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Az Obudai Szent Péter és Pal
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SZABALYZATA



A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a nemzeti koznevelési torvény és a hatdlyos mas
jogszabalyok elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét,
iranyitasanak rendjét, milkodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti felépitését, a
hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az

ellendrzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.
Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkdjat az Alapitdé okiratban foglaltak, a Pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, (az altalanos iskolai) nevelési és oktatasi terv, valamint
e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ.) és a
mellékleteit képezd egyéb belsd szabdlyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjara, tanuldjara, azok sziileire és az intézmény helyiségeit, szolgéltatasait barmilyen

jogcimen hasznaldkra, igénybevevokre, minden ott tartozkodo személyre.

Az intézmény SZMSZ-e a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. (Nkt. 32.§ (1)

Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Elnevezése: Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye: 1036 Budapest, Timar u. 10-16.
Telephelye: 1034 Budapest, Timar u. 13/b

Az intézmény tipusa: nyolc évfolyamos altalanos iskola és 6voda
(tovabbiakban: intézmény)

2. Az intézmény Alapitdja, az Alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény

fenntartdja, jogallasa, bélyegzdje:
Alapitoja: Szeretet Leanyai Pali Szent Vincérol Nevezett Irgalmas

Novérek Tarsulata



Az intézmény miikodési engedélyét Budapest Févaros Kormanyhivatala BPB/012/03327-

5/2014. szamu hatarozataval modositotta.

Az intézmény 06nallé jogi személy. A fenntarté 6nallé gazdalkodassal és bérgazdalkodassal
ruhézta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartdjat illeti meg.
Az intézmény, fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott koltségvetésben
hagyja jova. A fenntarté gondoskodik az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez

sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu /fej/bélyegzo:

Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda
Levelezési cim:1036 Budapest, Fényes Adolf u. 10. Adészam: 18082188-2-41

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira jogosultak: igazgatd, igazgatdhelyettesek, gazdasagi

vezet0, iskolatitkar.

3. Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a

gazdasagi vezetot illeti meg, tevékenységiikkel 6sszefliggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal osszefliggd tigyekben az igazgato egy személyben ir ala. A

bankszamla felett az igazgato és a gazdasagi vezetd egyiittesen rendelkezik.



4. Az elektronikus uton eldallitott papir alapt dokumentumok az igazgatd alairasaval és

korpecséttel valnak hitelessé.
5. Az intézmény alapveté céljai

A NAT/Kerettanterv/Helyi tantervben megfogalmazott célok és feladatok alapjan az 6vodank és
altalanos iskolank torekszik a tanuldkat vallasos és hazafias szellemben, erkdlcsds polgarra

nevelni, és felkésziteni ket a kozépfoku — foként gimnaziumi — tovabbtanulasra.
Don Bosco nevelési elveit alkalmazva, a keresztény hitre neveliink.

A teljes; testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére toreksziink, aki érti
¢s értekeli a szépet és tehetségéhez mérten ujraalkotja, €s aki ma és mindenkor nyitott akar lenni
a kor kihivasaira. Modern, ¢és egyben az Egyhdzhoz, a benne ¢l6 Krisztushoz hi

katolikus/keresztyén nemzedéket igyeksziink nevelni.

Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei: igazgatd, vezetdség (igazgatd-helyettes, ovodavezetd, gazdasagi vezetd),
szakmai munkakozOsségek, nevelGtestiilet, 6vondk, dajkak, technikai dolgozok. (Szervezeti

felépités 1. sz. melléklet)

2. Az intézmény felelés vezetdje: az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd (tovabbiakban: igazgatd), akit a fenntartd

biz meg.

Felelos az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével

kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart harmadik személyekkel.

Intézmény képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetOre,

meghatarozott korben az intézmény mas munkavallaloira.



Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellenérzés biztositva

legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillondsen:

az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

intézményi szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok

munkdjanak 0sszehangolasa,
a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben a sziikséges moddositasok végrehajtdsa, a

szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevel6testilleti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasdnak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitdsa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
oralatogatasok végzése,

a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének

megszervezese,
a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: munkaviszony létesitése, moddositasa, megsziintetése, jutalmazas,
gyakorlasa, szabadsdg, rendkiviili szabadsag Uligyében dontés, masodallas,

mellékfoglalkozas engedélyezése, kiilfoldi kikiildetés.
felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,
felelGs az intézmény torténeti konyvének szerkesztéséért,

feladata a minisztérium, az oktatdsi hatdsdg és mas hatosdgok részére jelentések

elkészitése,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek €s publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,



3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettes, dvodavezetd €s a gazdasagi
vezeté kozremikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre,
amelyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd adja az igazgatOhelyettesek megbizasat a

fenntart6 egyetértésével.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat az igazgato feliigyelete mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat a

fenntarto egyetértésével, a megbizas hatarozott idore szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6d személy.

