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1. Intézményi alapadatok

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Dunamelléki Egyhdzkeriilete, mint fenntart6 - a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 3.§-dnak (2) bekezdésében, tovabba a
lelkiismereti €és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és
vallasi kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVIL torvény 12. § (1) bekezdésének
jogkorével élve - a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan a kordbbi alapitd okirat
modositasaval a Protestins Gimnazium Egyesiilet altal 1997-ben Sylvester Janos
Protestans Gimndzium néven létesitett intézmény — Uj nevén Sylvester Janos
Reformétus Gimnazium — alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint hatdrozza meg:

Alapelvek

A Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz éltal fenntartott és miukodtetett reformatus
kozoktatasi intézmény célja és feladata, hogy

tanuloit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi
értékek tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész,
alkotd polgéraiva formalja, akik mindenkor készek az orokolt és a
jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni €s
tovabbadni;

reformatus tanuldit egyhdzunk hitvallo tagjaiva,

nem reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorldsdnak biztositasa
mellett - sajat felekezetik és a reformatus egyhaz értékeinek
megbecsiilésére nevelje.



ALAPITO OKIRAT

Az eredeti Alapitd Okirat hatalyba Iépett: 2012. augusztus 1-jén

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Dunamelléki Egyhazkeriilete, mint fenntart6 - a
kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 3.§-anak (2) bekezdéseében, tovabba a
lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és
vallasi kozosségek jogallasarol szolo 2011. évi CCVIL torvény 12. § (1) bekezdésének
jogkorével élve - a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan a korabbi alapitod okirat
modositasaval a Protestains Gimnazium Egyesiilet altal 1997-ben Sylvester Janos
Protestdns Gimnazium néven Iétesitett intézmény — 10j nevén Sylvester Janos
Reformatus Gimnazium — alapit6 okiratat a kovetkezdk szerint hatdrozza meg:

Alapelvek

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mikodtetett reformatus
kozoktatasi intézmény célja és feladata, hogy

e tanuldit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi
értekek tiszteldiveé, a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkotd
polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultura
valodi értékeit befogadni, gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni,

e reformatus tanuldit egyhazunk hitvall6 tagjaiva,

e nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorldsanak biztositdsa mellett
- sajat felekezetiik ¢és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére
nevelje.

1. Azintézmény neve, cime és roviditett neve:

1.1. Sylvester Janos Reformatus Gimnazium, Szakkozépiskola és Szakképzo
Intézmény

1.2. 1149 Budapest, Pillang6 park 3-5.
1.3.  Sylvester

2. Az intézmény tipusa, részegységei:
négy, Ot €s hat évfolyamos gimndzium, szakkozépiskola és szakképzd intézmény
3. Az intézmény alapitéjanak és fenntartojanak neve és cime:

3.1.  Alapitd: Protestans Gimnazium Egyesiilet

3.2. Cime: 1024 Margit korat 7. [II/7A



3.3.

3.4.

Fenntartd: A  Magyarorszagi  Reforméatus Egyhaz  Dunamelléki
Egyhazkeriilete

Cime: 1092 Budapest, Raday utca 28.

4. Az intézmény OM azonosité szama: 101138

5. Az intézmény feliigyeleti szervei, a fenntartoi ellenérzés rendje:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Szakmai €s torvényességi feliigyelet: a Magyarorszadgi Reformatus Egyhaz
Dunamelléki Egyhazkeriiletének elnoksége, tanacsa €s kozgytilése

A fenntart6i tevékenység torvényességi felligyelete:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala Oktatasi Foosztaly
1056 Budapest, Vaci utca 62-64.

Gazdalkodasi feliigyelet:

az iskolafenntart6 Dunamelléki Reformatus Egyhéazkeriilet elndksége illetve
gazdasadgi Dbizottsaga, valamint az iskolafenntarté érdekeit képviseld
Igazgatdtanacs.

Az ellendrzések rendje:

Az iskolafenntartd évenkénti beszamoldk bekérése €s eseti latogatasok utjan
ellendrzi az intézmény mikodésének torvényességét, szabalyossagat és
szakmai mindségét. A gazdalkodds rendjét rendszeresen ellendrzi az
egyhazkeriilet gazdasagi bizottsaga, az éves intézményi koltségvetést €s zaro
beszamolot pedig az elndkség és a kozgylilés hagyja jova.

6. Az intézmény jogallasa:

6.1. Az intézmény 6nallo jogi személy
6.2. Az intézmény az egész orszag teriiletérdl fogad novendékeket, orszagos
beiskolazasu.
/. Az intézmény tipusa: kozépfoku nevelést — oktatast végzé kozoktatasi
intézmény

8. Az intézmény munkarendje: nappali, esti, levelezo-tavoktatas

9. Az intézmény alapfeladatai:

9.1.

9.2.

Gimnaziumi kozépfoku nevelés — oktatas, érettségi vizsgara és felséfok
iskolai tanulmanyok folytatasara felkészités négy, ot és hat évfolyamon,

Szakkozépiskolai oktatas, szakmai kozépfokt oktatés



10. Az intézmény alaptevékenységei az iskolarendszerii oktatas keretein beliil
(TEAOR- szam szerinti besorolassal)

10.1. Hat évfolyamos gimnaziumi nevelés — oktatas:

nappali rendszerii kozépfoka nevelés- oktatds, gimndziumi nevelés — oktatas,
érettségi vizsgara valo felkészités, érettségi vizsgaztatas (TEAOR: 85.31)

10.2. Négy, ot évfolyamos gimnaziumi nevelés — oktatds, nappali rendszerii
gimnaziumi nevelés — oktatds, ¢érettségi vizsgara vald felkészités
(TEAOR: 85.31)

10.2.1.nyelvi el6készitd évfolyam szervezése.
10.3. Szakkozépiskolai oktatas ( TEAOR: 8532)

A fenntart6 altal engedélyezett - az egészségligyért, az oktatds, a gyermek- s
ifjusagvédelemert, a szocidl-, ¢€s nyugdijpolitikdért, a kultaraért, a
sportpolitikaért, a szadmviteli szabalyozasért felelds miniszter hataskorébe
tartozo - OKJ-s képzések:

Szakképesités OKJ- Feor-

szam szam
Szociélis gondoz6 és 34 762 01 | 3313
apolo

10.4. Szakmai
kozépfokt oktatas (TEAOR: 8532)

A fenntart6 altal engedélyezett - az egészségligyért, az oktatds, a gyermek- s
ifjusagvédelemeért, a szocidl-, ¢és nyugdijpolitikdért, a kulturaért, a
sportpolitikéért, a szamviteli szabalyozéasért felelds miniszter hatdskorébe
tartoz6 - OKJ-s képzések:

Szakképesités OKJ Feor szam
szam
Gyakorlo csecsem6- és | 52 723 02 | 3212
gyermekapolo
CsecsemoO- €s 5472302 | 3212
gyermekapolo
Gyermekotthoni 54 761 01
asszisztens
Szocialis 54 762 03 | 3311
szakgondoz6
Habilitacios 5281001 | 5319
kutyakiképzés
— jelzdkutya
kiképzo,




10.5.

— Mozgassériilt-
segitd
kutyakiképzo

— vakvezetd
kutyakiképzd

Gyakorl6 épolo 5272301 | 3212
Apold 55 723 01 | 3212

Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerli integralt nevelése,
oktatasa;

10.5.1.Mozgassériilt tanulok integralt nevelése, egészségligyi és pedagdgiai
c¢lu habilitacios €s rehabilitacids ellatasa, preventiv foglalkoztatasa;

10.5.2..Beszédfogyatékos tanulok integralt nevelése-oktatasa, egészségiigyi
¢s pedagodgiai célu habilitacids és rehabilitacios ellatasa;

10.5.3.Egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-, vagy
magatartasszabalyozasi zavarral, dyslexia, dysgraphia, dyscalculia)
kiizd6 tanuldk integralt nevelése-oktatdsa ¢és pedagogiai,
egeészsegiigyi c€lu habilitacids, rehabilitacios ellatasa.

10.5.4.A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének sulyos egyéb
pszichés fejlédési zavaraval — rendellenességével - kiizdé gyermekek,
tanulok integralt nevelése-oktatasa és pedagdgiai, egészségiigyi célu
habilitacidés, rehabilitdcios ellatdsa, fejlesztd foglalkoztatasa
(dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, tanulési képességek kevert zavara,
kevert specifikus fejlédési zavar, aktivitds és figyelemzavar, tanulasi
zavar veszélyeztetetts€g, mutizmus).

10.5.5.Autizmus - spektrumzavarral kiizdd tanulok integralt nevelése-
oktatasa ¢és pedagdgiai, egészségiligyi célu habilitacids, rehabilitacios
ellatasa.

11. Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo egyéb kiegészité tevékenységei:

11.1.

11.2.
11.3.
11.4.
11.5.
11.6.

kulturdlis, egyéb szabadidés ¢és egészségfejlesztési feladatok 7-13.
¢vfolyamon

didksporttal kapcsolatos feladatok 7-13. évfolyamon
intézményben szervezett étkeztetés 7-13. évfolyamon
tankonyvellatas 7-13. évfolyamon

mindségfejlesztési feladatok

pedagdgiai szakmai szolgaltatas igénybevétele 7-13. évfolyamon



11.7. szakmai és informatikai fejlesztési feladatok 7-13. évfolyamon
11.8. gybgytestnevelés 7-13. évfolyamon

Egyéb:

11.9. munkahelyi étkeztetés (TEAOR: 56.29)

11.10. az intézményi vagyon kezelése (TEAOR: 70.10)

11.11. egyéb, mashova nem sorolt oktatas, vizsgaztatas

11.12.jarobeteg — ellatds - az iskola dolgozdinak, tanarainak és diakjainak
egészségligyi ellatasa (TEAOR: 86.21)

11.13.egyéb egészségiligyi szolgaltatdis - az iskola felnétt dolgozdinak
egészségiigyi feliigyelete, a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzése,
fogaszati és egyéb szilirévizsgalata (TEAOR: 86.90)

11.14.iskolai konyvtari szolgaltatis (TEAOR 91.01)

11.15. sporttevékenység — sportpalya miikddtetése, sportrendezvények szervezése,
lebonyolitasa (TEAOR: 85. 51; 93.11; 93.12; 93.19)

11.16.egyéb szabadidés tevékenység — miivészeti szakkorok szervezése,
miikddtetése (TEAOR: 93.29)

11.17.tan(')rlén kiviili rendszeres foglalkozdsok szervezése és lebonyolitdsa
(TEAOR: 93.29)
12. Alaptevékenységgel oOsszefiiggd, szabad kapacitas terhére végzett Kisegito,
kiegészito tevékenységek:
12.1. kozétkeztetés (TEAOR: 56.21; 56.29)
12.2. lakéingatlan bérbeadas (TEAOR: 68.20)
12.3. oktatasi és sportlétesitmények bérbe addsa (TEAOR: 68.20)
12.4. egyéb épitmény, 6nalld rendeltetési egység bérbe adasa (TEAOR: 68.20)
12.5. fogyasztasi cikk kolcsonzése (TEAOR: 77.21; 77.29; 77.33; 77.39; 77.40)

12.6. mashovda nem sorolt egyéb kozOsségi, tarsadalmi szolgaltatas
(TEAOR: 94.91; 94.99; 96.09)

12.7. bemutato- (kiallitasi, oktatdsi) és szemléltetdeszkoz-, szemléltetokésziilék-
és -modell-készités (TEAOR: 94.91; 94.99; 96.09) 329912

12.8. egyéb informacid-technoldgiai szolgaltatas (TEAOR: 6209)

12.9. oktatast szolgaldé szemléltetéeszkdz €és bemutatd taneszkdz kolcsonzése
(TEAOR: 772904)

12.10.korrepetalas (TEAOR: 804217)
12.11. mashova nem sorolhatd egyéb oktatas szakkor keretében (TEAOR: 855901)



12.12. tanéran kiviili oktatas (TEAOR: 855905)

13.Igényjogosultsagot megalapozé létszamok

Az intézménybe felvehetd tanulok maximalis 1étszama:

nappali munkarend szerint 360 6
gimnaziumi oktatas a 7-8 évfolyamon 65 10
gimnaziumi oktatas a 9-13. évfolyamon 175 16

szakkozépiskolai oktatds 9-13. évfolyamon 120 {6

14. Az intézmény miikodésének alapjai:

14.1.

