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1. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve:
Obudai Szent Péter és Pl Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény fenntartdja: Szalézi Intézmény Fenntarto
Az alapité cime: 1032 Budapest, Bécsi ut 173.
A modositott miikodési engedély szama: BPB/012/03327-5/2014
Az intézmény feladatellatasi helyei:
Az intézmény székhelye: 1036 Budapest, Timar utca 10-16.
A tagintézmény cime: 1034 Budapest, Timar utca 13/b.
Az intézmény feliigyeleti szerve:
> aszakmai és torvényességi felligyeletet a Fenntartd gyakorolja
> a fenntartdi tevékenység torvényességi felligyeletét Budapest Févaros Kormanyhivatala (1056
Budapest, V4ci u. 62-64.) gyakorolja.
Az intézmény tipusa: 8 évfolyamos 4ltalanos iskola és napkézi-otthonos 6voda
Az intézmény jogallasa, gazdalkodasi jogkoére: 6nallo gazdalkodasu

Az intézménybe felvehet6 maximalis tanuldlétszam:

Gyermek- és tanuldlétszam Osszesen: 41016
Ovoda: 110 f6
Altalanos Iskola: 300 6

Evfolyamok és csoportok szama:
Ovoda (6t csoport)
Altalanos Iskola 1-8. évfolyamonként 1-2 osztaly.
Az intézmény feladata:
> Ovodai nevelés, teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozasok, a gyermekek 3 éves koratdl 6t
csoportban,
> altalanos iskolai alapfokl nevel6-oktatod tevékenység keresztény szellemben, a katolikus egyhaz és a
Tdrsasag szalézi hagyomanyai szerint.
A székhely iskola elérhetGségei:
> telefon: 061/3888301

> e-mail: titkarsag@peterpaliskola.hu

» postacim: 1036 Budapest, Timar utca 10-16.
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A tagévoda elérhetdségei:
>  telefon: 061/3886546

> e-mail: ovoda@peterapaliskola.hu

»  postacim: 1034 Budapest, Timar utca 13/b.

1.1. Aszervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mUkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és mlkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

A 229/2012 (VII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény
végrehajtdsarol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzék védelmérdl

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

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

Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasroél

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2023. évi LIl. torvény (Puétv.) a pedagogusok Uj életpalyajardl

A beltgyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérsl

1.2. A szervezeti és m(kodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

A 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl szOlo toérvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerl m(kodésének biztositdsa, a zavartalan m(ikodés
garantdldsa, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a szll6k, gyermekek, tanuldk és pedagdgusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa érdekében
a Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda nevel6testiilete a kévetkez8 szervezeti
és m(ikodési szabalyzatot fogadta el.

Az Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és a miikddésre
vonatkozd szabalyzatot az iskola vezetGje (tovabbiakban igazgatd) a nevel6testiilet bevonasaval

késziti és terjeszti el6, és a nevel6testilet fogadja el. A hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
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szerint az SzMSz elfogadasat megel6z6en véleményezési jogot gyakorol a szllGi szervezet és a
didkdonkormanyzat. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a fenntartd — a Szalézi Intézmény Fenntarté
- jovahagyasaval 2024. szeptember 1-én |ép hatalyba, hatarozatlan idére szdl, ezzel egyidejlileg
hatalyat veszti az iskola el6z6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata. A SzMSz és a mellékletét képez6
egyéb belsd szabalyzatok betartasa kotelezé az iskola valamennyi tanuldjara és azok toérvényes
képviselGire, illetve az iskola minden munkavallaléjara és az iskola l1étesitményeit barmilyen jogcimen
igénybevevGkre nézve. Az SzMSz nem ismétli meg a nevel6testilet, tanuldkozosségek,
didkdnkormanyzat, szakmai munkakdzosségek, sziilGi szervezet, igazgatd, nevelbk, osztalyfénokok,
szUlok, tanuldk jogaira és kotelezettségeire vonatkozd, a fenti torvényekben és rendeletekben
rogzitett el6irasokat. Az intézmény igazgatdja gondoskodik arrél, hogy a felsorolt dokumentumok az
érintettek rendelkezésére alljanak. Az SzMSz megtekintheté az iskola honlapjan, valamint

nyitvatartdsi id6ben az iskola konyvtaraban

2. Azintézmény feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

TEAOR Az alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
8510 Iskolai el6készit6 oktatas