3.1. Igazgatohelyettes és munkatarsai

3.1.a/ Az igazgatohelyettes és 6vodavezetd
Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén helyettesitik az igazgatot.
Jogai és kotelezettségei kiilondsen:
e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az orarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €és hataridére az

adatszolgaltatasokat teljesiti,
e szervezi a javitd, osztalyozo, év végi zarovizsgakat,
e cllendrzi a kozépiskolaba valo jelentkezéseket,

e a pedagogusok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak, foglalkozasok

helyettesitésérol,

e szervezi, Osszesiti és ellen6rzés utan tovabbitja az igazgatonak az intézményben

jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

e szervezi ¢s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozdsok, orakozi sziinetek, valamint az

ebédeltetés ligyeleti rendjét,

e az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartisat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatdridejének betartasat, az anyakonyvek

¢és naplok vezetését,



ellendrzi a munkakdzosségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken val6 tligyelet

teljesitését,

ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanorak latogatasdra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznalatara,
a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasdra, a gyermek- as

ifjasdgvédelmi munkara,
figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

3.1.b/ A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszedllitjadk a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikodd tanarok munkdjat (megbeszélik veliik a

tankonyvvalasztést), a szakkoroket szervezik,
oraldtogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutatd orakat és foglalkozasokat, melynek tervét az éves munkatervben

rogziteni kell,
javaslatot tehetnek a pedagdgusok tovabbképzésére,
tagjai az intézmény belsd onértékelési csoportjanak

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi

versenyek lebonyolitasarol,
torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarjdk a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatdsa fejlesztésének

lehetdségeit,
javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,
a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6z6sség munkajarol,

javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.



3.1.c/ Az osztalyfonokok, ovodapedagogusok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és

feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata, kiilondsen Don Bosco megel6z6 mddszere szerint
nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan Osszehangoljak csoportjukban, osztalyukban a nevelési
tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy csoportjuk, osztalyuk jo kozosséggé valjon,
amelyben minden gyermek, tanuld otthonosan érzi magat. Tanitvanyaik csaladi hatterének és
személyiségének alapos megismerésére torekedve, (aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatés
az intézmény nevelési céljainak megfelelden), formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik,

hivatastudatuk fejlédését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és
segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb gyermekeken, tanuldkon vald segités

modjait, gondoskodnak a hivalkodé 61t6zkodés, viselkedés elkeriilésérdl.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni a csoportjukkal, az osztalyukkal wvald

torédésiiket (sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulméanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva

minden osztalyzat az ellenérzdjiikbe.
Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagégusok munkajat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy napon

kettonél tobb atfogd, témazard dolgozatot ne irjon az osztaly.
Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanitd pedagéogusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal Osszhangban vallaljanak részt a

tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.
Mingsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat - havonta.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazéaséara, segélyezésére,

buntetésére.

A héazirend tanulok biintetése cimii melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén

meghozzak.
Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradésara.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.



Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturalis programokon tanuldi kiséretet

latnak el.
Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérol.

Evente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn a csoport, az

osztaly sziil6i kdzosségével.
Nevel6-oktaté munkdjukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik a csoportjukkal, az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli (anyakonyv, osztalynapld

vezetése), €s a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket!

3.1.d/ A tanarokkal, ovodapedagogusokkal (tovabbiakban: tanar) kapcsolatos altalinos

elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat ¢élete példajaval nevel.

Az intézményi ¢élet egészére figyelve segitse a kozoOsség tagjainak emberi ¢€s hitbeli

kibontakozasat. Személyi iigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg!

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pedagogiai

miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot diakjai, a csoportjaban 1év6 gyermekek (tovabbiakban: didkok)

osztalyfonokével, neveldtandraival, sziileivel, tobbi tanaraval.

Az intézménybe jard gyermekektdl, tanuloktol — a mindennapi életben szokésos figyelmességek

kivételével — ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitasdnak elfogadéasa, (nem katolikusként annak tiszteletben tartasa), és a

hivatali titok megdrzése az intézmény minden tanarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkéjat, azt
tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 15-ig az igazgatonak benyujtja, a

megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az orardl hianyzo tanuldkat bejegyzi a haladési naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Oréjat, foglalkozasat pontosan kezdi és fejezi

be.

Szakmai munkako6zdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas

teendoit.



Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd dolgozatot
irhat.

A dolgozatokat legkésobb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

A sziil6i hazzal vald kapcsolattartds érdekében fogadoorakat tart. Az oOrarendben beallitott

helyettesitoként az iskolaban tartézkodik.

Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikddési rendjében

felmertil6 foglalkoztatasokba (iigyeletek, felvételiztetés) bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulmanyi kiranduldsokon, intézményi, iskolai rendezvényeken részt

VEeSZ.
A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet tart, a leltarozasban részt vesz.

A kovetkez6 feladatokkal az igazgatd megbizhatja az egyenld terhelés elvének
figyelembevételével: az oOrarend elkészitése, klub vezetése, nagyobb intézményi iskolai
rendezvény (pl. sziniel6adds) rendezése, tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyeken valo
feligyelet, felvételiztetés, a gyermekek, tanulok versenyekre vald utaztatisa, tdboroztatds, a

tanulmanyi kirandulésokon kisérdtanarként valo részvétel.

3.2.a/ A gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos feladatok
Jogallasa

Az intézmény igazgatdja bizza meg, allapitja meg a munkabérét, gyakorolja a munkaltatoi

jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak.

Az intézmény igazgatéja mellett aldirdsi jogot gyakorol az intézmény pénzgazdalkodésa

teriletén.