14.2.
14.3.

14.4.

A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvény €s a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény;

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi I. torvénye a kdzoktatasrol;

A szakmai munka tartalmi kovetelményeit meghatarozd tovabbi torvények,
rendeletek és tantervi eldirasok;

A tobbszor modositott és legutdbbi formajaban az intézmény fenntartoja
altal jovahagyott pedagdgiai program.

15. A feladatellatast szolgalo vagyon és annak kezelése:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.
15.5.

A feladatok ellatdsahoz sziikséges targyi vagyon 2096-ig sz616 hasznalati
joga: Budapest 31911/20 helyrajzi szam alatti teriileti telek, iskolaépiilet
valamint tornaterem, konyha, szolgalati lakas és az ezek milkodéséhez
sziikséges kiszolgalo helyiségek és felszerelések.

A 15.1 pontban felsorolt vagyon rendelkezésre allasat Budapest Fdvaros
Onkormanyzatanak 121/2012.(1.25.) Fév.Kgy. hatirozata valamint Zuglo
Onkormanyzatanak 1430/2011. (12.15.) szamu hatarozata biztositja.

A vagyon feletti rendelkezés jogat az iskolafenntartd, illetve az 4ltala
lIétrehozott  és  érdekeit képviseld igazgatotanacs gyakorolja, amely
jovahagyja az intézmény éves koltségvetését, illetve zard gazdalkodasi
beszamolgjat, ¢és rendszeresen ellendrzi az iskola gazdalkodasat. Az
intézmény igazgatdja a vagyont elidegeniteni nem jogosult, megterhelni
kizarolag a fenntart6 irdsos hozzéjaruldsa esetén jogosult.

Az intézmény 6nalldan gazdalkodik mint egyhazi kozoktatasi intézmény.

Az intézmény elsésorban az allami koltségvetésbol jaré normativ, kiegészitd
normativ, illetve kiegészit6 allami timogatasbol, tovabba egyéb bevételeibdl
éves koltségvetés alapjan gazdalkodik. Az éves koltségvetés hatarozza meg

a feladatellatdshoz sziikséges pénzeszkozok felhasznalasanak modjat,
valamint a tdimogatasok, illetve a sajat bevételek tipusait és aranyait.
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15.6. Az intézmény miikodésének f6 pénziigyi forrasai:

15.6.1. Normativ €s kiegészitd normativ allami timogatas
15.6.2. Kiegészitd allami tamogatés

15.6.3. Az iskolafenntarté egyhdzkeriilet timogatasa
15.6.4. Az iskolat tdimogat6 alapitvanyok tdmogatasa
15.6.5. Egyéb tamogatdsok ¢s adomanyok

15.6.6. Az intézmény kapacitds-kihasznalasat segité tevékenységekbdl
szarmazo bevételek

16. Az intézmény vezetése:

Az iskola szakmai munkdjdnak ¢és egész mitkodésének felelds irdnyitasa az igazgato
feladata. Az intézményt a fenntartdo altal meghatirozott idére megbizott igazgato
képviseli. Vezetdi teveékenységének feliigyeletét a vonatkozd allami és egyhézi
torvények figyelembe vételével a fenntartdé egyhazkeriilet latja el. Az igazgatd felett a
munkaltatdéi jogokat a fenntartd egyhéazkeriilet elndksége gyakorolja. Az intézmény
dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja a mindenkor hatalyos
allami és egyhdzi jogszabdlyok szerint. Az intézmény vezetOségének az igazgatod
mellett miikodd tagjai az igazgatohelyettesek, a vezetd vallastanar és a gazdasagi
vezeto.

17.Zaro rendelkezések:

17.1. A modositott alapité okirat az iskolafenntarté hatarozata utdn a miikodési
engedély kiadasaval 1ép hatalyba, egyidejiileg érvényét veszti az intézmény
eldz6 alapitd okirata.

17.2. Az alapitd okirat feliilvizsgalatait, modositasat az iskolafenntartd
kezdeményezheti.

17.3. Az intézmény milkodési rendjét szabalyoz6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot, illetve annak mddositasat az iskola igazgatoja késziti el és — a
vonatkozo torvényekben megfogalmazott egyeztetések utan — terjeszti
jovéahagyasra az iskolafenntartot képviseld igazgatotanacs elé.

17.4. A jelen okiratban nem szabalyozott kérdésekre nézve a Magyarorszag illetve
a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvényében foglaltak az
iranyadok.

Budapest, 2013. majus 10. napjan

Dr. Tokeéczki Laszlo Dr. Szabo Istvan
fogondnok plispok
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2. A gazdasagi szervezet felépitése
2.1 Pénzugyi-gazdasagi tevékenységet ellatdé személyek

feladatkore és munkakore

Gazdasagi vezetd a vezetdség tagja, aki

e részt vesz az operativ munkaban,

e beszamolni tartozik a munkajarél az igazgatonak.
A mindenkor hatdlyos rendelkezések, utasitdsok alapjan elkésziti és az igazgatonak
jovahagyasra, eldterjeszti

e aziskola koltségvetését,

e szamviteli politikdjat 6sszes mellékletével egyiitt.

e megszervezi, koordindlja az intézmény gazdalkodasdval kapcsolatos
feladatok végrehajtasast a MAK Kozép-magyarorszagi  Regionalis
Igazgatosaganak munkatarsaival,

e kiilon pénztari szabalyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis
folyamatok szerint megfeleléen szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan
végzi a pénztari be- és kifizetéseket.

e gondoskodik a pénzeszkozok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

o A leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasat a leltdrozasi és selejtezési

szabalyzatban rogzitettek szerint megszervezi.

A gazdasagi munkatars szamviteli iigyekben/

e A pénzforgalmi szemléleti kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen
konyveli a bevételeket és kiadasokat.

e Ellatja az év kozbeni elbiranyzat valtozasbol eredd konyvviteli feladatokat.

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

o A gazdasagi vezetdvel egyiitt elkésziti a féléves €s éves beszamolot.

o Elkésziti a negyedéves koltségvetési- és mérlegjelentéshez sziikséges
konyvelési feladatokat.

e Vezeti az intézmény tulajdonat képezo targyi eszkdzok analitikdjat, atvezeti

a leltarozasbol, selejtezésbdl adodo allomanyvaltozasokat.
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e Vezeti a kotelezettségvallalas analitikdjat.
e Az intézmény tanuldinak menza ligyeinek intézése az igény felvételétol

kezdddden az ebéd megrendelésekig.

Az Iskolatitkar
e Gondoskodik arrdl, hogy a kedvezményes étkezésben részesiilok a kedvezmény

igénybeveteléhez sziikséges igazolasokat leadjak, azok lejaratat /pl.
gyermekvédelmi tamogatas/ figyelemmel kiséri.
e Havonta elkésziti a kimutatast a normativ tdmogatas elszamolasdhoz a teljes

téritéses és az étkezési tamogatasban részesiilok 1étszamarol.

A kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer

Az  intézmény  gazddlkoddasa a  pénzeszk6zokben ¢és  minden  mas
tulajdonaban/hasznalataban 1év0 vagyontargy tervszerii felhasznalasat jelenti. A
vagyontargyak tervszerl felhasznalasa a folyamatos feladatellatast biztositja.
Az intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott id0szak pénziigyi
terve -, a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti.
Az éves koltségvetést tartalommal azok a kiadasok t6ltik ki, amelyek az intézmény
miikodtetéseéhez, ellatdsokhoz és fejlesztésekhez kapcsolodnak.
A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését, szambavételét és végrehajtasuk
szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kovetkezo tényezok befolyasolnak:
1./ Koltségvetés tervezésének modszerei

e bazis alapu tervezés és a feladatfinanszirozas kombinacidja
2./ A tervezés alapjaul szolgaldo mutatészamok

e 4allami tdmogatasokat, hozzajarulasokat meghatarozo6 feladatmutatok

e normativ allami hozzéjarulds mértéke
3./ A fenntart6 pénziigyi lehetdségei
4./ Az intézmény sajat bevételszerzo képessége

e az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
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e avallalkozas bevételei
5./ Megalapozott 1étszamgazdalkodas keretében
e az elbirt létszdm megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- ¢és
részmunkaiddsok Osszetétele
e besorolas szerinti 1étszamosszetétel,
e cngedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaeré-forgalom,
e illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,
e munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
6./ Vagyongazdalkodas terén

e ingatlanok hasznositasabol szarmazo bérleti dijbevétel alakulasa.

22 Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok,
dokumentumok alairasanak rendje

1. Igazgato

1.1 Tanuloi jogviszonnyal 0sszefiiggd iratok

Iskolai és érettségi bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuloi athelyezéssel 6sszefliggo
iratok, taniigyi nyilvantartdsok, taniigyigazgatassal Osszefliggd jegyzokonyvek,

hivatalos iratok;

1.2 Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval osszefiiseo iratok

A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére  vonatkoz6  iratok, tanulmanyi szerzOdések, mindsitések,

jutalmazasok, kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3 Intézmény iizemeltetésével, fenntartdasaval dsszefiiggd iratok

Koziizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerzOdések, szadmlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamla-szerzddés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét ¢érintd, a fenntartd altal kért

adatszolgaltatdsokra vonatkozo iratok alairasat végzi.
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2. Igazgatohelyettesek

A igazgatohelyettesek az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén
— az igazgato szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettesként - irhatnak

ala.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén (legalabb 2 hét) az igazgatd kiilon irasban
rendelkezik a 1.1, 1.2., 1.3. pontban felsorolt iratok aldirasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az (taniigyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel,
dolgozokra vonatkozé adatokat tartalmazo) iratokat a megbizott illetékes igazgato-
helyettes az igazgatd neve f6lott helyettesként irja ala.

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerzédés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését a megbizott illetékes igazgatd-helyettes irhatja ala, elektronikus és nem

elektronikus médon egyarant.

3. Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanuldnak
iskolalatogatasi igazoldsat, kiilonféle igazoldsokat, csaladi potlék folyositdsahoz

sziikséges nyomtatvanyokat aldirhat.

4, Osztalyfonokok

Ugyintézoként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird

csak az igazgatd, vagy az illetékes igazgatohelyettes lehet.

5. Egyéb

A nyéri szabadsagidé alatt az intézmény vezetd beosztdsi dolgozoi (igazgato,
igazgatd-helyettesek, gazdasagi vezetd) mind a tanligyigazgatdssal, mind a
gazdalkodassal kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast,

illetve az igazgatot alairasukrol tajékoztatni.
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2.3 Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

1./ A fenntartd6 koltségvetési koncepciojanak elkészitéséhez adatok szolgéltatdsa
egyreszt a

o atargyevi varhat6 teljesitésrdl, masrészt

o a kovetkezd év szerkezeti valtozasokkal, szintrehozassal moédositott varhatd

Osszege kiemelt eldirdnyzatonként.