8520 Alapfoku oktatas

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

5621 Rendezvényi étkeztetés; Egyéb vendéglatas
5629

9101 Konyvtari tevékenység

9491 Egyhazi tevékenység

8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

8551 Sport, szabadidés képzés

6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lzemeltetése

Az intézmény 6nalld jogi személyiség, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott igazgatéd

latja el. A sajto el6tt az intézmény vezetdje képviseli az intézményt, irdsban és/vagy széban, valaszol a kiilsé

megkeresésekre az iskola és a tagdévoda vonatkozasaban is. Az 6vodai beiratkozas kapcsan az dvodavezetd

ad tdjékoztatast. Az intézmény tobbcélu intézmény, ezen belil k6zos igazgatasu kdéznevelési intézmény

(iskola 6évodai tagintézménnyel). Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

3. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1. Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkére

Az intézmény a Fenntartd altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik,

a Nkt. és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabdlyok el6irdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak



vezetGi felelGssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaligyi feladatait a székhelyén latja el,
a Fenntarté 4altal jovahagyott koltségvetési kereten bellil 6ndllé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

A Fenntarténak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsahoz és az intézmény m(ikodéséhez sziikséges

pénzeszkozokrdl.

A feladatellatasra szolgdld ingatlan vagyon (éplletek, telkek) tulajdonosai:

e a Don Bosco Szalézi Tarsasaga az iskolaépulet (1034 Budapest, timdsr u.10-16.) tulajdonosa, amit

ingyenes haszndlatra dtadott a SZIF-nek,

e valamint az Obudai Onkormanyzat (1034 Budapest, Timar utca 13/b.).
Az intézmény targyi eszkozei és készletei az intézmény tulajdonat képezi.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a Fenntartdé hozzajaruldsa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatéja a rdbizott vagyon felhasznalasarél évente beszamolét ad a Fenntarténak. Az
intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkil a Fenntartd

hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkoddassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi vezetd latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett a személyi juttatdsok, munkaaddkat terhelé
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok vonatkozasaban. Az intézmény vezetjének
dontése és a munkavallaldk munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi lgyintéz6
érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGirdnyzatok feletti rendelkezés

gazdasagi szempontbdl jogszer, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény talaldkonyhdkat mikodtet, melyhez az élelmezést kiils6 vallalkozas biztositja. Az élelmezési
nyersanyagnormat a két fél kozosen allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul

vételével — hatdrozatban rogzitik.

3.4 A tankdnyvellatas rendje

A figyelembe vett jogszabaly: a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény



A tankényvelldtds célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellato altal
beszerzett és az iskolakhoz leszallitott tankdnyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar részére torténd
atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek pdtlasat és a visszaru kezelés iskolan belili feladatainak
ellatdsat, illetve az ehhez kapcsolddd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzését jelenti, az iskola
feladata és felelGssége. Az iskolai tankdnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a
feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el. Az iskolai tankdnyvkélcsénzés soran biztositani
kell, hogy a kodlcsonzést igénybe venni kivdnd tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha
a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul séril, a tankdnyvet
a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskord tanuld sziil6je az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve - allapitja meg.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel8s a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en késziti el a tankényvrendelést.

4. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény nyolcosztalyos altalanos iskola, évfolyamonként egy vagy két osztallyal és — tagintézményként
— Otcsoportos 6voda homogén vagy vegyes korosztallyal.
4.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény igazgatdsi vezetése:
e igazgatd (intézményvezetd),
e tagdvoda-igazgato,
e igazgatdhelyettesek,

e gazdasagi vezetd.
Az intézmény szakmai vezetése:

e aziskola, dvoda igazgatasi vezetGi sajat munkateriiletiikon

o szakmai munkakozdsségek vezetGi a mindenkori iskolai munkaterv szerint
Alapfeladatokat ellatok:

e apedagdgusok,
e (vodapedagogusok,
e jskolatitkar,

e  Ovodatitkar,



e dajkak,

e pedagdgiai asszisztensek,

e az adminisztrativ és tgyviteli dolgozdk,
e karbantarto,

e atechnikai dolgozdk.