Felelosség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssége:

o felelds az intézmény Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,

sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatdsaért,

o felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés

maradéktalan végrehajtasaért,
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o felelds az Adotorvényben eldirt adatok helyességéért és nyilvantartasaért,

e felelds az intézmény munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi el6irasaival kapcsolatos

feladatok elvégzéséeért,
o felelds az intézmény iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.
Feladatai:
o clkésziti az intézmény éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az intézmény
igazgatdjanak,

o a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrol azonnal tajékoztatja az

igazgatot,

o figyelemmel kiséri az intézmény vagyonallagit és sziikség esetén javaslatot tesz annak

allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,
¢ iddben tovabbitja a Konyveld Irodanak a bérszamfejtéshez sziikséges adatokat,

e az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi az intézmény pénzgazdalkodéasaval

kapcsolatos teendoket,

e a koltségvetés ¢évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza ¢és jovahagydsra

el6terjeszti az intézmény igazgatdjanak,

o clkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen

tovabbitja,
e végzi és ellendrzi a normativa igényléseket €s tovabbitja azokat a Fenntarto felé

e cllendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossagat, az ezzel

kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat,

e cllendrzi az irdnyitdsa ald tartoz6 alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és

munkarendjének betartasat,

e tovabbitja a Konyveld Irodanak az éves addbevallasokhoz sziikséges adatokat.

3.2.b/ Munkatarsak: a technikai alkalmazottak ( iskolatitkar, takaritd, portas, konyhas, stb.)
feladataikat a mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el az igazgato, a gazdasagi vezetd, az

ovodavezetd €s az igazgatohelyettes irdnyitasaval.
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4. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek (iskola igazgatohelyettese és

ovodavezetd, mint tagintézmény-vezetd), gazdasagi vezetd, a szakmai kozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal

rendelkezik.

Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok, dontések eldkészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a nevel6testiilet munkajanak 6sszehangoldsa, a meghatarozott feladatok

megvaldsitasara.
Tagjai ellendérzési feladatokat is ellathatnak.

Az intézmény vezetdsége havonta egyszer megbeszélést tarthat, melyrdl irdsban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Az intézmény vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel. Az intézményen beliil a feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és

mellékleteik, igazgatdi utasitasok, igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést az iskolatitkar végzi.

5. A vezet6ség (vezet6k) benntartézkodasanak rendje

A vezetdség tagjai, vezetok koziil legalabb egy személy — az intézmény nyitvatartasi idején beliil
— (lehetdség szerint) az intézmény székhelyén, illetve telephelyén (az 6voda, illetve iskola

épiiletében) tartdzkodik, munkabeosztasukat eszerint kell elkésziteniiik.

6. A vezetoség (vezetok) helyettesitési rendje

Az igazgatot — akadalyoztatisa esetén — valamelyik helyettese helyettesiti, de az igazgatd
kizarolagos jogkorébe tartozo ligyekben nem donthet. Az igazgatd és helyettesei egyidejii
tavolléte idején a gazdasagi vezetd latja el az igazgatd helyettesitését, az igazgatOhelyettesre
vonatkozo korlatozd szabaly megtartdsaval. Az igazgatd helyettesitésérél — tartds
akadalyoztatasa esetén — a fenntarté gondoskodik. Tartds akadalyoztatasnak mindsiil a legalabb

két héten at tarto tavollét.
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V.

Az iskola munkarendje

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat az intézmény munkaviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. A gyermekek, tanulok munkarendjét a

mellékletben talalhatd hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a munkakori
leirds tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykdnyve ¢és a Kozalkalmazotti torvény

rendelkezéseivel.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjadk meg. (Osztalytanitok és a szaktargyi tanitast végzok reggel 7.30-t6l 14, a napkozis
nevelék 10-t61 16.30-ig tartozkodnak az iskoldban.) A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra

elkészitett tandrarend (foglalkozési rend) fiiggvényében.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztisa szerinti ordja eldtt 10 perccel a munkavégzés
helyén, illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 10 perccel annak helyén

koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabodl valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 2 8 oOrdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy

helyetteseinek, hogy a sziikséges intézkedéseket megtegyék.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanodra
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozds megtartasat, a tanora

elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.
A pedagdgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettesek biztositjak.

A pedagbdgusok szamara - kotelezd oOraszdmon feliili - nevel6-oktato munkaval Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
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igazgatohelyettesek, és a munkakozosség-vezetok meghallgatdsa utdn. Az intézményi szintl

rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz il16 6ltozékben.

Tanéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges

szamu pedagdgus vesz részt, az igazgatohelyettesek koordinaldsa alapjan.

2. Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (héazirend) tartalmazzék a tanuldk és gyermekek (tovabbiakban:
tanulok) jogait és kotelességeit, valamint az intézmény bels6é rendjének, életének részletes

szabalyozasat.

A hazirend betartdsa kotelezO, erre elsdésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok ¢és a beosztott tanuldk iigyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése az

igazgatohelyettesek feladata.

A hazirend - melyet az intézményvezetd készit el, és a neveldtestiilet fogadja el a torvényben

meghatarozottak véleményezésével - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete.

3. A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jétél a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A tanév iinnepélyes
tanévnyitd Veni Sancte-val kezdddik és Te Deum-mal, halaadé szentmisével és iinnepélyes

tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten, amit
a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek a neveld és oktatd munka
lényeges tartalmi valtozasairol, iskolai/6vodai szintli rendezvények ¢és ilinnepélyek, tantestiileti
értekezletek tartalmarol és id6pontjarol, a tanitds, illetve nevelés nélkiilli munkanapok
id6pontjardl, valamint programjarol, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazésarol,
bizottsagok létrehozasardl, az éves munkaterv joévahagyasarol. (A munkaterv rogziti a
nevelbtestiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas mddjait, a tanitasi év kiilonleges feladatait, a
zeneiskolaval valo egylittmiikodés konkrét formait, az iskolaorvosi ellatas programjat és az éves

belsd ellendrzési tervet.)