2./ Elemi koltségvetes elkészitése
E szakaszban, szakfeladatonkénti bontasban, és kiadasnemenkénti részletezettséggel
késziil el az elemi koltségvetés.
Az elemi koltségvetésben javasolt eldirdnyzat tartalmazza
e amegsziing feladattal osszefiiggd eldiranyzat-valtozast,
o a feladat atadéas-atvételébdl, a intézmény korszerlisitésébdl adddo eldiranyzat-
valtozasokat,
e anem egyszeri jellegl eldiranyzatokat és az automatikus tobbleteket,
e a bevételi eldiranyzatok valtozasat,
e atoredék évi eldirdnyzat szintrehozasat, de
nem tartalmazhatja:
e azegyszeri jellegl eldiranyzatokat, és az

o ¢ldz6 évi pénzmaradvanyt.

3./ Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése

e oktatasi feladatok, 6raszamok, 1étszamok, bérek

iskolai dolgozok 1étszama, bére

e oOrakedvezmények, potlékok, szocialis €s egyéb juttatasok
o cnergiafelhasznalas /géz, olaj, szén/

e villamos energia

o vizfogyasztas,

e szemétszallitas,

o mitkddési koltségek elnevezésii adatlapok kitoltése.

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell aldtdmasztani.
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2.4 Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas,

utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettséovallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési
kotelezettséget von maga utdn. Olyan feleldsség, amelynek soran, ha a kotelezettség-
vallalasban megjeldlt 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 és egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatds teljesitése utan, annak atvételét
kdvetden a megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak:

- célszerli és

- hatékony
ellatasara figyelemmel vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznélasi terven kell alapulnia.

Az eldirdnyzat-felhasznalasi terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds.
Az eldiranyzat-felhasznalasi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodéasanak
alakulasat, az év varhato bevételi €és kiadasi eldiranyzat teljesiilését havi €s halmozott

adatokkal.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléforduld kotelezettség -vallalasi
formék a kovetkezok:

e megallapodas,

e alkalmazasi okirat,

e megrendelés,

e vallalkozasi, szallitasi szerzodés.

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

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:

e jogosultsagat,

e (Osszegszerliséget,

e a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

e az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6zddni arrol, hogy:

e abevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

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

fel.

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni. Ha ez a
teljesités jellegébdl adodoan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell
megbizonyosodni a jogosultsagrol.
Az Osszegszerliség ellenérzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendd dsszegének:

o Lkotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld Gsszeggel vald
0sszehasonlitasat,

e a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodd kiadasokndl és bevételeknél a
vonatkozo alapdokumentumon, illetve jogszabdly alapjan meghatarozott
Osszeggel valo 6sszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamléaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbo6l, hogy:
e aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
e akiadas jogszabaly szerinti kdvetelés-e,

o ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalds szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mads

rendszeres, illetve "kotelezd" kiadasokat is.
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Az elbirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellenérizni kell, hogy a
szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és
helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgalod bizonylat
alaki €s tartalmi szempontbol megfelel6-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijelolését,

vagyis a kontirozast.

¢) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:
e a kiadasok teljesitésének, valamint
e abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utan -
az ellenjegyzés €s érvényesités mellett - kertilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), un.
roviditett utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kvetelményei:
e arendelkez6 és a rendelkezést végrehajté megnevezése,
e az "utalvany" sz,
e akoltségvetési év,
e a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszdmlaszama,
e a fizetés idOpontja, mddja és Gsszege,
e amegterhelendd, jovairandé bankszamla szama és megnevezése,
o keltezés,

e azutalvanyozo és az ellenjegyz6 alairasa.

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzdéen meg kell gy6zddnie arrél,

hogy:

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a
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kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozo
jogszabalyokat.
Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
o a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon,
illetve
o az utalvadnyozas utan - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmdanyt, ha nem ért
vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallald irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt, ,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitdsra 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, €s kezdeményezni az esetleges feleldsseégre vonast.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozo6 irasban utasitja.
Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal

kell ellatni, és errél értesiteni a fenntartot.

2.3.5.2. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara

jogosult személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezetd testiilete altal megbizott személy vallalhat.
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b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irdsban megbizott, legalabb kozépfokli pénziigyi-
szamviteli szakképesitésii és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii

pénziigyi-szamviteli dolgozo végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek

Az 6nalldan gazdalkodo intézménynél utalvanyozasra:
o Az intézmény vezetdje

o az altala, illetve az intézmény vezeto testiilete altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek

az 6nalloan gazdalkodo intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
e az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

e a gazdasagi vezeto altal felhatalmazott személy jogosult.

2.3.5.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az aldbbi Osszeférhetetlenségi
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 kiilonosen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések
rendszerének kialakitasakor kell figyelmet szentelni.
3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatdé személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

e sajat maguk vagy

o kozeli hozzatartozdjuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsdn a

pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa sordn mindig iigyelni kell.

2.3.54. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belso szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
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eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntartdo altal év kozben jovahagyott
eléiranyzat-modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az aldbbiak

szerint alakul.

Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:

1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az altala
felhatalmazott személy vallalhat.

2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezeto, illetve az altala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

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

4. Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellato

dolgozo koteles elvégezni megbizas alapjan.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbdl fakado feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt Osszeférhetetlenségi helyzetek
kikiiszobolésre keriiljenek. A feladatellatds 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 feladatellaté helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizasa van a

feladat elvégzésére.

Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
3.1 Aziskola szervezete

3.1.1 Aziskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A
igazgato6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
* azigazgatd-helyettesek

* a gazdasagi vezetd

Az iskola felel6s vezetbje az igazgato, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok, a
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fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai alapjan végzi. Megbizatisa az
intézmény alapitod okirataban megfogalmazott modon és idOtartamra torténik.
Az igazgatosag rendszeresen, hetente egy alkalommal tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A megbeszélést az igazgato vezeti.

Az igazgatd munkajat az aldbbi vezetd beosztast alkalmazottak segitik:
- igazgatd-helyettesek

- a gazdasagi vezetd

Az igazgato-helyettesek ¢s a gazdasagi vezetd munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa szerint végzik.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa még az iskolatitkar is.

3.1.2 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, dontés-elékészitd,
véleményezo ¢€s javaslattevo joggal rendelkez6 testiilet.

A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium intézményi igazgatotanacsot

(Kibdvitett iskolavezetdi testiiletet) miikodtet. Az intézményi igazgatdtandcs

(azaz a kibdvitett iskolavezetdi testiiletet) tagjai az igazgatd, az igazgatd-
helyettesek, a gazdasagi vezetd, a munkakozosség-vezetok, a gyermek- ¢s
ifjusagvédelmi felelés, a DOK-vezetd tanar és a vezetd vallastanar. Munkajat az

igazgato iranyitasaval végzi.

Az intézményi igazgatdtanacs feladatai:

- Az éves munkaterv véleményezése.
- A tantargyfelosztas véleményezése.

- Javaslattétel az iskolai ¢let barmely teriiletét illetden.

Az intézményi igazgatdtanacs félévente egyszer tart megbeszélést. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az intézményi igazgatotanacs megbeszéléseit az igazgato

késziti eld és vezeti.
3.1.3 Az iskola dolgozodi

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megéallapitott munkakorokre, a
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fenntarto altal engedélyezett 1étszamban, az iskola igazgatdja alkalmazza. A dolgozok

munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.1.4 A vezetbk kozaotti feladatmegosztas

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:
- az intézmény képviselete,
- aszakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa,
- az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog,
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa,
- aszemélyi- €s targyi feltételek biztositasa a koltségvetés alapjan,
- afolyamatos belso ellendrzés,
- a tlzvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezeton
keresztiil,
- egylittmikddés:
* a Sziilétanaccsal,
* adidkmozgalommal (DOK),
* asziilék képviseldivel,

* a fenntartdval a jogszabalyban rogzitettek szerint.

Hataskorében atruhazza:

az igazgato-helyettesekre (beleértve a gazdasagi vezetoOt 1s)

- aziskola mindségbiztositasi rendszerének iranyitasat,

- agazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok apolésat,

- az informatikai rendszer mitkddtetésének iranyitasat,

- aziskolai eszk6zbeszerzés és a palyazati tevékenység koordinalasat,

- aneveld-oktato munka iranyitasat, ellendrzését,

Az igazgato-helyettesek

Vezetd beosztasu pedagogusok, akik tevékenységiiket az igazgatd iranyitasaval,
kolesonosen egyiittmiikddve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Az
igazgato-helyettesek feladat- és hataskére mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet

munkakori leirasuk tartalmaz.
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A gazdasagi vezeto
Vezetd beosztasi dolgozdként a gazdasdgi és a kisegitd munkakdrbe sorolt

alkalmazottakat iranyitja, valamint ellatja a munkakori leirasban rogzitett feladatait.

3.1.5 A vezetbk helyettesitési rendje

Az igazgatot tavollétében, illetve akadéalyoztatisa esetén, az azonnali dontést nem
1gényld kizarolagos hataskor kivételével, teljes felelosséggel a megbizott illetékes
igazgato-helyettes helyettesiti. Gazdalkodasi €s pénziigyi kérdésekben az igazgatd
helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén /legaldbb 2 hét/ a megbizott illetékes igazgato-
helyettes gyakorolja a kizarolagos igazgatoi jogkorként fenntartott hataskoroket is.

Ebben az esetben a helyettesités rendje a kdvetkezo:

A igazgatoét tavollétében helyettesiti:

1. Az éltalanos igazgatd-helyettes, akit tavollétében helyettesit: a nevelési
igazgatd-helyettes

2. a nevelési igazgato-helyettes, akit tavollétében helyettesit: az altalanos
igazgatd-helyettes

3. az osztalyfdnoki munkak6zosség vezetdje

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezo:

1. Gazdasagi vezet6t tavollétében helyettesiti: a gazdasagi munkatars
2. A gazdasagi munkatarsat tavollétében helyettesiti: a gazdasagi vezetd

3. Iskolatitkar

3.2 Az iskola szervezeti felépitése

3.2.1. Az iskola szervezeti egységei:
- Nevelotestiilet

- Gazdasagi iroda

- Titkarsag

3.2.2. A szervezeti felépités decimalis szamrendje
1. Igazgatd
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1.1. Igazgato-helyettesek
1.1.1. Munkakozdsség-vezetok
1.1.1.1. Munkakozosségek tagjai
1.1.2. Informatikai rendszergazda
1.1.3. Konyvtéros
1.1.4. Gyermek-— és ifjasagvédelmi felelds
1.1.5. Didkonkormanyzat vezetdje
1.2. Gazdasagi vezetd
1.2.1. Gazdasagi munkatars
1.2.2. Gondnok
1.2.2.1. Karbantarto
1.2.2.2. Takaritok
1.2.2.3. Portasok
1.2.2.4. Konyhai dolgozo
1.3. Titkarsag
1.3.1. Iskolatitkar

2.3.3 A szervezeti felépités egyszertsitett abraja

[ Igazgato ]

1 1 1 1
Altalanos Nevelési Gazdasagi vezetd Iskolatitkar
igazgatohelyettes igazgatohelyettes
|
1
Munkakozosség- Munkakozosség- Konyveld Gondnok
vezetdk vezetdk
Munkakdzosségek Munkakdzosségek Karbantarto
tagjai tagjai |
(8
Takaritok
(8
Portasok

( Konyhai dolgozé )
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3.2.4. Szervezeti egységek és vezetbk kozotti kapcsolattartas rendje

* A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formaja:

Az iskola igazgatdja az igazgato-helyetteseken keresztiil iranyitja és ellendrzi a

gimnaziumban folyd neveld és oktatd munkat.