Erdekképviseleti feladatokat elldtok:

e a nevelGtestiiletben és a tantestiiletben erre a feladatra megvalasztott egy-egy pedagdgus

® a szul6i szervezet elndke

e a didkdnkormanyzatot segit6 tanar

e az iskolai Diakdnkormanyzat vezetdsége
A 326/2013 EMMI rendelet meghatérozza az intézményben foglalkoztatott vezet6k, pedagdgusok, valamint
a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segit6k korét. A kodznevelési intézmény feladatainak ellatasaban
gazdasagi, lgyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottak vesznek részt.
Az intézményben foglalkoztatott munkavallalék munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
hatalyos torvények szabdlyozzak. A munkavallalok egy része nevel§-oktatd munkat végz6 pedagogus, a
tobbi dolgozd az nevel§-oktatd munkat kdzvetleniil segits alkalmazott, illetve egyéb alkalmazott. Ellatandé
feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak. Az évoda és iskola életével, hivatalos ligyeivel kapcsolatos
intézkedések, vitak - a tdjékoztatas céljat szolgdldé anyagok kivételével — szolgdlati hivatali titkok, ezt
valamennyi alkalmazott koteles megérizni. Az intézmény dolgozdira - a Magyar Rendfénoknék
Konferenciaja (MRK) és a Férfi Szerzetes Eloljarok Konferencidja (FSZK), valamint a Szalézi Intézmény

Fenntartd altal elfogadott - Etikai Kédex normai kdtelezéek.

Ovodank és iskolank a katolikus egyhaz fenntartasaval miikods intézmény, ezért fontos, hogy a pedagdgus
olyan valldsat gyakorld, katolikus-keresztény, tanitvanyait szeretettel nevel§ ember legyen, akire a didkok

felnézhetnek, és nemcsak szakmai, de emberi példanak is tekinthetnek.
Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet mutatja be.

4.2. Az intézmény vezetGsége és az igazgatasi szervezet
Igazgato: Jogkoreit tartalmazza a Nkt. és annak végrehajtasi rendeletei. Az igazgatd jogdllasat a magasabb
vezet6i beosztas ellatdsdval megbizott alkalmazottakra vonatkozd rendelkezések és a munkakéri leirds
hatdrozzak meg.
Tagovoda-igazgatd: Az intézményvezet6t az vodaban a felruhazott jogkorrel és felel6sséggel képviseli.
VezetGhelyettesek:

e igazgatdhelyettesek: altalanos (oktatasi, tanligy-igazgatasi, nevelési feladatok), szalézi nevelési

(lelkivezet6i feladatok ellatasa) - (részletesen a munkakori leirasban);



e gazdasagi vezetd a szamviteli-pénziigyi gazdasagi munka teljes teriletén teljes felelGsséggel az
igazgatd felel6sségének megosztasa nélkiil, (részletes munkakore a munkakori leirasban).
Az igazgatd, a igazgatdhelyettesek, az tagdvoda-igazgatd és a gazdasagi vezetS, valamint a
munkako6zosség-vezetdk heti rendszerességgel - az igazgatd altal megjeldlt id6pontban - megbeszélést
tartanak.
Igazgatasi szervezet:
e igazgatd, tagdvoda-igazgatd, vezetShelyettesek a fentiek szerinti feladattal és jogkorrel,
e nevelGtestiilet a Nkt. szerinti hataskorokkel,
e szakmai munkako6zosségek a Nkt. szerinti hataskorokkel,
o konyvtaros, munka, baleset- és tlizvédelmi megbizott, munkakdoriiket részletesen tartalmazza
munkakori leirasuk,
o iskolavezetGség.
Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyito, tervezs, szervezd, ellendrzg, értékels tevékenységét)
kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az
intézmény vezetGségének tagjai.
Az iskolavezet6ség dllandé tagjai: igazgatd, tagdvoda-igazgatd, igazgatdhelyettesek, gazdasagi vezet6,

munkakozosség-vezetbk, didkonkormdanyzatot segitd tanar.

4.3. A vezetOk kozotti feladatmegosztas

Igazgatd: Az egyhdzi és maganintézmények vezetdjét az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével a
fenntarto bizza meg, a munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. (Nkt. 68.§ (2))

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje, felel a torvényes miikodésért, gazdalkodasért.