A tanév helyi rendjét, az iskola/6voda hazirendjét és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok, illetve a csoportvezetd ovodapedagdgusok az elsd tanitasi, illetve nevelési héten

ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.
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Az oktatés és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan a pedagogus

vezetésével a kijelolt termekben torténik.
A tanitasi 6rék iddtartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8 orakor kezdddik.
Az o6rakozi sziinetek iddtartama 10 perc.

Az oOrakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint a folyoson toltik

vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.
Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok ¢€s didkok feliigyelik.

A bemutaté orak ¢és foglalkozasok tartdsdnak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetok

javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai, és amindsitést/ellendrzést
végz0d szakértok jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy

helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, és az egészségiigyi felvilagositdo ordk az igazgatd altal eldre

engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek meg.

5. Az d6voda 5 csoporttal (részben vegyes életkoru csoportok) 5 napos munkarendben

miikodik. (Pontos napi/heti rendjét az Ovodai Hazirend tartalmazza.)

6. Az iskolaban tart6zkodas rendje (nyitva tartas)

Az iskola reggel 7 oratol tigyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik - munkahelyi

kotelezettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az iskoléba.

Az altalanos iskolaba 7.30-7.50-ig érkeznek a tanuldk, az 6voddban a gyermekek fogadédsa a
sziillok munkaidejének figyelembe vételével torténik 7.00-t0l. A tanitas 13.20-kor fejezddik be. A
délutani foglalkozéasok, szakkorok, sportkorok legkésobb 17 oraig tartanak. A napkozis
foglalkozasok 16:30 6raig szervezziik, majd 17 oraig tigyeletet tartunk.

A hivatali id6 reggel 8 oratol 16 ordig tart, a tanitasi sziinetekben pedig a kihirdetett tigyeleti

rend szerint.
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A tanuldk tanitasi id6 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatohelyettes tudtaval, az 6vodaba
jar6é gyermekek csak a sziileikkel vagy a sziileik altal irdsban meghatalmazott személyekkel
léphetnek ki az intézmény épiiletébdl. Az épiiletbdl torténd eltdvozas idejérdl, és modjarol

minden sziil6 egy tanitasi évre vonatkozoan szeptember 15-ig irasban nyilatkozik.

Az iskolaban tartozkodas rendjét az iskolai hdzirend hatdrozza meg. (A belépés ¢s

benntartézkodas rendjét azok szamadra is, akik nem allnak jogviszonyban intézményiinkkel.)

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi id0 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolédban.

Az 6voda épiiletében a benntartézkodas rendjét a Hazirend tartalmazza.

V.

Pedagogiai program

A NAT/Kerettanterv, és neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program harmas szabalyozasa
képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola
pedagdgiai programja a koznevelési torvény 26. §-a alapjdn készithetd el, a nevelOtestiilet

fogadja el, és a fenntart6 hagyja jova.
A pedagdgiai program meghatarozza:

a./ az intézményben folyd nevelés-oktatas céljait, a kozoktatasi torvényben meghatarozottak

megvalositdsdnak modozatait,
b./ az egyes feladatok ellatasdhoz 6vodai pedagdgiai programot,

c./ az iskola helyi tantervét, amely a miniszter altal kiadott, a tantestiilet altal kivalasztott

kerettanterv alapjan késziilt. Ennek keretén beliill meghatarozzuk:

e az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelezd tandrai

foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,(+10%)
e aziskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formadit €s kovetelményeit, a

tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
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e az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatdsat, a szocialis hatranyok enyhitését

segitd tevékenységeket,

e a katolikus egyhaz tanitdsainak, hitéleti szokasainak, Don Bosco nevelési elveinek

megismerése, atorokitése céljabal a hitélet megszervezésének modjat.

Az intézmény pedagogiai programja megtalalhatd a honlapunk kiilonds kdzzétételi listajan, és az

igazgatodi irodaban. Minden érdekl6dé a kdnyvtarban elolvashatja.

Az dvodai nevelési program kiilon dokumentum, a honlapon ¢€s helyben szokdsos mdodon szintén

elolvashato.

VI.
A tanitasi ido, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja

és rendje

1. A tanitasi ido

A tanév, ezen belill a tanitdsi év rendjét az oktatasért felelds miniszter (knt. 27.§ (3)) rendeletben
allapitja meg. Az iskolaban a nappali oktatds munkarendje szerint a kdtelezd, egyéni €s csoportos

tanorai és egyeb foglalkozasok rendjét a helyi tanterv rogziti.

Iskolankban és az 6vodaban is 5 napos munkarend van.

2.A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: (pl. énekkar, korrepetalds, szakkorok,

sportkor, onképzokorok, fakultativ nyelvordk, stb.).

A foglalkozésok vezetdit az igazgatd bizza meg. Ezek iddkereteit a helyi tantervben
meghatdrozottak, és a személyi feltételek figyelembevételével az aktualis tantargyfelosztas
rogziti.

A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

b./ Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak

szaktargyi versenyei.
Megszervezesiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek vezetdi feleldsek.
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c./ A diakmozgalom programjai

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakok képviseléi a felelosok. Munkajuk,

feladatkoriik pedagodgus feliigyeletével szervezhetd, és az éves munkatervben rogzitendok.
d./ Konyvtar
Sajat miikodési rend €s szabalyzat szerint dolgozik.

e./ Szervezett eseti foglalkozasok: (pl. tanulmanyi kirdndulas, erdei iskola, szinhdz vagy mozi
latogatas, vetélkeddk, bemutatd jellegli programok, stb.) Pedagogus feliigyeletével szervezhetdk

¢s a munkatervben (tanmenet) rogzitendok.

f./ Esetlegesen Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetdk kiilsd intézmény

bevonasaval, mas iskola tanuldival k6zdsen is.