Az intézmény igazgatdja a gondnokkal a gazdasagi vezeton keresztil tartja a

kapcsolatot.

Az igazgato-helyettesek és a gazdasagi vezetd az intézmény igazgatoéjaval minden

tanitasi év elott egyeztetik az elvégzendo feladatokat.
* A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben foly6 pedagogiai munka 6sszehangolasa érdekében az iskola egészét
érint6 ligyekben a gimnaziumban dolgoz6 pedagdgusok részére kozds neveldtestiileti
értekezletet kell tartani. Ennek id6pontjat, helyét és témajat hirdetésben kell

kozzétenni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd dontések meghozatala kibdvitett
alkalmazotti értekezleten torténik, amelyre az intézmény valamennyi alkalmazottjat

meg kell hivni.

Az intézményben egységes neveldtestiilet miikddik. Azokban az {ligyekben azonban,
amelyek kizarolagosan a neveldtestiilet egy részére (pl. az adott munkakdzdsségre)

vonatkoznak, az ott dolgozokbol alakult k6zosség jar el.

4. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az
iskola vezetésével

Az intézmény kozosségei a kovetkezok:
a) Az iskolai alkalmazottak kozossége
b) A neveldk kdzossége
C) A tanulok kozossége

d) A sziil6i kozosség
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4.1. Az iskolai alkalmazottak k6z6ssége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
¢rdekérveényesitési lehetdsegeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcesolddd rendeletek), valamint a

hézirend rogzitik.

4.2 A nevelbtestiilet és a szakmai munkakbzésségek

4.2.1 A nevelotestiilet
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja, az iskola gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil
segitd alabbi felséfoku végzettségii dolgozdk:

- konyvtaros,

- ifjusadgvédelmi felelds,
A neveldtestiilet:

- ajogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,

- veleményt nyilvanithat, (vagy) javaslatot tehet az iskolai élettel kapcsolatos

minden kérdéshen.

A tanév soran a nevelGtestiilet a kdvetkezo allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- feélévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
- tanévzaro értekezlet,

- nevelési értekezlet.

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha ezt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 10 %-
a kéri, vagy ha ezt az iskola vezetdsége indokoltnak tartja. Az értekezlet sszehivasa

igazgat6i utasitassal torténik.
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4.2.2 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa és azok
ellatasarol valé beszamoltatas rendje

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a sziilGi
szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tdjékoztatni a neveldtestiiletet — meghatarozott

1d6kozonként €s modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben eljart.

Az iskola nevelOtestiilete atruhazza:

1. A tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontést a fegyelmi bizottsagra és annak elndkére.

A Dbizottsdg 4alland6 tagjai: az igazgatosag képviseldje, az ¢érintett tanulod
osztalyfondke, az ifjusagvédelmi felelds, a diakonkormanyzat képviseldje.

A fegyelmi bizottsag elnokének beszamolasi kotelezettsége van a félévi és év végi
tantestiileti értekezleteken.

2. A tantargyfelosztas elfogadas elétti véleményezését a szakmai munkakozosségekre,

azaltal, hogy a tantargyfelosztds tervezetét- sajat tagjai szaméara minden
munkako6zosség maga késziti el.

3. Kiilonbdzeti vizsga esetén a kiilonbozeti vizsga tartalmanak meghatarozasat és

idopontjat az illetékes munkakdzosségre, a munkakozosség vezetdjének tantestiilet

felé torténd félévi beszamolasi kotelezettségével.

4.2.3 A szakmai munkakozosségek
A nevelGtestiilet munkakozosségei az intézmény pedagdgusainak szakmai,
modszertani munkakozosségei, melyek segitséget adnak az iskolanak a neveld-oktatod

munka tervezéséhez, szervezéséhez.

Az intézményben a kovetkezd munkakozosségek miikodnek:
- Természettudomanyi munkakozdsség,
- Human munkakozosség,
- Idegen nyelvi munkak6zdsség,

- Osztalyfonoki munkakdzosség

A szakmai munkak$zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
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az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktato munka belsé fejlesztése, korszerlsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzeése, mérése, értekelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belso vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értekelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato
eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,

Minden munkak6zdsségnek van egy vezetdje, tagjai pedig az adott szakteriilet

pedagogusai. A munkakdzosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan

az igazgatd bizza meg egy tanévre.

A munkak6zdsség- vezetok munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Legfontosabb feladataik:

Osszeallitjak a munkak6zdsség éves programjat, tervét,

iranyitjdk a kozoOsség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom
felhasznalasat,

javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,
javaslatot tesznek a tankonyvek kivalasztasara,

feliigyelik a kovetelményrendszerhez valo megfelelést,

elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységérol,

latogatjak a munkak6zosség tagjainak orait.

30



A szakmai munkakdzOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre

sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

4.2.4 Kapcsolattartas az igazgatosag és a neveldtestiilet kozott

A neveldtestiilet kiillonboz6 kdzosségeinek kapcesolattartasa az adott tertiletért
felelésigazgatd segitségével, a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviselok

utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* azigazgatdsag lilései,
* azintézményi igazgatotanacs iilései,
* afélévi-, év végi-, a nevelési értekezletek,

* megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az 1gazgatdsadg az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan

keresztiil értesiti a nevelOket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
* azigazgatdsag és az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni a pedagdgusokat az
oOket érint6 dontésekrol, hatarozatokrol,
* az iranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével €s a sziili szervezettel.

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai  munkakdzosségek — folyamatos
egylttmiikodéséért és kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetoi
feleldsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdéi a munkakdzosség éves munkatervének

Osszedllitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

31



feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:
e a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelesek,
e iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis &s
sportversenyek.
3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatdi tandcs)
iilésein rendszeresen tajekoztatjak egymast a munkak6zosségek tevékenységerdl,
aktualis feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.

4.3 A tanulok kb6zbssegei
4.3.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok

osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.3.2. Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoéran kiviili,

szabadidos tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mitkodik.

Iskolankban mukodik:

- a gimnaziumi tanulok didkonkorményzata,

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét €s képviseletét az igazgato altal megbizott
neveld segiti.
- Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s
milkodési szabalyzata szerint alakitja.
- A diakonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa eldtt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie

az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét.
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A didkonkormanyzat évenként egy tanitds nélkiili munkanap programjarol

dont.

4.3.3. A DOK és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a neveldtestiilettel valo
kapcsolattartasban, targyaldsokon a didkonkormanyzatot segitd nagykort
személy képviseli.

A didkonkorményzat  kozvetlenil is  fordulhat az  illetékes
1gazgatdhelyetteshez vagy az igazgatohoz.

Az iskolai DOK képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatojahoz
vald bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozast legaldbb egy
munkanappal korabban kérte.

Az intézmény igazgatdja legalabb tizen6t munkanappal korabban koteles
megkiildeni irasban az iskola DOK vezetéjének (a didknak, vagy a DOK
munkdjat segitd tanarnak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatosan az iskolai diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg,
illetdleg 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.

4.3.4 A DOK miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

4.4 A Sziil6tanacs

A koznevelési torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és

kotelességiik teljesitésére sziil6i szervezetet (Sziil6i Tanacs) hozhatnak Iétre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti €s mikodési rendjérdl, munkatervének

elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseldirdl.

Az osztalyok sziiléi kozdsségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak. Minden
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osztalyban miikodik a sziilok altal valasztott két f0s vezetOség.
Az osztalyok sziild1 kozosseégei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziiléi kozosség legmagasabb szintli  dontéshozd szerve az iskola Sziil6i
Szervezetének Valasztmanya, amelynek tagjai az osztilyok sziil6i kozosségeinek
vezetoi.

Az iskolai sziil6i kozosség tevékenységét a sajat szervezeti €s milkodési szabalyzata
alapjan végzi.

A Sziil61 Szervezet Valasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenkeént legalabb
két alkalommal Osszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és

feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai Sziili Szervezet Valasztmanya jogositvanyai:
- Dont:
- sajat miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasaral,
- tisztségviseldi megvalasztasarol.
- Egyetértést gyakorol:
- ahazirend elfogadasakor, médositasakor.
- Véleményt nyilvanit:
- az iskolai munkatervérol,
- azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a
sziiloknek,

- aszildkkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.4.1. A szill6i kozosség, a vezetok és nevelok kozotti kapcsolattartas rendje

A szililok, a tanulok sajat jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetlenil vagy valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjdn az iskola
igazgatésagahoz, az adott ligyben ¢érintett tanuld osztalyfénokéhez, az iskola

nevel6ihez, vagy a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg

vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az  iskola
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igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével.

A sziiloket az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis
feladatokrol
* azigazgato:
- a Sziilé1 Szervezet Valasztmanya iilésén félévente,
- az 6sszevont sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
* az osztalyfonokok:
- az osztaly sziil6i értekezleten

tajékoztatjak.

4.5 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

1) A sziilék és mas érdeklodok az iskola nevelési-, pedagdgiai programjarol,
szervezeti és mukodeési szabalyzatarol €és hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az
intézmény igazgatdjatol, az igazgatd-helyettesektdl, valamint az osztalyfénoktdl, az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon, vagy ettdl eltéréen

elére egyeztetett idopontban.

2.)a.) Az iskola nevelési, pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6do

szdmara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya
megtalalhato:

* aziskola fenntartojanal,

* aziskola irattaraban,

* aziskola konyvtaraban,

* aziskola neveldi szobdjaban,

* aziskola igazgatojanal,

* azegyes teriiletekért felelds igazgato-helyetteseknél

* egyes fejezetei a szakmai munkakdzosségeknél.

* aziskola honlapjan: www.sylvester.hu

b.) A Hézirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak,
sziileinek, az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
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az 1skola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,

az iskola igazgatdjanal,

az egyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél
az osztalyfonokoknél

a didkonkormanyzatot segitd neveldnél,

az iskolai sziil6i munkak6zosség vezetdjénél,

az iskola honlapjan: www.sylvester.hu

A héazirend tanuldkra, sziilokre vonatkozd szabalyait, a moédositasokat minden

tanév elején az osztalyfondknek meg kell beszélnie:

a tanuldkkal osztalyfonoki oran,

a szulokkel sziiloi értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak

at kell adni.

d.) A szervezeti és miikddési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6ddé szamara

megtalalhato:

az iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,

az iskola gazdasagi irod4jaban,

az iskola igazgatdjanal,

az egyes teriiletekért felelds igazgatd-helyetteseknél

a neveldi szobdkban levd szamitdégépeken digitalis formaban.