Az igazgatd felelGs az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény m(ikbédésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A munkavallalék foglalkoztatdsara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és elldtdsdért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili
szlinetet rendelhet el, ha rendkivili idGjaras, jarvany, természeti csapdas vagy mas elharithatatlan ok miatt
a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,

illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.
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Feladatai (munkakéri leirasanak alapja):

e azintézmény jogi képviselete,

e személyzeti munka (fegyelmi tgyek, béremelések, jutalmazasok, kitlintetések el6készitése),

e 3 helyettesei és a gazdasagi vezetd megbizasa,

o vezetdi értekezletek 6sszehivasa,

e az SzMSz, a pedagdgiai program, és a hazirend elkészitése,

e atanév munkatervének elkészitése,

e pedagdgiai iranyitas, kapcsolattartas a munkakozosségekkel,

e Oralatogatdsok, nevelési és nagyobb munkaértekezletek vezetése, tantestiileti hatarozatok
el6készitése, osztalyfénokok beszdmoltatdsa, a tanuldk osztalyfénoki hataskort meghaladd
jutalmazasi és fegyelmi (igyei, iskolakozosségi (gyek (didkdnkormanyzati munka segitése,
kapcsolattartas a didkdnkormanyzatot segitd tanarral, az iskolai informacids rendszer mikodtetése),

o kapcsolattartas a fenntartéval,

e aszil6i szervezet miikddési feltételeinek biztositasa,

o pedagdgiai és gazdasagi fejlesztések,

e adminisztracié: munkatervek, szabalyzatok, dokumentumok, jelentések, jegyz6kdnyvek, beszdmoldk
készitése, szerkesztése, készitésik iranyitasa,

o  kils6 kapcsolatok iranyitasa, mikodtetése,

e gazdasagi iranyitas: rendszeres munkakapcsolat a gazdasdagi vezet6vel, koltségvetési gazdalkodas,
m{szaki fejlesztés, felujitasok,

o munkaltatéi jogkor gyakorldsa a pedagdgus és adminisztrativ allomanycsoportban, szabadsagolasok
engedélyezése, dracserék, rendkivili szabadsdgok engedélyezése,

¢ munkavédelmi tevékenység iranyitasa,

o  atisztségvisel6k munkdjanak segitése, iranyitasa.

Az igazgatd feladatait személyes felel6sségének megosztasa nélkil megosztja helyetteseivel, a

tisztségviselSkkel, a nevelGtestiilet valasztott képviselSivel. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az iskolaban

az igazgatdéhelyettesek, a gazdasagi vezetd, az iskolatitkdr. Munkajukat a munkakori leirasok és az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgaténak tartoznak kozvetlen

felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato kézvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai koézremikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai:

e atagdvoda-igazgatd,

e azigazgatdhelyettesek,
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e agazdasagi vezetd.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az igazgatdnak tartoznak kdzvetlen

felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Tagoévoda-igazgatd

A tagévoda-igazgatd az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa.

Az igazgatot az dvodaban a felruhazott jogkorrel és felel6sséggel képviseli. Az intézményvezetd megbizasa
alapjan az dvodat érint6 Gigyekben levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.

Ellen6rzi az intézményvezetS utasitasanak végrehajtasat, s az Utmutatasa szerint intézkedik az évoda
mindennapi életében el6forduld ligyekben.

Koteles a rabizott intézményi lgyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd
felhatalmazdasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A vezet6 felel6s a pedagdgiai munkaért, az 6voda ellenbrzési, mérési és értékelési programjanak
miikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, elldtasaért, a nevel6-oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelGzéséért, a

gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Feladatai (munkakori leirdasanak alapja):

e az 6vodai nevelGtestiilet vezetése,

e anevel6-oktatd munka irdnyitdsa, ellenérzése,

e anevel6testilet jogkdrébe tartozo dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése
és ellendrzése

o a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan az dvoda mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa,

o szUl6i kozosséggel valo egylttm(ikodés,

e az évodai linnepélyek, rendezvények mélté megszervezése,

e a felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.

Pedagdgiai szakmai feladatai:

o gondoskodik a nevel6-oktaté munka allandé fejlesztésérél, a nevelGtestiileti egyeztetés alapjan
elkésziti az éves munkatervet, a nevelési év rendjét, elfogadtatja, gondoskodik annak szakszerd
végrehajtasardl (értékelés, onértékelés),

o ellenérzi, értékeli, segiti a csoportokban folydé munkat, a nevel6testiilet tevékenységét, a

gyermekek fejl6dését és lelkigondozasat, Utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz,
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gondoskodik az informaciéaramlas megszervezésérdl és folyamatos mikodtetésérdl,

0sztodnzi, segiti a szakmai palydzatokat, Ujitasokat,

biztositja a gyerekek csaladjanak és az évodai nevelés 6sszhangjanak megteremtését elGsegitd
feltételeket,

tdmogatja az évodai szakmai munkakdz6sség munkajat,

az 6vodai és azon kivili tapasztalatcsere tamogatasa,

kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatokkal és pedagdgiai szakszolgdlattal és megszervezi a
sz(ir6vizsgdlatokat,

a tagévoda-vezetd az intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan dont az évodai felvételekrdl,
tankotelezettség végrehajtasarol,

el6késziti az dvodai munkardl sz616 beszamoldkat,

megszervezi és megtartja az évodai értekezleteket.