3. A felnéttoktatas formai: Az intézményben felnéttoktatas nem folyik. Amennyiben
tanfolyamok szervezésére keriil sor, az csak a Fenntartd engedélyével, ¢és az aktualis feltételek

irasbeli rogzitése utan torténhet.

4. Az intézményi konyvtar miikodési rendje: a konyvtarra vonatkoz6 részletes szabalyozas a

jelen szabalyzat mellékletét képezd konyvtarmiikodési, illetve gyijtokori szabalyzatban

talalhato.

VII.

A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A neveldtestiilet

A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb

tandcskozo6 és bizonyos esetekben dontéshozd szerve.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii dolgozoja, tovabba

a gazdasagi vezetd.
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A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

Az intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja: tanévnyitd, tanévzard,

félévi és év végi osztalyozd/értékeld, és évi egy nevelési értekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az iskola igazgatoja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az iskola lényeges

problémainak megoldasara.

A nevelGtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrdl. A nevelGtestiilet

dontései és hatdrozatai az iskola iktatott anyagaba keriilnek.

A nevelltestiilet feladatkdrébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségekre. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet 4ltal alkalmanként
meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet

neveében eljart. Intézményiink alland6 bizottsagokat nem hoz létre.

3. A szakmai munkako6zosségek

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi

intézményben foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
Az iskola szakmai munkakdzosségei az alabbiak:
e als6s munkakozosség,

o felsds munkakdzdsség.
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4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja €s éves

munkaterve irdnyozza eld.
A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjak az iskolaban folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat,

lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o Kkialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldok

ismeretszintjét,
e aziskola fejlddése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasara,

o figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

5. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak

rendje.

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv

alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézmény székhelyén ¢€s

telephelyén foly6 pedagogiai munka dsszehangoldsanak, az egységes mitkodésnek.

A szakmai munkak6zdsségek vezet6i egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az
év végi beszamolok ¢és mas elemzések, jelentések Osszeallitasdval kapcsolatos, tovabba az
iskolai, oOvodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az

iskolavezetdség altal kiadott — feladat teljesitését érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetoi kozotti kapesolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;
— adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;
— kibdvitett iskolavezetdség tilései;

— havi vagy alkalmi nevel6testiileti munkaértekezletek;
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a vezetOk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, a kiemelt munkavégzésért jard
kereset kiegészitéssel és a személyi mindsitéssel kapcsolatos megbeszélések;
nevelOtestiileti értekezletek;

iskolai, intézményi €s kertiileti szintli szakmai konferenciak;

ad hoc jelleggel 1étrehozott munkabizottsdgokban valo részvétel.

A szakmai munkakozosségek tagjainak egyiittmiikddése, kapcsolattartdsa megvaldsul:

személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

szakmai miithelymunkak;

osztalyszintli értekezletek;

problémamegoldd forumok;

esetmegbeszélések;

havi vagy alkalmi neveldtestiileti munkamegbeszélések;

neveldtestiileti értekezletek;iskolai rendezvények,

versenyek, projektek, tematikus napok szervezése €s a mindségbiztositasi tevékenység

végzése soran.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét

képezd éves munkakdzosségi munka- €s feladattervek részletesen szabalyozzak.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének a rendje.

A pedagdgiai munka ellendrzése része a belsd ellendrzési tervnek, amelyet kozéptdvon az

Intézményi Onértékelési program, révidtavon az éves munkaterv részeként az Eves onértékelési

terv tartalmaz. Az intézményi 6nértékelés része az orszagos tanfeliigyeletnek, amelynek céljat,

eljarasait a 2011. évi CXC. tv. tartalmazza. Az atfogd Intézményi Onértékelés torvényi hattere a

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet.

Ebben az ellen6rz6 munkaban intézményi szinten részt vesznek az igazgatd megbizasa, és a

munkakori leirdsok alapjan az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetok.
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VIII.

Az iskolai kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. A felndttek kozosségei:
a./ A Sziil6k Szervezete

A koznevelési torvény 73.§-a rendelkezik a sziilok kozdsségérdl, valamint az
iskolaszékrdl/6vodaszékrdl. Ennek alapjan: a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére,

kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak Iétre.
A sziil6k kozossége dont sajat mikodésérol.

Intézménylinkben a sziilok kozossége évente legalabb kétszer talalkozik az iskola vezetdjével, az
ovoddban a vezetd oOvondvel, akik t4jékoztatjak a sziildket az intézmény életét érintd
legfontosabb eseményekrél, igazgatoi dontésekrél. Véleményezik az intézmény stratégiai

dokumentumait.

b./ Az iskolaszék/ovodaszék

Az intézményben a neveld- és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a szlilok és a tanulok, az
iskolafenntartdo, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas  szervezetek

egylittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék/0vodaszék jelenleg nem miikodik intézményiinkben.

2. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§-a rendelkezik a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot érintd

kérdésekben.
a./ A diakok kozossége és miilkodési rendje

“A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

diakonkormanyzatot hozhatnak létre.”