5 Az intézmény kuls6 kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és

szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb

tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel ¢és gazdasagi
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szervezetekkel. Az iskola rendszeres €és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények

azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

>

YV V.V V V V V V V VY

a fenntartoval,

a Protestans Gimnazium Egyesiilettel

a reformatus kozoktatasi intézményekkel,

a Reformatus Pedagogiai Intézettel

az intézményt tdmogatd intézményekkel €s jogi személyekkel,
a minisztériumokkal, az OH-val,

a kiilfoldi partnerekkel,

a Gyermekjoléti szolgalattal,

az Egészségiigyi Szolgalattal

a kozmiivelddési intézményekkel,

a Budapest Févaros XIV. Keriileti Onkormanyzattal

A kapcsolattartas formai:

>

Az EMMI Oktatasi Allamtitkarsaggal, az OH-val, illetve a Reformétus
Pedagogiai Intézettel az illetékes vezetOk tartjak a kapcsolatot, a felmeriild
problémak megoldasdban kikérik véleményiiket, illetve szolgaltatisaikat
igénybe veszik. Segitik a pedagdgusok szakmai tovabbképzését.

A Dbeiskolazasi teriiletinkon mikodo altalanos és kozépiskolakkal a
kapcsolatot az igazgato, illetve az altala megbizott igazgatd-helyettes tartja.
Az altalanos iskolak meghivasara az igazgatd személyesen, vagy az
iskolavezetdség mas tagja utjan tdjékoztatoét tart az intézményben folyd
képzesrol.

A kozmiivel6dési intézményekkel a kapcsolatot a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds, a konyvtaros €s az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd kozvetleniil
tartjak.

A Gyermekjoléti Szolgalatokkal a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tart

kapcsolatot, igény szerinti idokdzdkben.

37



» A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat

végz0 iskolaorvossal és a Zugloi Egészségiigyi Szolgalattal — 1148 Budapest,

Ors vezér tér 23. - az ifjusagvédelmi felelds tartja a rendszeres kapcsolatot.

» A kiilfoldi iskolakkal az iskolai programvezetd tartja a kapcsolatot.

6 Az iskola mikodeési rendje

6.1 A tanuldk fogadasanak rendje (nyitva tartas)

Az iskola munkanapokon tart nyitva. A nyitvatartasi id6: 7-20 ora. Eltéré nyitva

tartdsra az igazgatd adhat utasitast illetve engedélyt. Tanitdsi sziinetekben a nyitva

tartas az igazgato altal tanévenként meghatarozott tigyeleti rend szerint torténik.

6.2 A tanitas rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd €v augusztus 31-ig tart. A tanitasi hetek szama

36, befejezo évfolyamok esetén 31 hét. A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezddodik, és a

tanévzaroval fejezddik be.

A tanévnyito értekezleten donteni kell:

a neveld és oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend,
pedagogiai program, pedagdgiai kisérletek inditasa stb.);

iskolai szintli rendezvények, linnepélyek tartalmarol, id6pontjarol és a
feleldsok személyérdl;

a tanitas nélkiili munkanapok program;jarol;

a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasarol;

a vizsgak rendjérol;

az éves munkaterv jovahagyasarol;

az SZMSZ feliilvizsgalatarol és esetleges modositasarol;

pedagogiai tovabbképzések kovetkezd tanévi rendjérdl, az érintettek korérdl;
az orakedvezményekrol,

a tanév helyi rendjérol.

A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten

ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanitasi orak rendje:
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7:55-8:45
8:55-9:40
9:50-10:35
10:45-11:30
11:55-12:40
12:55-13:40
13:50 - 14:35

N o g~ w b E

Pedagodgiai és szakmai indokoltsdg esetén az oradk sziinetek nélkiil, blokkositva is
megtarthatok. Rendkiviili esetekben az igazgaté roviditett tanitdst rendelhet el.
Rovidités esetén az orak 30, a sziinetek 5 percesek.

A tanév els6 napjan a tanitas munka- és balesetvédelmi oktatassal kezdodik.

6.3 A vezetbk iskolaban valo tartozkodasanak rendje

Az igazgatdsag tagjainak iskolaban vald tartézkodasa tanévenként megallapitott rend
szerint torténik. A bent tartézkodas rendjét az igazgato allitja Ossze ugy, hogy a
vezet6i feladatok ellatasa:

- biztositva legyen az alatt az idGszak alatt, amelyben a tanulok az iskolaban

tartozkodnak,

Az igazgatd altal jovdhagyott rendet a neveldi szobakban, és a titkdrsdgon ki kell

fliggeszteni.

6.4 Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazasanak egyes szabalyait, a
Koznevelési Torvény, és a Munka Torvénykdnyve, valamint e torvények végrehajtasi
rendeletei tartalmazzak. (A Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény mindenkori
érvényes garantalt illetménytablaja az egyhdzi fenntartasu intézmények esetében is

figyelembe veendd. MRE Kozoktatasi Torvénye.)

a) A pedagbdgusok munkarendije:

A pedagbdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd 6rabol, valamint a nevel6-oktatod

munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal - a szakfeladatdinak megfeleld
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foglalkozassal - 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bal all.

A pedagogus napi munkarendjét a munkak6zoss€g-vezetOk javaslataira tiamaszkoddan
késziilt tantargyfelosztds szerinti oOrarend, iigyeleti €s helyettesitési rend hatarozza
meg. A helyettesitést az igazgatdsag tagjai készitik el, legkésObb az azt megeldzo
napon, az 6rarendi leterhelés fliggvényében.

A pedagogus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti Oraja, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjainak kezdete el6tt legalabb 15 perccel elébb annak helyén
munkavégzésre kész allapotban koteles megjelenni. Munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat és annak okat legkésobb az adott munkanapon 7 éraig koteles jelenteni
az illetékes igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjon. A
pedagdgus koteles a tanév kezdésekor - szeptember 15-ig - témakor szerinti
tanmenetet az illetékes igazgatdhelyettesnek datadni, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladéast. Helyettesitéskor
kotelessége a szakszer(l Oraellatas.

A pedagogus Ordjanak elcserélését vagy a tantargy anyagatdl eltéré tartalmu

foglalkozas megtartasat el6zetes kérésre, indokolt esetben engedélyezheti az igazgato.

A pedagdgus szamara — a kotelezd oraszamon feliil — a nevel6-oktatd6 munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd adja az igazgatosag illetékes tagjanak, valamint az érintett munkak6zoSség
vezetd javaslatai alapjan. A megbizas alapelvei: szaktudas, ratermettség, orarendi

leterhelés. Pedagdgus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

b) A neveld- oktatd munkat segitd alkalmazottak munkarendje:

Az iskoldban a kovetkez6 munkatarsak segitik a munkat:

- rendszergazda,

- konyvtéros,

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

- iskolatitkar
Munkarendjiiket a jogszabalyokkal Osszhangban az igazgato allapitja meg. Napi
munkarendjiik 6sszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és szabadsagaik kiadaséara a

torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az egyes szervezeti egységek

vezetdi tesznek javaslatot.
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c) Egvyéb alkalmazottak munkarendje:

Karbantarto és tizemeltetési csoport: gondnok, karbantart6 és a portasok.

A munkaidé a karbantartdi feladatokhoz rendelt dolgozoknak 6 oratol 14 oraig tart,
illetve barmilyen rendkiviili meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitasara
munkaid6n tal is munkaba vonhato, a tilmunka elszamolasi rendje mellett. Az iskola
rendezvényeinek eldkészitésénél ¢€s lebonyolitasdnal az adott napra az
alapmunkaidotdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés illetve idOtartam hatarozhato
meg. A tulmunkat és a munkarendtdl torténd eltéré munkat az igazgato, illetve a

gazdasagi vezetO hatarozhatja meg.

Az itt nem szabdalyozottak munkarendjét az Alkalmazotti Szerzddés részletezi.

6.5 A tanulok munkarendje:

A tanulék munkarendjét a Hazirend tartalmazza, eldirdsanak betartisa kotelezo
minden tanul6 szamaéra.

A tanulo kotelezd és valaszthato tanitasi 6rdinak szama egy tanitasi napon nem lehet
tobb

hét tanitasi 6ranal a hetedik—nyolcadik évfolyamon,

nyolc tanitasi 6ranal a kilencedik—tizenkettedik évfolyamon.

6.6 A tanulok iskolaban tartozkodasa alatt a felligyelet folyamatos

biztositasanak rendje

A tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon a feliigyeletet, a foglalkozast tarto
pedagodgus latja el. A tandran kiviili foglalkozasok korébe nem tartozé rendezvényeken
a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogusokat, a szervezOk javaslata alapjan az igazgato
bizza meg, Ggy, hogy egy pedagogusra legfeljebb husz tanuld essen. A pedagogusok

munkdjat sziilok is segithetik.

Az 6rakozi sziinetekben a tanévenként megallapitott beosztas szerint ligyelet mitkodik.

Az ligyeleti rendet az illetékes igazgatohelyettes allitja dssze.

A konyvtarban tartdozkodo tanulok feliigyeletét a konyvtaros tanar, illetve a munkajat

segitd dolgozo biztositja.
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Tanitasi idében tanulok az iskolat csak kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

6.7 Az iskolaval jogviszonyban nem allok belepésének és bent
tartézkodasanak rendje

Az iskolaval jogviszonyban nem allok kotelesek a portdn belépésre jelentkezni és az
alabbi adatokat k6zolIni:

- név,

- a keresett személy neve,

- a jovetel célja és varhato id6tartama.
A fenti adatokat a portaszolgalatot ellatdé dolgozd bevezeti az erre a célra
rendszeresitett naploba. A belépést csak akkor engedélyezheti, ha megbizonyosodott
arrol, hogy a keresett személy az iskolaban tartozkodik. Sziikség esetén Utbaigazitést is
ad.
A belépésre engedélyt kapott idegenek az iskola csak azon teriileteit illetve helyiségeit
kereshetik fel és hasznalhatjdk, amelyek joveteliik céljaval Osszefiiggésben van.
Dolguk végeztével kotelesek a portan jelentkezni, ahol a portaszolgalatot ellatd
dolgozo6 rogziti a kilépés idopontjat. A szokasosnal hosszabb idejii bent tartdzkodast az
1gazgatdsag tagjai engedélyezhetnek.
Rendezvények alkalmaval az azon résztvevé meghivottak engedély nélkiil 1éphetnek
be ¢és tartozkodhatnak a rendezvény szdmdra kijelolt iskolai helyiségekben,

tertileteken.

6.8 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalata

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért,

a takarékos energiafelhasznalasért,
- atliz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

- Az iskola létesitményeinek hasznalatat a tanulok szamara a Hazirend szabalyozza.
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- A Dberendezéseket, felszereléseket és mas eszkozoket az iskolabol kivinni csak
1gazgatol engedéllyel, atvételi elismervény ellenében lehet.
- A tornatermet és a sportudvart az iskola dolgozoéi, eseti vagy idObeosztas szerinti

1gazgato1 engedéllyel vehetik igénybe.

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa:

- Amennyiben az iskola rendeltetésszeri miikodését nem zavarja, az iskola
Iétesitményei bérbe adhatok az igazgato altal kotott eérvényes bérleti szerzddés
alapjan. A szerzddésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rend;ét,
modjat, illetve a bérleti dijat.

- Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba Kkartéritési
felelésséggel tartoznak.

- A megallapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.

6.9 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban csak olyan hirdetés, reklamhordozé helyezhetd el, amelyet kihelyezés
elétt az igazgatd, vagy az illetékes igazgatd-helyettes ellendrzott, és az megfelel a
jogszabaly kovetkezo eldirasainak:

- minden esetben engedélyezhetd az a reklam, amely a tanuloknak szo6l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

- tilos k6zzé tenni olyan reklamot, amely a gyermek- és fiatalkortiaknak szol, fizikai-,
szellemi- vagy erkolesi fejlodésiiket karositja, tapasztalatlansaguk vagy
hiszékenységiik kihaszndladsaval kozvetlen felszolitdst tartalmaz arra, hogy
aruvasarlasra 6sztonozzék.