Taniigyigazgatadsi feladatai:

az érvényben lévé rendeletek alapjan gondoskodik az dvodai felvételek elGkészitésérdl,
lebonyolitdsaral,

kialakitja a gyermekcsoportokat,

az évodapedagogusok és a dajkadk beosztdsa, munkarendjének kialakitasa,

el6késziti a nyari zarva tartast és egyéb rendkivili szlineteket, tajékoztatja a sziil6ket,
folyamatosan vezeti az évodai torzskonyvet,

elkésziti a statisztikai jelentéseket,

érvényesiti a csoportnapldkat és egyéb dokumentacidkat,

vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztracidkat,

elkésziti az évoda hazirendjét,

a munkavédelmi felelsokkel egyltt felel a biztonsdgos munkafeltétel meglétéért, a

407

munkavédelmi elGirasok betartasaért.

ze o

A munkaltatéi jogkérbél adodo feladatai:

javaslattétel jutalmazasokra,

tuldra, helyettesités jelentése,

munkakori leirasok elkészitése, modositasa,
nyilvantartasok ellenérzése,
munkafegyelem betartasa, ellenérzése,

a szervezeti és mlkodési szabalyzat el6készitése.
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Igazgatohelyettesek

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az igazgatd bizza
meg, a fenntartd egyetértési jogot gyakorol. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatdrozott id6re szdl. Az igazgatdhelyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatdé altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatdhelyettesek az igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve, barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatd
hatdskorébe tartozik.

Igazgatoéhelyettesek:

e Altaldnos (oktatasi-nevelési-szervezési) igazgatdhelyettes

e Szalézi nevelési (lelkivezetd) igazgatdhelyettes

A két igazgatohelyettes (munkakéri leirasanak alapja): Az intézményben két igazgatdhelyettes
tevékenykedik.

e Azdltaldnos igazgatohelyettes feladata:

» A tanlgyi és oktatasi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése, drarend,
terembeosztds készitése. Kozrem(ikodés a tantargyfelosztas elSkészitésében. Az
igazgatdval egyeztetett Oraldtogatdsi terv szerint latogatja a tanitasi orakat. A javitd,
osztalyozd és kilonbozeti vizsgdk megszervezése. Pedagodgus tovabbképzések
ellenérzése. Az oktatasi igazgatéhelyettes munkakori leirdsat a munkakori leiras
fliggeléke tartalmazza.

» Szervezi, illetve felligyeli az Unnepek, rendezvények, versenyek, kiranduldsok,
értekezletek lebonyolitasat. Az igazgatdval egyeztetett oralatogatasi terv szerint
l[atogatja a tanitdsi orakat. Megszervezi a tanuldszobat, szervezi a helyettesitéseket,
nyilvantartja a pedagdgusok hidnyzasat. Megszervezi a beiratkozast. Kapcsolatot tart az
iskola egészségiigyi szolgéltatdival. Feladata tovabba a kényvtaros, rendszergazda, DOK
patronald tanar és gyermekvédelmi felel6s munkajanak figyelemmel kisérése. A tanuldi
fegyelmi és szocidlis ligyek kezelése. A tanari ligyelet megszervezése és ellenbrzése. Az
osztalytermek, tantermek rendjének ellenérzése. Az intézmény egyhazi és egyéb kiilsé

kapcsolatainak apolasa.

Az dltaldnos igazgatéhelyettes munkakori leirasat munkakoari leiras fliggeléke tartalmazza
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e Szalézi nevelési igazgatohelyettes feladata:

» Az intézményi szentmisék-igeliturgidk megszervezése, lehetSleg celebraldsa, az
intézményi hitoktatds, hitoktatdssal kapcsolatos rendezvények attekintése, arrdl vald
egyeztetés, az intézményi Uinnepek f6ként vallasi részének megszervezése. Az intézményi
hitoktatds, hitoktatdssal kapcsolatos rendezvények attekintése, arrél vald egyeztetés

» A szalézi ifjusagi csoport mikodtetésének megszervezése, lehetbleg vezetése;
koézremUkodik a helyi kdzosség hivatdspasztoracios programjanak intézményen beliili
megvaldsitasaban.