Iskolankban nem miikddik didkénkormanyzat.
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A didkok képviseldit a 3. évfolyamnal magasabb osztalyok osztalytitkarai €s azok helyettesei
alkotjak. A didkok képviseldit az igazgatd félévente Osszehivija, és tajékoztatja dket az iskola
¢letét érintd legfontosabb dontésekrdl. Véleményt nyilvanithatnak az iskolai farsang, Oszi
zarandoklat, iskolai sportnap és egyéb kozos iskolai programrodl, valamint a hazirendrdl és az

SZMSZ-16l.
A kapcsolattartas rendje az éves munkatervben keriil meghatarozasra.
b./ Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget

hoznak létre.

Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok/ tulnyomd tobbségét az orarend szerint

kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az iskola didkok kozdsségének legkisebb egysége, megvalasztja az

osztaly titkarat, akit kiildottként delegdlja az iskola didkbizottsagaba.

Az osztalykozosség €élén pedagdgusvezetoként az osztalyfonok all.

3. Az intézmény kozosségeinek, szervezeti egységeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi

ulések, iskolagytilések, nyilt napok.

Az intézmény, kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott didkképviseldk segitségével az igazgatd fogja Ossze.
Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres idOpontokat az intézmény éves

munkaterve tartalmazza.
A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi itemtervben keriilnek kiirasra.

Az iskolavezetdség évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a

neveldtestiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek ¢€s az illetékes vezetdségi tag kapcsolata folyamatos, Gtévenkeént

beszamolot tart az adott munkak6zosség fejlodéseérdl.
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4. Kapcsolattartas a sziilokkel
Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérél, magatartasardl rendszeres

tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfonokok jol ismerjék tanuloik csaladi hatterét és a sziilokbdl is egy €16

kozosség jojjon 1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.
Mindezek érdekében a tanév soran sziil6i értekezletet, fogadoorat tartanak.

Amennyiben a sziilé ezen idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintettel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oras targyak esetében legalabb egy, a

két-harom oras targyak esetében havi ketté érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.
A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.

Leend6 tanuloink sziileinek tajékoztatdsdra nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni
kivan6 tanuldk sziilei szébeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézménylink pedagogiai
programjardl, a felvételi beszélgetés alkalméval az igazgatd ismerteti a sziilokkel iskolank
munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabdlyait, neveldi és oktatoi célkitlizéseinket, és
tajékozodik a csaladok hitbeli elkotelezettségérdl. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a

sziilOket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

A kapcsolattartads és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

5. Az iskola kiilsé kapcsolatai rendszere

A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart Fenntartojaval, a Katolikus
Pedagbgiai Szervezési €és Tovabbképzési Intézettel, a gyermekjoléti szolgalattal ¢és az

egészségiigyi szolgalattal.

a. A Fenntarto

e jovahagyja a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzatot, a Pedagdgiai Programot és a

Hazirendet,
e mikddteti az iskolat,

e jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését,
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e megbizza az igazgatdt és egyetértési jogot gyakorol az igazgatd-helyettes megbizasa

soran.

o feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatosag az igazgatd €és a neveldtestiilet

dontései felett.

Az igazgato megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikakat, és minden rendkiviili

eseményrdl koteles értesiteni.

b. A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagégiai Szervezési

és Tovabbképzési Intézet

Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Pilispoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.

c. Fovarosi Pedagogia Szakszolgalat I11. Keriileti Tagintézménye

A keriileti nevelési tanacsadoval sziikség esetén, az Oket érintd és a segitségilikkel megoldhatd
problémdk kezelésekor 1épiink kapcsolatba. Igyeksziink segitségiikkel a raszoruld, barmilyen
okbdl — tartésan vagy atmenetileg — nehéz helyzetbe keriilt didkok csaladjainak segitséget
nytjtatni. E munkat az iskola megbizott gyermekvédelmi felelése fogja Gssze, akit az igazgatd

biz meg.

d. Intézményi egészségiigyi ellatas

Az intézmény egeészségligyi ellatasat a kertileti gyermekorvosi szolgalat latja el. Biztositja mind
az ovodanak, mind az iskolanak a rendszeres orvosi ellatast, a sziikséges vizsgalatok ellatasat,
véddoltasok beaddsat. A védond — aki hetente ligyeleti napot lat el az intézményben —
segitségével biztositott a kapcsolat €s az esetleges egészségiligyi szolgalatot igénybevevd

helyzetek (jarvanyok, fert6zések, stb.) szakszer(i megoldasa.

Az alkalmazottak munkaegészségiigyi vizsgalatat a DolomitMed Bt végzi.
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IX.

A tanuloi jogviszony keletkezése, megsziinése, a tanulo jogai és

kotelezettségei

1. A tanuloi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az

atvétel jelentkezés alapjan torténik.
A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

Az altalanos iskola elsé osztalyaba jelentkezni kivano tanuldkat a kozoktatési torvényben eldirt
idében, a Fenntartd altal meghatarozott beiratkozasi napokon, az iskolaérettséget megallapitd
dokumentum, ismerkedé foglalkozasok tapasztalatai és a sziilokkel vald szobeli beszélgetés
(hitbeli elkotelezettségrdl) alapjan vessziik fol. Mint az 6vodaba, mint az iskoldba torténd

felvételkor plébanosi ajanlast kériink.

Az dvodaba torténd felvételrdl is az igazgatd dont a tagintézmény vezetonek a sziilokkel vald

eldzetes beszélgetése utan.