- Tilos kozzé tenni olyan rekldmot, amely a fiatalkortiakat veszélyes, erdszakos,

tovabba szexualitast hangsulyozo helyzetben mutatja be.
6.10 A tanuldok dijazasa az altaluk létrehozott dolgok vagyoni joganak
atruhazasabdl letrejott nyereségbdl
A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbodl bevétel nem képzddik, ezért ennek

szabalyozasa nem relevans.
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6.11

Dohanyzasra vonatkozo szabalyozas

Az intézmény teriiletén TILOS a dohanyzas!

7 Atandran kivuli foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili

foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szdmat, jellegét a gazdalkodéssal

Osszefiiggésben az igazgatd donti el a diakdnkormanyzat és a tantestiilet véleménye

alapjan.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét,

miikodésének idétartamat minden €v elején a tantargyfelosztasban kell rogziteni.

Szervezeti formai:

Iskolankban a kovetkez6 tanoran kiviili foglalkozasok megtartdsara van lehetdség:

Tanuldészoba, korrepetalés,

Szakkor,

Ontevékeny diakkor,

Enekkar,

Iskolai sportkor,

Tehetséggondozas: tanulmanyi-, Szakmai- vagy miiveltségi versenyek,
Didknap,

Kulturalis rendezvények,

Onkoltséges tanfolyamok.

Felvételi- és mukodési rend

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl
fliggden a munkak6zosség vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A szakkor
inditasahoz legalabb 12 tanulo jelentkezése sziikséges. A szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan
folynak, errél, valamint a szakkor latogatottsagardl szakkori naplot kell vezetni.
A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikddéséért. A szakkoroket fel kell
tlintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban, miikodési feltételiiket

az iskola koltségvetésében biztositani kell.
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o Az oOntevékeny diakkorok meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a
didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, Onfejleszté tevékenységére. A didkkorOk szakmai
iranyitasat a tanulok kérései alapjan kimagaslo felkésziiltseégli pedagogusok
vagy kiils6 szakemberek végzik az igazgaté engedélyével, a miikodes
feltételeinek intézményi timogatasaval.

e Tanulodi igény alapjan tanuldszoba biztositasdra van lehetdség az iskoldban. A
tanuloszobai foglakozasra a tanév elején szeptember 15-ig lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a felvétel tanév kdzben is lehetséges.

o A foglalkozas a tanuldszobara jar6 tanulok orarendjéhez igazodva kezdodik.

e A korrepetdlasok célja az alapkészségek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkozas elGsegitése. Az osztalyfonok, illetve a
szaktandr javaslata alapjdn a mindenkori oraszamtdl fliggden van lehetdség
korrepetalasok szervezésére. A korrepetalas inditasarol az igazgatd dont.

e A versenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében
lehetséges.

e Az iskola tanulokozosségei igazgatdi engedéllyel, pedagogus részvétele mellett
egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

e Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének, a sziilék

1gényének ¢€s a szaktandrok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.
A tanoran kiviili foglalkozasok oktdber 1-jét6l majus 31-ig tartanak.

A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi Ordk megtartisa utdn
szervezhetok.

A tanul6 joga eldonteni, a felzarkoztatd és az egyéni foglalkozas kivételével, hogy
mely tanoran kiviili tevékenységben kivan részt venni. Amennyiben a tanuld
jelentkezett, pl. kotelezden valaszthatdé tanodrai vagy valamely szakkori csoportba,
akkor szamara a részvétel folyamatosan kotelez6 abban a tanévben.

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

Az igazgatdsag illetékes tagja ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.

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

8 Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor miikodési rendje

Az i1skolai sportkor (ISK) a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakult.

Az ISK, mint szervezeti forma, 6nalld sport-didkonkormanyzati szabalyzat alapjan
mikodik.

A miikodtetett sportcsoportokrdl az ISK évente hataroz.

Az edzési rendet évente az ISK allitja 6ssze és az igazgatod hagyja jova.

Az ISK munkéjdba minden tanulé jogosult bekapcsolddni, annak edzési rendje és
belsé szabalyai ismeretében és azok elfogadasaval.

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

A tanulok edzettségének biztositdsara az ISK hazibajnoksagokat szervez, amelyeken
részt vehet minden olyan tanuld, aki az ISK felkészité foglalkozasait rendszeresen
latogatja. A tanulok telepiilési- és orszagosan meghirdetett versenyeken vehetnek részt

szaktanari felkészitéssel.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasa

Az ISK vezetdségével az igazgatd tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartas
rendszerességérol és formajardl az ISK szervezeti- és miikodési szabalyzata kiilon
rendelkezik.

A tanév végén az ISK kozgylilésen szamol be éves tevékenységérdl, amelyen az

intézmény igazgatoja is részt vesz.

9. Az intézményi munka bels6 ellen6rzésének rendje
Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:
- biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai

programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését,
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segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

9.1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését a nyilvanos éves

ellendrzési terv tartalmazza.

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

az igazgato,
az illetékes igazgato-helyettesek,

a munkakozosseég-vezetok.

Az ellenOrzés modszeret:

a tanorak és a tandran kiviili foglalkozésok latogatasa,
a tanul6i munkak vizsgalata,
az irdsos dokumentumok vizsgélata,

irasbeli, illetve szébeli beszamoltatas, vizsgdztatas.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagogusokkal kell megbeszélni, az altalanos

tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az iskolavezetés ellenorzési feladatai

Az igazgato

Az igazgatd elkésziti a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének iitemtervét, rendjét

ugy, hogy:

abban valamennyi teriilet — és pedagdgus munkdja — értékelhetd legyen,

a fejlesztés, a korszeriisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
keriiljenek ellenbrzésre,

folyamatos legyen az igazgatd ellenérzé tevékenysége a vezetdtarsak

(helyettesek) munk4djat illetéen, az alabbiakban:
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* Onallosaguk,

* az altaluk iranyitott teriilet munkaja,

e elért eredményeik,

* kezdeményezdkeészsegiik,

EllenOrzi:

megbizhaté munkavégzésiik.

a nevelOtestiilet egyes tagjainak munkajat (0j pedagogus, Uj tantargy bevezetése,

Uj szak nyitasa),

a kollégak pontossagat, fegyelmet, felelosségérzetét, a munka hatékonysagat,

az iskola mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolattartdsaval Osszefliggd

tevékenyseéget,

az iskolai tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

az iskolatitkdr munkéjat.

az oktatas technikai feltételrendszerét,

a konyvtaros munkajat,

a rendszergazda munkajat,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds munkajat,

a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

a tanuloi nyilvéantartast,

a mindségbiztositasi csoport munkajat.

a DOK tevékenységét,

a sziil6i értekezleteket, fogadoorakat,

az érettségi vizsgakat.

Az igazgato-helyettesek illetékességi teriiletiikon ellenérzik:

a tanitasi 6rakon folyo oktatdo-nevelé munkat,

az illetdségi korébe tartozd tandran kiviili foglalkozasokat,
a munkatervi feladatok végrehajtasat,

az osztalyfonokok munkajat,

a szakmai munkakozosség-vezetok munkajat,

a munkatervi feladatok végrehajtasat,

a szaktanarok szakmai munkajat,
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* aszildi értekezleteket, fogaddorakat.

A gazdasagi vezeto ellenorzi:
* az adatszolgaltatas pontossagat,
* akonyveld munkajat, az iskolatitkar munkajat,

* agondnok, karbantartd, udvaros portasok és konyhasok munkajat.

Munkakozosség-vezetok ellenorzik:
* apedagogiai munkat, a szaktanarok oktatd- neveld munkéjat,
* a munkakozosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és
modszereit,
* azegységes kovetelményrendszer ¢és értékelés kialakitasat,

* atandran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:
* az osztaly tanuldinak munk4jat, tanulményi eldémeneteliiket,
* az osztalyfeleldsok munkéjat,
* atanuldk iskolai munkdjat,

* az osztalyban tanité pedagdgusok adminisztraciés munkajat.

10. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskoldban a nevelO-oktatd munka és a tanuldok 0Onalld ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziiksége dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, amelyeket a rdszorul6 tanulo szdmadra egy-egy tanévre kdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos ellatasaért a konyvtaros

tanar a felelds. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa jelen szervezeti és miikodési
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szabalyzat 1.

sz. mellékletében taldlhatd gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a

szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

10.1 A kényvtar hasznaldinak kére, beiratkozas, adatvaltozas

bejelentése

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozoi,

a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtarba torténd beiratkozas a tanuloi jogviszony létesitésével kezdodik,

majd annak

egyénileg tort

megsziinésével ér véget. Iskolai dolgozok esetében a beiratkozas

¢énik és a munkaviszony megsziinéséig tart.

A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozd

haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomésara hozza, a tanulok estében pedig az

adatvaltozasokat az osztalyfonok kozli a konyvtaros tanarral miutdn az adatvaltozas a

tudomasara jut, de legkésobb a félév végéig.

10.2 Az iskolai kbényvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének

feltételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl,
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa

tajékoztatds  nyujtdsa mas  konyvtarak  szolgéltatasairol — és
dokumentumairol, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok

elérésének segitése.

10.3 A kbnyvtarhasznalat szabalyai

e A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium Konyvtara zart, csak az

intézmény didkjai, pedagogusai és egyéb dolgozoi hasznalhatjak.
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e Az iskola kotelékébe nem tartozo személy csak igazgatodi engedéllyel keresheti
fel az iskolai konyvtarat.

e Az iskolai tanuloviszonyt €s munkaviszonyt csak a konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni.

e A konyvtar csak nyitva tartasi idoben latogathato. (A nyitva tartds minden tanév
elején kihirdetésre kertil.)

e A dokumentumokat csak a kdlcsonzési nyilvantartasba vald rogzités utan lehet

a konyvtarbol kivinni.

e Az iskolai konyvtar dokumentumait /tartés tankonyvek és a tanulok altal
hasznalt segédkonyvek kivételével / 4 hét idétartamra lehet kikolcsondzni. A

kolesonzési 1d6 1 alkalommal meghosszabbithato.

- Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetdk:
e szamitogepes szoftverek,
e muzealis értékii dokumentumok,

e alapdokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai program, Hazirend).

e A kézikonyvek csak indokolt esetben és rovid idore kdlcsondzhetdk.
e A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett és kulturalt viselkedést, a

konyvtarba taskat, kabatot bevinni tilos.

e A konyvtarhaszndlo a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az
el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el&irt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos

mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

10.4 A nyitva tartas, a kblcsénzes ideje

Az iskolai konyvtar kdlcsonzési ideje heti 20 ora, tanitasi napokra aranyosan elosztva.
A nyitvatartasi id6- a heti 20 6ran beliil- konkrétan minden tanitasi év elején kertil

meghatarozasra és kihirdetésre.
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11. Az iskolai tankonyvellatas rendje, tankdonyvtamogatas,
tankonyvrendelés
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tankonyvrendelés elvégzésére megbizza egyik munkatarsat.

Az iskola igazgatdja iskolan kiviili tankonyvforgalmazoval kot megallapodast a

tankonyvterjesztésre.

