

17.1.6. Szalagavato bal

A szalagavato bal a teljes iskolakozosség hagyomanyos tinnepi eseménye. A bal programja
a szalagtlizésbol, az alsobb osztalyoknak a legiddsebbeket kdszontd misorabdl, a végzo
diakok tancbemutat6jabol €s az azt kdvetd tancmulatsagbol all. Minden végzd osztaly egy
magyar néptancot mutat be. A tdncbemutatot kozos tarsasagi tanc nyitja €s zarja. A bal
eldkészitését, lebonyolitasat, az tinnepi miisor szervezését a 11. évfolyam osztalyai végzik.
A felkésziilés (probak, ruhaprobak, ruhaszallitas stb.) nem zavarhatja az iskola mindennapi
munkdjat: tanorat, internatusi tanuldiddt tancproba céljara atadni tilos. Az osztalyok altal
bemutatott tancban lehet6ség szerint csak az érintett osztaly tagjai, sziikség esetén az iskola
mas didkjai szerepelnek. A balra nyomtatott meghivo késziil, amely hivatkozik az esemény
zartkorl jellegére, és tartalmazza, hogy a bal minden holgyvendége az alkalomhoz ill6
elegans n6i ruhat, férfi vendége pedig magyar iinnepi viseletet vagy 6ltonyt, fehér inget és
nyakkenddt viseljen. Feltétleniil torekedni kell arra, hogy a bal koltségei ne terheljék meg a
nehéz anyagi koriilmények kozott €16 csaladok koltségvetését.

17.1.7. Nyelvi délutin

A téli szlinet eldtt a nyelvi munkakdzosség szervezi. Az egyes tanuloi csoportok az adott
nyelven mutatnak be szinieléadas részleteket, verses, zenés produkciokat. A program része
az egyes kulturdkhoz kapcsolodo siiteménykészitési verseny. A délutdn zardéeseménye a
teahaz.

17.1.8. Tudomdnyos nap

Az iskola hangstlyos feladatanak tartja a tudoméanyos gondolkodas ¢és szemlélet

kialakitasat, a tehetséggondozas tamogatasat. A tanév késé téli idészakaban tartjuk a
tudoméanyos napot, amelyen egyes tudomanyteriiletek, miivészeti agak kiemelkedo

2009 61



A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

képviseldi tartanak eldadast, e mellett legkivalobb didkjaink is bemutatjak sajat érdeklddési
teriiletiiket. Az iskola minden tanuldja maga valaszthat igényének megfeleléen az
eldadasok koziil harmat.

Ez a rendezvény sok tanulonak segithet a palyaorientacioban is. A program szervezését az
adminisztrativ igazgatOhelyettes végzi.

17.1.9. OKO-nap

A Baar-Madas az orszagos okoiskola halozat tagja, az dkoiskola cim tulajdonosa. Nagy
figyelmet forditunk a kornyezettudatos gondolkodas és szemlélet kialakitdsara. Ez a nap
alkalmat nyujt arra is, hogy 0j moddszertani eszkdzoket (projektmunka) gyakoroljanak a
diakok. Evente méas-mas témédban mélyiilnek el a tanulok. Ez az alkalom bdviti kiilsé
kapcsolatainkat is, hiszen szamos, az Okologiaval kapcsolatos hivatal, szervezet is
bekapcsolodik a munkaba. Az esemény sikeres megvalodsitasaért az oOkoiskolai
munkacsoport vezetdje felelGs.

17.1.10. Diaknap

A Diakonkormanyzat allitja Ossze és szervezi A nap programja lehetOséget ad az iskola
mindennapos szokasainak megtorésére: a tandrakat a tandrokkal tortént megbeszélés
alapjan diakok tarthatjak meg a tananyagba ill6 vagy azt érdekesen kiegészitd témakorok
szerint. Vetélkedoket tartanak, kiils6 eléadokat hivnak meg.

17.1.11. Szaktargyi, kulturdlis és sportversenyek

Az iskola a fovarosi vagy orszagos szervezésli tanulmanyi és miivészeti versenyek mellett
elkiildi diakjait a reformatus altalanos iskoldk és gimnaziumok tantargyi, milvészeti és
sportvetélkeddire. Kiemelt helyet foglal el az Aprily vers és prozamondé verseny, amelyet
intézménylink koordindl. A felkészitést az érintett munkako6zdsségek irdnyitjak.

17.1.12. Iskolai kozosségformalo verseny

A gimnaziumi osztalyok kozotti vetélkedd ativel a tanév egészén. Az Egy Baarkaban
eveziink cimet viseld sorozat két kategoriaban (junior, szenior) zajlik €s kiilonbo6z6 jellegii
feladatokat (kerékpar- és gyalogtira, osztalyok kozotti labdajaték, papirgyijtés,
szupplikécid, tudomanyos gylijtdmunka stb) foglal magaba. A jo helyezést elérd osztalyok
jutalomban részesiilnek.