2. A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekben a tankotelezettség teljesitésérdl, a tanulmanyok folytatasarol, €s

befejezésérdl a koznevelési torvény 45. §-a rendelkezik.

3. A tanulo jogai és kotelességei
A tanulo jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény €s mas jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.
A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos

részletes szabalyokat a hazirend éllapitja meg.
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4. Intézményiinkben a tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A koznevelési torvény 58.§ (3) alapjan, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
Ennek fokozatai ugyanezen paragrafus (4)-ben rogzitettek. Kozoktatasi intézményben a fegyelmi
eljaras menetét jogszabaly rendezi. (EMMI rendelet 55.§, 56.8, 57.§, 58.§, 59.§ és a 60.9)

A fegyelmi eljarast iskolankban egyeztetd eljaras el6zi meg. Ennek igénybevétele lehetdségérol
az iskola vezetdje irdsban értesiti a szlilot. Az egyeztetd eljaras célja az események feldolgozasa,
értékelése, és megallapodas a konfrontalodo felek kozott. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv
készil, amely a tényeken kiviil mindkét fél vallalasait tartalmazza. (Az egyeztetd eljarassal

kapcsolatos egyéb teendoket az EMMI rendelet 53.§. (3) tartalmazza.)

5. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az iskoladban lefolytatand6 allami vizsgak lebonyolitasanak, értékelésének és ligyvitelének
rendelkezéseit a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet VI. Fejezetének 64§-70§-ig tartalmazza. Az
iskolaban folyé tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rendje, annak

lebonyolitasa és értékelése a helyi tantervben talalhato.
A vizsgaztatd bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgak az aldbbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozo vizsga

c./ kiilonbozeti vizsga

A javitd, osztdlyozd és kiillonbozeti vizsgardl jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfondk irja be az

anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

d./ Az altalanos iskolai tanulmanyokat lezar6d szdébeli beszamold, 8. év végén a torténelem és

hittan tantargyakbol keriil megrendezésre. A beszamolordl nem késziil jegyzokonyv.
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X.

Az iskolai és 0vodai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési

céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai
A tanulok linnepi viselete: fehér ing/bluz, s6tét nadrag/szoknya, s6tét cipd.

Sportfelszerelés: fehér polo, sotét szinli tornadressz vagy nadrag, tornacipd.

2. A hagyomanyok tovabbadasanak modja

Orémmel fogadjuk végzett didkjaink visszatérd latogatasat. Ehhez modot adunk a nyéri kozos

taborozas alkalmaval is. Oregdiakjainkkal a Szalézi Oratériumban gyakran talalkozunk.

3. Védoszentiink iinneplése: januar utols6 hétvégéjén tinnepeljiik Don Bosco-t. Ekkor keriil sor
az unnepélyes Péter-Pal Dij atadasara is, és az intézmény kozds miisorral innepel — galamiisor

keretében.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink:

Az iskolaban: oktober 6. - osztalykeretben keriil iinneplésre, oktober 23. és marcius 15. koz0s
iskolai iinnepélyen emlékeziink meg nemzeti tinnepeinkrol.

Az alsé tagozatban tartunk Mikulas-linnepséget, iskolai hangversennyel, osztalykaracsonyokkal
varjuk Krisztus sziiletését (az 1. osztalyosok pasztorjatékkal emelik az linnep méltosagat).
Januar utols6 hétvégéjén Don Boscora emlékeziink galamiisor keretében az 6vodasokkal. A

tanév végén a nyolcadikosokat blicstiztatjuk, 0k 6nalldo miisorral koszontik volt neveldiket

Az 6vodaban: jeles napok, linnepkdrokhdz kapcsolddo szokasok, népszokasok, Szt. Marton nap,

Mikulas, advent, karacsony, farsang, husvét, Német Kultura napja, iskolaba mendk blicsuztatasa.

5. Egyéb, mar hagyomannya valt iskolai program
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Oszi iskolai csalados zarandoklat valamely Budapest kornyéki bucstijard helyre, amely kozos

szentmisével zarul.

Adventi rorate szentmisék iskolank kapolnéjaban.
Iskolai farsang hamvazoszerdat megel6z6 pénteken.
A nagybdjtben péntekenként keresztut a kapolnaban.
Mijusban iskolai néptanc bemutato a sziiloknek.

Tanitasi év végén osztalykirandulasok, a nyar elején egy hetes természetjaro, és egy hetes iskolai

hittantabor.

XI.

Az iskola és az 6voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati

rendje

Az iskola, 6voda épiiletét a birtokbavételtdl kezdddbéen cimtablaval, az osztalytermeket és

szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.
Az épiiletek lobogdval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki személyzet feladata.

Az iskola, 6voda minden alkalmazottja és tanuldja felelés a kozdsségi tulajdon védelméért,
allaganak megOrzéséért, az iskola rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért, az energiaval vald

takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

Az iskola és az 6voda kiilonb6z6 helyiségeinek, tanulokra, gyermekekre vonatkozo hasznalati

rendjérdl a Hazirend intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat, az iskolaval
jogviszonyban nem 4ll6 személyek az iskola és 6voda épiileteibe csak az igazgatd eldzetes

irasbeli engedélyével 1éphetnek be, illetve tartozkodhatnak.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerli
hasznalata. Hasznélatkor a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak a

fenntart6, majd az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és l1étesitmények.
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A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a haszndlatba vevd a hasznalatbavétel
ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a helyiségfelelds irasbeli

engedélyével, az igazgat6 tudtaval szabad az épiiletbdl kivinni.