Az iskolai tankonyvellatas rendjérol a szakmai munkakozosségek, az iskolai sziildi

szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével a nevelGtestiilet

dont az alabbiak figyelembevételével:

November 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelés kozremikodésével — felméri, hany
tanulo kivan az iskolatol tankonyvet kolesonozni, illetve hany tanul6 részére
szlikséges a tanuldszoban tankonyvet biztositani.
November 15-ig az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kozremikodésével — tajékoztatja a
sziiléket arr6l, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint
felméri, hogy hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.
A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényldlap /vagy annak tartalmaval megegyezd intézményi
felmérdlapon/ jelezhetik. Ennek benyujtasaval egylitt az osztalyfonokoknek
be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo
iratot.
A felmérés eredményérdl november 30-ig az iskola igazgatdja tajékoztatja a
nevelotestiiletet, az i1skolai szllo szervezetet ¢és az  iskolai
didkonkormanyzatot.
Az iskola gondoskodik a tankonyvtdmogatis modjarol, az ingyenes
tankonyvellatasrol az alabbiak szerint:
e az iskolai kdnyvtar kolesonzi a tanulok részére ingyenesen a tankonyvet,
/a tartés konyvvé nyilvanitott tankonyvek esetében/

e aziskola fizeti ki a sziil6 helyett a tankonyvért jaro ellenszolgaltatast.
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e Az iskola biztositja, hogy a tanuldoszobai foglalkozdsokon megfeleld
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi orakra torténd
felkésziiléshez.

e Az iskola igazgatdja kezdeményezheti a fenntartonal annak a raszorulod
tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatisat az iskolai
tankOnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

e Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai
dolgozd késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének
eldirasai alapjan és a szakmai munkakozdsségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertiild
tankonyveket.

e A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy mely tankdnyveket sorolja be a tartos
tankonyvek kozé.

e A tankOnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja a
tankonyvjegyzéken nem szereplé kiadvanyok beszerzéséhez a szakmai
munkak6zdsségek javaslata alapjan kikéri az iskolai sziildi szervezet és
az iskolai didkonkorményzat véleményét és egyetértését.

e A tanév elsé napjan az osztalyfonokok oOsszedllitjak a tanulok altal
kitoltott tankonyvlista alapjan az osztalyra vonatkoz6 megrendelést. Az
ingyenes tankonyvre jogosult tanulok tankonyvlistaihoz csatolni kell a
normativara valé igényjogosultsagot megalapoz6 iratokat.

e A leadott osztalymegrendelések alapjan a tankonyvterjesztéssel
megbizott személy Osszeallitja az osztaly tankonyvcsomagjat, melyet a
kijelolt napon 4atad az osztalyfonok részére, aki gondoskodik annak
tanulokhoz torténd eljuttatasarol.

0 Az iskolatdl kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett

fogyasztoi araval.
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12 Arendszeres egészsegugyi felugyelet és ellatas formai,
rendje
o A nappali tagozatos tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a

szerzOdott iskolaorvos, a Zugloi Egészségiigyi Szolgalat ¢és iskolai védéndje

biztositja.

Az iskolaorvos:

e Hetente egy alkalommal rendel meghatarozott rendelési idOben az
iskolaban.

o Elvégzi, vagy szakorvos részvételével biztositja a tanulok egészségi
allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

e kotelezé szlirOvizsgalat: évente egy alkalommal valamennyi
évfolyamon (szemészet, a tanulok fizikai d&llapotanak,
fejlodésének mérése, ellendrzése, belgydgyaszati vizsgalata),

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

gyogytestnevelésre utalasat.

Az iskolai védoéno:

Elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasdgi szlirdvizsgalatat évente egy alkalommal, de
igény esetén tobbszor is.

Az egészséges ¢letre nevelés, illetve az egészségvédelmet szolgald tananyag
feldolgozasaban osztalyfonoki orakon segit az osztalyfonokoknek igény szerint

eldzetes téma- és idopont egyeztetés szerint.

Az A&ltalanos sziir@vizsgalaton kiviill a nappali tagozatos tanuldk évente egy

alkalommal fogaszati sziirdvizsgalaton vesznek részt.
A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles meghatarozott idoszakonként munka
alkalmassagi vizsgalaton részt venni:

* fizikai dolgozok évenként,

*  mas beosztasu dolgozok kétévenként,

* azintézményben Gjonnan munkat vallalok munkaba allas elott.

Ennek érdekében az iskola igazgatdja megallapodast kotott Dr. Méhes Maria —
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Budapest, Dozsa Gyorgy ut. 48. - foglalkozas-egészségiigyi szakorvossal.

Fentiekr6l az iskolatitkar egyénre sz616 nyilvantartast vezet.

13.

Az intézményi véds-ovo elbirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozojanak (igy a féallasu gyermek- és ifjusagvédelmi felelésnek

is) alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi

épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a

tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

13.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelbzéseével kapcsolatosan

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az iskola biztositja

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

A felkészités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsdé napjan tartott oktatas
keretében torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkez6 munkavédelmi €s
tizvédelmi szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok
osztalyfonoki o6rdn kotelesek  visszakérdezni. Az  oktatasrol  oktatési
jegyzokonyv késziil, melyet a tanuldk alairnak.

A pedagbdgusok felkészitése a tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatés
keretében torténik. A pedagdgusok részére dsszeallitott anyag (,,Nyilatkozat™)
segitséget nyuqjt a feladatok ellatasahoz.

Az orakozi ligyelet gy van megszervezve, hogy az iskola egész teriiletén el
legyen latva a tanulok feliigyelete (elegend6 szamu tigyeletes van beosztva). A
tanulok orakozi sziinetekben nem hagyhatjak el az iskola teriiletét.

A tanulok az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szuro, vago,
robband stb.), amelyekkel egymas egészségét €s testi épségét veszélyeztetnék.
A tanulok részére tilos (ez oktatds keretében ismertetve van) a veszélyes
helyekre torténé feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodas (pl. kazanhaz,

villamossagi méroterem, tornaterem stb.).
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Kovetelmény a tanuldk veszélytelen 6ltozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas
ill. gyakorlati oktatas (pl. technika 6rakon) soran.
Kirdndulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkak stb. eldtt a

tanulokat ki kell oktatni a balesetek megeldzésére.

13.2. A nevel6 és oktatd munka egészséges, biztonsagos

feltételeinek megteremtése

Az iskola épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok
felszamolasa.

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

Folyamatos bejarasok, belsé ellendrzések az iskola teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hidnyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszk6zok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat eldtti ellendrzése.
Ezeket az ellendrzéseket a munka kdzvetlen iranyitdi (pl. testneveldk) végzik.
Orakozi sziinetekben a tantermek ajtéinak zardsa, sziinetekben a tantermekben
nem tartdzkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.

Iskola rendjének, tisztasaganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egyéb, a tanuldi balesetek megeldzését is elosegito feladatok elvégzése.

Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos
el6irasok is szerepelnek.

Védbeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.
Erintésvédelmi szabvanyossigi és villamos berendezések —tlizvédelmi
feliilvizsgélatok elvégeztetése, melyek a tanuldoi balesetek megel6zését is

szolgaljak.
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o Villamos eszkozok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének
elvégeztetése évenként.

o Tiiz-és bombariadd terv készitése, a végrehajtds gyakoroltatdsa évenként
legalabb egy alkalommal.

o Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgélatok elvégeztetése, ill. elvégzeése (pl.

kazanok, kémény, védésisakok, munkadvek stb.)
13.3 Baleset esetén teendo intézkedések

Stlyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a
munkahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin valtozatlansagat biztositani, a
veszélyhelyzetbdl valé mentést és az elvarhato elsésegélynytjtast elvégezni.

1. Sualyos balesetet az iskoldban 1évé legmagasabb beosztasu dolgozd koteles
telefonon azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 dran
beliil meg kell ismételni irdsban.

2. A sulyos balesetet az iskola munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatdsagi
vizsgalatoktol fiiggetleniil.

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

4. Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanuld vagy tanulotarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetének, aki
azt tovabbjelenti az iskola igazgatdja €s a munkavédelmi vezetd felé.

5. A baleset kivizsgalasa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tanuk
meghallgatasdval nyert informéciok alapjdn a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyzokonyvet.

6. A kivizsgélds alapjan feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast
végzOd Dbizottsdg megteszi a sziikséges miszaki, munkaszervezési stb.
intézkedéseket a hasonld balesetek megeldzésére.

7. A jegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.
(jegyzOkonyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).

8. A baleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezetd folyamatosan

bevezeti a baleseti jegyzOkonyv sorszamaval megegyezd sorszam alatt.
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9. Ha személyi tényezd kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili
oktatas keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megeldzés lehetdségeit.
10. A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra

rendszeresitett flizetbe).

13.4 Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikséges teenddk

szabalyai

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem latatd eseményt, amely a neveld- és oktato munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz,

e arobbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal k6zolni az igazgatoval vagy az igazgatdsag
tagjaival.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az iskola fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgatd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket csengetéssel riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett ¢éplileteteket a benntartozkodoknak a tliz- €s bombariadd terv

b5

mellékleteiben taldlhaté  ,Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A

tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
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torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére

tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e az ¢plletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

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

e a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

e a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt 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:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol és életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
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rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgatd altal meghatarozott
napokon és modon be kell potolni.
A tliz ¢és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
szabalyzésat a ,,Tliz- ¢s bombariado terv”’ cimi igazgatoi utasitas tartalmazza, amely
az iskola minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért,
valamint a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, tovabba az
évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato felelOs.
A tliz- és bombariad¢ tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szobak,

e porta,

e kazanhaz,

e iroda
Az épiiletek kitiritését a tliz- €s a bombariadd tervben szerepld kivonulasi terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoja a felelds.

13.5 Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenyseég szervezeti

és vegrehajtasi rendje

Katasztrofahelyzetben (foldrengés, szélvihar, erds téli havazas, fagyas, épllettiiz és
robbanas, mérgezé vegyi anyag szabadba jutdsa) a vezetdségének és alkalmazotti
kozosségének az iskola katasztrofavédelmi terve szerint kell eljarnia.
A védelmi tervet Budapest Févaros XIV. keriileti Onkorméanyzata polgari védelmi
Kirendeltségének vezetdje és az intézmények vezetdi allitottak Gssze a keriilet oktatési
intézményei szamara. A terv tartalmazza a fent emlitett katasztrofahelyzetekre a
kovetkezdket, minden esetben megjelolve a feladat iskolai feleldseit:
e ariasztas és tdjékozddas modjat,

e Dbe-vagy kimenekitési intézkedéseket,
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o clsdsegély-nyujtasi teenddket,

e a kapcsolattartas formdjat iskolan beliil és kiviil.

14. Az unnepek, megemlékezések és a hagyomanyapolas

rendje

A hagyomanvyapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és dpolasa

a hazaszeretet elmélyitése

az intézmény joO hirnevének megdrzése

a helyi hagyomanyok ¢és a kdrnyezet megbecsiilése

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felel6soket a

nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos linnepi ¢és kulturdlis rendezvényei, megemlékezései a

kovetkezok:

Ezeket a rendezvényeket feleldseit az éves munkaterv hatarozza meg.

tanévnyito istentisztelet,
oktober 6-1 megemlékezés,
oktdober 23-1 linnepség,

a Reformacio6 tinnepe
karacsonyi (adventi) istentisztelet
februar 25-1 megemlékezés,
marcius 15-e megiinneplése,
aprilis 16-1 megemlékezés
Husvéti tinnepély - istentisztelet
Aldozécsiitortok

Plink6sd

Trianoni megemlékezés
Ballagas - istentisztelet,
tanévzaro istentisztelet

muzeum ¢&s szinhazlatogatas
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Az iskolai kdzponti linnepségeket a nemzeti linnepet megel6zd utols6 munkanapon

kell megtartani.

e A hagyomdanyapolas kiilséségei:
* Az iskola tanuldinak tinnepi viseletét a hazirend szabalyozza.