17.1.13. Az dltalanos iskola miisoros délutanja

E nagyszabasu rendezvényt, amelyen minden osztdly 6nallé produkcidval vesz részt
kétévente rendezi meg az altalanos iskola. Ez kitlind alkalmat biztosit arra, hogy a sziilok
lemérhessék gyermekiik eldrehaladasat és megtapasztaljadk a pedagogusok felkészitd
munkajat. A program szervezdje és felelése az altalanos iskolai igazgatohelyettesek.

17.1.14. Ballagas

Az iskolatol bucsuzni és érettségi vizsgat tenni késziilo osztalyok az éves program szerinti
majusi hétvégeén linnepély keretében fejezik be iskolai tanulmanyaikat. Ennek sordan a 7—
11. osztalyok kozdsségei elbucsuztatjak a végzd ndvendékeket, akik végigjarjak az iskola
helyiségeit, melyeket a tobbi osztdly mértékletesen feldiszit. Az iinnepélyt zard
istentiszteleten a 12. osztalyos zaszlotartok at adjak az iskola zaszloit a 11. évfolyam
képviseldinek. A bucstzo didkok képviseldi emlékszalagot koétnek az erre a célra

2009 62



A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

rendszeresitett radra. Az iskola diszitésénél és a blcsuztatasnal feltétlenul kertilni kell a
hivalkodast és a pazarlast.

17.1.15. Tanévzaro

A tanévzard istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfonokiikkel egyiitt zart rendben
foglaljak el helyiiket az tinnepély helyszinén. Az istentisztelet elokészitése az iskolaban
tanito lelkészek, a zardiinnepély miisoranak megszerkesztése az ezzel eldzetesen megbizott
tandrok feladata. Az iinnepélyen veszik at Kkitiintetésiiket és jutalmukat az iskola
kiemelked6é eredményeket elért ndvendékei és csoportjai. A tanévet hivatalosan az iskola
igazgatdja zarja be.

17.1.16. Nyari golyatabor

A frissen felvett novendékek ismerkedd tdbora: az iskola a tanév szorgalmi idejének
befejezése utan az elsd tanéviiket a kovetkezd szeptemberben kezdd 7. és 9. osztalyok
novendékei szamara ismerkedd tabort szervez. A tdborban az 1) ndvendékek
megismerhetik egymast, eléadasok és beszélgetések keretében ismerkednek meg az iskola

mindennapi ¢és linnepi szokésaival. Kozben — jatékok, vetélkedok sordn —
bemutatkozhatnak egymasnak, jovendd tarsaiknak és tanaraiknak. A tabort — felkért
tanarok segitségével — az iskolavezetdség altal megbizott pedagogus iranyitja, aki

gondosan iigyel arra, hogy j novendékeink az iskola lelki életének szokdsait megismer;jék,
s azok gyakorlasara felkésziiljenek.

17.2. Iskolai évkonyv
Az iskola évente az elmult tanév eseményeit, eredményeit bemutat6é évkonyvet ad ki.

17.3. Az intézmény jelképei

17.3.1. Az iskola eredeti cimere:

Kék szindi, tiz ivvel hatarolt ovalis pajzs, keskeny, aranyszinii szegéllyel; kozépen az
»aranykapu”, f6lotte a nyolcagi Kalvin-csillag, a kapu nyilasaban egymas alatt ,,B” és ,,M”
betli, a kapu alatt az alapitas datuma: 1907,

17.3.2. Az iskola mai jelvénye:

Kék szinli, tiz ivvel hatarolt pajzs, széles, ovalis aranyszinli szegéllyel; kozépen az
»aranykapu”, folotte a nyolcagi Kalvin-csillag, a kapu alatt az alapitas datuma: 1907; a
szegélyen ives foliratok nagybettivel: fent: ,BAAR-MADAS”, lent: ,,LAUS VIVENTI
DEO”

17.3.3. Az iskola eredeti zaszloja:

fehér alapszin, arany betiik, arany rojtozas, sotétkék alapszinli cimer tiz ivbdl allo
aranyszegéllyel, arany betiikkel;

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

17.3.4. Az iskola mai zdszldja:

Fehér alapszin, arany betlik, arany rojtozas, sotétkék alapszinli cimer tiz ivbdl allo
aranyszegéllyel, arany betiikkel,
feliratok:

2009 63



A budapesti Badr—Madas Reformdtus Gimndzium, Altaldnos Iskola és Didkotthon
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. a cimerben: 1907
2. a cimer 516tt, ivben: BAAR-MADAS
3. a cimer alatt, ivben: LAUS VIVENTI DEO

4. a cimer alatt, meghajlitva: REFORMATUS GIMNAZIUM ES ALTALANOS ISKOLA
A zaszlotartok, illetve zaszlo6rok mindig a végzo, 12. évfolyam jo kiallast és érdemes fiu-,
illetve leanyndvendékei koziil kerlilnek ki. Megbizatasuk ballagastol ballagasig tart,
indokolt esetben visszavonhato.