Az iskola, 6voda helyiségeit - ha ez az iskola, 6voda miikodését nem zavarja — fenntartoi

engedéllyel, bérleti szerzodéssel, - bérbe lehet adni.

XII.

A tanulok, ovodaba jaro gyermekek egészségiigyi feliigyeletének,

ellatasanak és iskolai, ovodai testedzésének rendje

Az orvos és a védond a tanév elején megbeszélt rend szerint az intézményben tartdzkodik és

elvégzi a torvény altal eldirt feladatait.
Tevékenységiiket kiilon munkaterv rogziti.

A foglalkozéas-egészségiigyi orvos a tanitdsi €v elején egyeztetett idOpontban az orvosi szobaban

tartozkodik.

A mindennapi testedzés szolgalataban 4all: az oOrarendi testnevelési €s néptancora, az
egyesiiletekben sportold tanulok délutani edzései (irdsban igazolt), illetve az dvodéaban az
udvaron tartott foglalkozas. A Diaksportkor foglalkozésai tervszerli csoportositasban a tanulok
érdeklédésének és életkoranak megfeleld beosztdsban délutanonként folynak. A DSK vezetd
tanar munkdjardl tajékoztatja az iskola vezetdségét. A természetjard szakkor programja az éves

munkaterv része.
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XIHI.

Az iskola feladatai tanuloi balesetek valamint tiz- és bombariado

esetén, iskolai védo-, o0vorendszabalyok

1. Teendok baleset, tanuléi baleset esetén
e Elsdsegélynyujtas,
e Sziikség esetén a mentdk értesitése,
e  Miel6bbi orvosi ellatas biztositasa,
e Sziilok, hozzatartozok értesitése,
e Azigazgat6 értesitése,

e 3 napon tal gyégyuld sériilést okozo balesetekrdl bejelentést kell tenni, a jegyzdkonyvet

a szaktanar veszi fel az iskolatitkar segitségével.

Az iskolaban 1 db felszerelt ment6lada van elhelyezve, ennek helyét minden pedagogus ismeri.

2. Teendék tiiz- és bombariado esetén

Minden pedagogus a tanév elsé napjan megismeri és alairasaval tudomasul veszi az iskola tiiz-

¢és bombariado tervét, €s az azokban foglaltak szerint jar el.

Amennyiben az intézmény pedagdgusa tiizet észlel, vagy tudomast szerez bomba elhelyezésérol,
illetve mas kozveszélyt okozo koriilményrdl, azonnal koteles - az igazgatd egyidejii értesitése
mellett - a tanulok/gyerekek veszélyeztetettségét megsziintetése, illetve a tliz- és bombariadd
(hang) jelzés leadasa érdekében, akar teljesen Onalloan is, intézkedni. A veszElyt szaggatott
csengetés adja az intézmény épiileteiben tartozkodok tudtdra. A pedagdégus minden eszkozt
hatrahagyva tanuldival haladéktalanul koteles, a levonulasi terv szerint, az iskola épiiletét
elhagyni és oda a veszélyhelyzet megsziinéséig nem is térhet vissza. A gyermekek biztonsagos
elhelyezése utan, amennyiben az igazgato, illetve a vezetdség egyetlen tagja sem tartozkodik a
helyszinen, a pedagogus biztonsagos helyrdl koteles értesiteni a renddrséget €s a tlizoltosagot,

sziikség esetén a mentdket.
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3. Iskolai-6vodai védé-, 6vérendszabalyok

A tanuloi balesetek megel6zéséhez sziikséges intézkedések (védo-, 6vorendszabalyok):

a tanév elején a pedagogusok kotelesek minden tanulot és gyermeket baleset- és
tizvédelmi oktatdsban (tovdbbiakban: tlizvédelmi oktatas) részesiteni, valamint
ismertetni a bombariadd esetén kdvetendd eljarast. A tlizvédelmi oktatas megtorténtét a

tanulok ellendrzé konyvében és az osztaly/csoport naploban dokumentalni kell,

szintén a tanév elején kell felhivni a tanulok figyelmét az iskolaépiilet kornyékén

érvényes kozlekedési szabalyok betartasara,

szlikség szerint ismertetni kell a tanuldkkal az oktatdsban hasznalt eszk6zok helyes

kezelését,

folyamatosan fel kell hivni a tanulok, gyermekek figyelmét az iskola/d6voda épiiletben

lehetséges balesetveszélyre.

XIV.

Altalanos rendelkezések

Az iskola szervezeti felépitésére és milkddésére vonatkozd jelen szabalyzatot az igazgatd

eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2014. marcius 27-én elfogadta, utoljara 2015-ben modosult.

E dokumentummal kapcsolatban a didkok képviseldi és a Sziilok Szervezete véleményt

nyilvéanitott 2014. 4prilis 16-an.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
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XV.

Z.aro rendelkezések

1. Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl.:
a belso ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az iskolai
gazdalkodas szabalyait, stb., 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az

intézmény egységes szerkezetbe foglalt, 6nallo dokumentumai.

2. A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval és a

Fenntart6 jovahagyaséaval lehetséges.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd mellékletekkel rendelkezik:
I. Az iskola és 6voda egységes hazirendje

Il. Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak mddositasat az intézmény vezetdje,

a Sziil6i Szervezetek és a diakok képviseldi, valamint a Fenntarté jovahagyta.

Budapest, 2015. szeptember

igazgato
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