* Az iskola hagyomanyos sportdltozete: iskola cimerével ellatott polo

Iskolai szintli versenyek:
- az Orszagos Kozépiskolai Tanulmanyi Versenyen indulok kivéalasztasara,
- sportversenyek,

- kiilonboz6 tanulmanyi versenyek.

15. A tanulékkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok részletes

szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi

targyalds pedagogiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, megallapodds 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél (kiskoru sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljarés
meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az
egyeztetd eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutan nem kéri a folytatast, az
eljarads megsziintetheto.

Ha az egyeztetés sordn olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az
osztalykozosség megvitathatja, kihirdetheto.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja a

felelOs.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras sordn fegyelmi bizottsdgot kell létrehozni. Tagjai: intézmény
vezetdje, a tanuld osztalyfOonoke, legalabb két — a tanuldt nagy draszamban tanitd -
neveld, gyermekvédelmi felelds. EInokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézmény a tanuldt, a kiskort tanuld sziildjét
értesiti a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben
feltiinteti: a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil¢ kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras sordn kiszabott szankcidk esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet
21. fejezete az iranyado.
A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat
honap iddtartamra felfiiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziilje mindig részt vehet. A tanul6t sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanulo (ill. sziil6) véleményét
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is meg kell hallgatni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyaldson széban hirdeti ki, majd 7
napon beliil megkiildi irdsban az érintett feleknek.

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

Az érintett, ill. sziildje a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foku
fegyelmi szerv koteles ekkor 8 napon beliil az iigyet tovabbitani a masodfoka

fegyelmi szervhez.

16. Az elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének, iktatasanak rendje

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok nyomtatdsakor fel kell tiintetni a
nyomtatas €s az irattdrozds datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapu
nyomtatvanyt a nyomtato, ill. ligyintéz6 hitelesiti, rajta az ,,elektronikusan tovabbitva”
megjegyzést datummal szerepelteti.

Az papiralapi - elektronikus uton eldallitott- dokumentumok taroldsadra a tobbi
dokumentummal azonos irattdrozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szdmitégépen, tematikus
rendben taldlhatéak. Adathordozéra mentésiikrol évente legaldbb egyszer az
iskolatitkar gondoskodik.

Az elektronikus postafiok kezel6je — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus

levelezés kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol térdlni nem szabad.
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17.Zaro6 rendelkezések

19.1 Az SZMSZ nyilvanossaga

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

intézménnyel kapcsolatba kertiloknek meg kell ismerni.

Az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola fenntartojanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola nevel6i szobajaban,

az iskola igazgatojanal,

az egyes teriiletekert felelds igazgatd-helyetteseknél,
az iskola gazdasagi irodajaban,

digitalisan az iskola belsd halozatan, illetve honlapjan.

19.2 Az SZMSZ modositasa

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval,

az iskolai sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével ¢és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola igazgatoja,
sziiloi szervezet,

a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az iskola igazgatdja a szervezeti és milkodési

szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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19.3. Az SZMSZ megsértese

A szervezeti és miikodési szabalyzat normativ, kotelezd belsé szabalyozo. Eldirasai a
kozoktatasi intézménnyel kapcsolatban levok esetében ugyanolyan erdvel birnak,
mint a jogszabalyok. A szervezeti ¢s muikodési szabalyzatban foglaltak

megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.
19.4. Az SZMSZ elfogadasanak és jovahagyasanak dokumentumai

19.5. A fenntartdi jovahagyas dokumentuma

20. Mellékletek

1. A konyvtari gylijtokori szabalyzat
2. Adat - ¢s iratkezelési szabalyzat

3. Bombariad6 esetében tett intézkedések részletes szabalyai
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1.SZ. MELLEKLET
A SYLVESTER JANOS REFORMATUS GIMNAZIUM
KONYVTARANAK

GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium Szervezeti és Mukodési

Szabalyzatanak melléklete

A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium konyvtara altal gytijtott alapdokumentumok korét,

az alloméanygyarapitas modjat. a gyijtés szintjét és mélységét a jelen gyljtékori szabalyzat

hatarozza meg.

Ezen gytijtékori szabalyzat a Sylvester Janos Reformatus Gimnazium Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

1. Az iskolan beliili tényezdk:

Az iskola tanuloi Osszetétele.

A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

Az iskola nevelési €s oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:

Lehetdség a

Civilhaz konyvtar

1148 Budapest, Padlizsan utca 11-13

Stefania Kulturalis Kozpont konyvtar

1143 Budapest, Stefania ut 34

szolgaltatasainak folyamatos €s kozvetlen igénybevételére.

A konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségének kihasznalésa.
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I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl

téritésmentesen.

ITI. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:

Gytjtenddek a miiveltségi terliletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgyijtemények, kézikonyvek,

Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatéarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gytlijtenddek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Vilogatva gytijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholodgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytlijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
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e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytjtenddek a kdvetkezok:
e A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.
IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizudlis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.SZ. MELLEKLET

A SYLVESTER JANOS REFORMATUS GIMNAZIUM

ADATKEZELESI SZABALYZATA

A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak 2. melléklete

. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabdlyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel ko6zdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:

e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartés.

. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes
e (gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar,
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5.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatOhelyettes
e gazdasagvezeto,
e iskolatitkar,

e osztalyfonokok,

e gyermek- és ifjusag védelmi felel6s

Az adatok tovabbitdsaval ~megbizott dolgozok a  kozoktatasi  torvény

2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatohelyettes
gazdasagi vezeto,

iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészs€¢g, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢&s
ifjisagvédelmi felel0s;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddés
kotdjének, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok,

iskolatitkar;
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a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — Kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes,
osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiligyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: igazgato;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és

ifjisagvédelmi felelOs.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell

Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért

az igazgato a felel0s.

a.) A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
beirasi naplé (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, iskolatitkar),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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e tanuldszobai csoportnaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
tanuloszoba vezeto),
o didkigazolvanyok nyilvantartisa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatinak a jogszabdlyi el6irasokhoz igazodd

mindenkori médositasaért az igazgato a felelds.
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3.SZ. MELLEKLET

A BOMBARIADO ESETEN TETT INTEZKEDESEK RESZLETES

SZABALYAI

A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium Szervezeti és mitkodési

1. Eshetoségek:

2. Intézkedések:

d,

szabalyzatanak 3. melléklete

az iskola telefonjan érkezik a bejelentés,

a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés

az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik

az iskola telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd ¢értesitse az igazgatdt, vagy helyettesét
(tavollétiikben az iigyeletes tanart )

egy idoben a 107 (112) telefonszamon a renddrséget

a mellékelt adatlapot toltse ki

a "Thzriadd terv"-ben foglaltak szerint ki kell diriteni az
épiiletet,

gaz-fécsapot el kell zarni,

nem kell aramtalanitani,

az ¢pllet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell
tavolitani,

az épliletben senki sem maradhat

a legtajékozottabb felndtt varja a renddrség szakembereit és
segiti munkajukat

(a "Thzriadé terv"- mellékletét képezé épiilet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

a tovabbiakban a renddrség utasitdsanak megfelelden kell
eljarni.

a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

a rendorség tajékoztatasanak meghallgatasa utan, az épiiletet ki
kell iiriteni és

a renddri szakemberek utasitdsait be kell tartani.

az iskolaban gyanus csomag, targy talalhato:

a "csomag"-ot drizni vagy korbe kell keriteni (iigyeletes tanar,
vezetd)

a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

a renddrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni
("Tlzriado6 terv" szerint)

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltiintetve a felado
- nem létez6 személy a feladd
- postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,

74



- tapintaskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,

- postai név valds, de a kozvetlen cimzett
ismeretlen.

Teendok: - felbontani TILOS!

- biztonsagos helyen (pancélszekrényben
vagy tres helyiségben) kell tartani és a
renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tiizriad6 lenne!!!

Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:
A hivé pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre
késztetni a fenyegetot, és igyekezzek valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

1. Mikorra varhaté a bomba robbanasa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitdl fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefonal 6n?

9. Megmondand a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemzdi: nyugodt, elvaltoztatott, Oszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozo,
normadl, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos
Ha a hang ismer®s, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?

Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A renddrség értesitését két telefonszdmon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi
rendOrkapitanysag iigyeletén.

A renddrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsdk a telefon mellett, fenyegetés
esetén kitoltve bocsassak rendelkezésiikre.
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8¢ 101%.
SYLVESTER JANOS REFORMATUS GIMNAZIUM

X 1149 BUDAPEST, PILLANGO PARK 3-5. @, FAX : 363-2612

JEGYZOKONYV

amely késziilt, a Sylvester Janos Reformatus Gimnaziumban, Budapesten, 2013. marc. 20-4n.

Jelen voltak: a mellékelt jelenléti iv szerint.

A jegyzokonyvet Erdei Méria vezette.

A Sylvester Janos Reformatus Gimnézium tantestiilete az 4j Pedagogiai Programot és a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismerte, megvitatta és elfogadta.

Szavazas:
Igen: 19 16 Nem: Tartézkodott: 1 f6
Kocsis Imre Antal
igazgatd
[-MAIL: sylvester@sylvester.hu OM-AZONOSITO: 101138 www.sylvester.hu
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SYLVESTER JANOS REFORMATUS GIMNAZIUM

X 1149 BUDAPEST, PILLANGO PARK 3-5. @, FAX : 363-2612

JEGYZOKONYV

amely késziilt, a Sylvester Janos Reformatus Gimndaziumban, a didkdnkormanyzat  ilésén
Budapesten, 2013. aprilis 3 -an.

Jelen voltak: a mellékelt jelenléti iv szerint.

Napirend:

A Sylvester Janos Reformatus Gimndazium Pedagégiai Programja és Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatarozat

A Sylvester Janos Reformdtus Gimnazium didkénkormanyzatanak &prilis 3-an hozott hatarozata:

A Sylvester Jénos Reformdtus Gimnazium didkénkorményzata a Pedagdgiai Programot és a

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot megtdrgyalta és egyhangllag elfogadta.

Biikk Adrian

a DOK elndke
s
MW\

E-MAIL: sylvester@sylvester.hu OM-AZONOSITO: 101138 www.sylvester.hu
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SYLVESTER JANOS REFORMATUS GIMNAZIUM

BX: 1149 BUDAPEST, PILLANGO PARK 3-5. @, FAX : 363-2612

Jegyz6kdnyv

a Sylvester Janos Reforméatus Gimnazium Szll6tanacsanak 2013. aprilis 3-i Glésérol.

Jelen vannak: a mellékelt jelenléti iv szerint.

Napirend:
A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium Pedagdgiai Programja és Szervezeti és
M(ikddési Szabalyzata
Hatarozat
A Sylvester Janos Reformatus Gimnazium SzliStanacsa a Pedagdgiai Programot

és Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot megtargyalta és elfogadta
A Szliltanacs egyhangulag elfogadta az Gj Pedagdgiai Programot.

Woon

Kocsis Imre Antal

igazgato

E-MAIL: sylvester@sylvester.hu OM-AZONOSITO: 101138 www.sylvester.hu
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