17.4. Unneplé viselet

Az iskola tanul6i az iskola jeles, linnepi rendezvényein — tanévnyitd- és zaroiinnepély,
nemzeti iinnepek, egyhazi iinnepek, istentiszteletek, ballagds — a kotelezd {innepi
viseletben jelennek meg. Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

altalanos iskola:

lanyok: so6tétkék kotényruha, otodik évfolyamtol sotét szoknya jelvénnyel, iskolai
egyenbliz, harisnya, s6tét tinnepld cipd;

fiok: sotét mellény jelvénnyel, sotét nadrag, fehér ing, nyakkenddként fekete
barsonyszalag, 6tddik évfolyamtol nyakkendd, sotét félcipo;

gimnazium:

lanyok: iskolai egyenbluz, iskolai jelvény, sotét szoknya, harisnya, s6tét tinnepld cipd;
fitk: magyar linnepi viselet vagy sotét Oltony (sotét zakd és nadrag), fehér ing, sotét
nyakkendd, iskolai jelvény, s6tét zokni, s6tét félcipd.

18. Zaro rendelkezések

18.1. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azokat az iskola minden alkalmazottjanak, illetve az
intézménnyel kapcsolatba keriiloknek meg kell ismerni.
Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:
az iskola fenntartdjanal,
- az iskola irattaraban,
- az iskola konyvtaraban,
- az iskola nevel6i szobdjaban,
- az iskola igazgatojanal,
- az egyes teriiletekért felelds igazgatohelyetteseknél,
- az iskola gazdasagi irod4jaban,
- digitalisan az iskola belsé haldzatén, illetve honlapjan.

18.2. Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
iskolai sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
J a fenntarto,
. a nevelotestiilet,
. az iskola igazgatdja,
] szuloi szervezet,
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. a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

18.3. Az SZMSZ megsértése

A szervezeti és milkodési szabalyzat normativ, kotelezd belsd szabalyozé. Eldirdsai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak, mint a
jogszabalyok. A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megtartdsédért a
kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
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18.4. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai

BAAR-MADAS Reformatus Gimnazium,
Altalanos Iskola és Didkotthon
NEVELOTESTULETE

A

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT

2009. év augusztus ho 28. napjan tartott tilésén

ELFOGADTA
neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje
neveldtestiilet képviseldje igazgato
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Tombor Liszl6 igazgat6 tr részére

A didkonkormanyzat véleményezo nyilatkozata a

Szervezeti és miikodési szabdlyzat véltoztatasait illetéen

Tisztelt Igazgat6 Ur!

Az iskola didkonkormanyzatanak vezetosége a Szervezeti és miikddési Szabalyzatban
bekovetkezett valtoztatasokat attanulmanyozta és tudomasul vette. A leirtakhoz kiilén

véleményt nem kivanunk flizni. Megvalositasahoz kitartast kivanunk.

Budapest, 2009. szeptember 1.

ok el e 1 1kl 7 ol
[
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Badr-Madas Reformitus Gimndzium és Altalinos Iskola
Sziilbtandesa

Tombor Laszlé, igazgaté )

Baar-Madas Reformatus Gimnéazium és Altalanos Iskola
1022 Budapest

Lorantffy Zsuzsanna utca 3.

Tisztelt Igazgaté ur!
A Sziil6tanacs nevében koszonettel vettiik Igazgatd r tajékoztatdsat az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat valtozasairdl. és a Sziilotanacs felhatalmazasa alapjan a feliilvizsgalt és

modositott szabalyzatot a sziilok nevében elfogadjuk.

Budapest, 2009. szeptember 8.

Tisztelettel:
C NN A A
% £ 1/ | | .(_7 [
_Z,%./:'—g_,, e % { (kak_ﬂ > z)L_,
Nemes Attila dr. Pataki Béla
Sziildtanacs alt. iskolai tagozat vez. Sziil6tandcs elndke
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18.5. A fenntartoi jovahagyas dokumentuma

A Baar—Madas Reformatus Gimnazium, Altalanos Iskola és Didkotthon Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatat, a fenntarto Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Dunamelléki
Egyhazkeriilet Baar-Madas igazgatotanacsa 2009. XI. h6é 2. napjan tartott iilésén

jovahagyta.

Budapest, 2009. november 2.

fégondnok plispok
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19. Mell¢kletek

1. A konyvtari gylijtokori szabalyzat
2. Adat - és iratkezelési szabalyzat
3. Munkakori leirds — mintak
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