» az intézményigazgatd segitségével bekapcsolddik az intézménybe nevelési-oktatasi
munkakorbe jelentkez6 munkatarsak munkaviszony létesitésének/megsziintetésének

folyamataba

A szalézi nevelési igazgatdhelyettes munkakori leirasat munkakoari leiras fliggeléke tartalmazza.

Gazdasagi vezetd

A gazdasdgi vezet§ szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, hataskore és felelGssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozdk

munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja.

Gazdasagi vezetd (munkakoéri leirasanak alapja):

e szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény koltségvetési gazddlkodasadt, az igazgatdval
egyuttm(ikédve,

o afentiekkel kapcsolatos teljes adminisztraciét,

o felel a szamviteli, pénzligyi, add, tdrsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért,

o gondoskodik az intézmény munkajanak, Uzemelésének targyi feltételeir6l, az Uzemelés
zavartalansagarol,

e koordindlja (szakmai palyazat esetén megfelel§ szakos tanarkollégakat bevonva) az iskola szamara
megfelel6 palyazatokat, ezek ligyintézését lebonyolitja,

o elkésziti a szabadsagolasi tervet, ellendrzi a szabadsagok nyilvantartasat,

e tajékoztatja a nevelGtestiiletet és igazgatdsagot a gazdasagi pénziigyi munkardl,

o gondoskodik a vagyonérzés, munka- és balesetvédelem, az élet- és munkakorilmények
feltételeinek fejlesztésérdl,

e szervezi és végezteti a leltarozast, selejtezést,

e megszervezi a meghibasodott m(iszaki eszk6zok javitasat,

e aszakmai beszerzéseket a szertarosok és munkakozosség-vezetdk javaslatai alapjan, az igazgatéval

vald egyeztetés utan végzi,
15



e utalvanyozasi jogkore van,
e munkatdrsai bevonasaval segiti a pedagdgusok adminisztrativ teendGinek elvégzését,
e az alkalmazas kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogkort az adminisztrativ és technikai dolgozdk

allomanycsoportjaban, ellenérzi munkajukat.

Az intézményi bélyegzbk hasznalatara jogosultak kore

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, a gazdasagi vezetS, a gazdasdgi ligyintéz6 és az
iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szereplS (igyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek
torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba vald beirdsakor jogosultak
hasznalni a bélyegzd6ket.

A bélyegz6k lenyomatat és sorszamat, a hasznalatra jogosult nevét és alairasat a gazdasagi iroddban

elhelyezett , Bélyegz6k nyilvantartasa” c. flizet tartalmazza.

4.4 Az intézmény nevelGtestllete és szakmai munkakdzdsségei

Az intézmény nevel6testiilete

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb dontéshozé szerve. Dontési jogkorét a Nkt
70.§-a szabalyozza.

A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozbssége, nevelési és oktatadsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és bizonyos esetekben
dontéshozd szerve.

A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a
nevelG és oktatd munkat kdzvetlenil segité fels6foku végzettségli dolgozdja, tovabba a gazdasagi vezetd.
A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

Az intézményben a pedagogus munkakorbe tartozéknak a nevelés-oktatast el6készits, illetve azzal
Osszefliggd tovabbi feladatokat kell ellatnia:
e a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata, kilénésen Don Bosco megel6z6 moddszere és az
Organikus Pedagodgia elvei szerint nevelik tanitvanyaikat,
e minden tanar, dvodapedagdgus teljes személyiségével, sajat élete példajaval neveljen,
e tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt

tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 15-ig a munkakdzosség-vezetének
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elektronikusan benyujtja, a megtartott 6rak sorszdmdt, anyagdt, az 6rardl hidnyzé tanuldkat
bejegyzi a haladasi napldba,

a tananyagban valé jelent6s elmaradasat jelenti az igazgatdsagnak, és konzultal a pétlas médjardl,
ha az éves tananyag elvégzését veszélyezteti,

felkészlil a tanitasra, foglalkozasi terveket, segédanyagokat, szemléltetd és kisérleti eszkozoket
készit elg,

az iskolai adminisztraciét pontosan elvégzi az elektronikus fellleten keresztiil,

a tanulé félévi és év végi osztalyzatait a megadott hataridgig lezarja, azt az elektronikus napléban
rogziti. Anyakonyvet, egyéb hivatalos dokumentumot illetéktelen (tanuld, szil6) kezébe a tanar
nem adhat,

értékeli a tanulék munkajat, a dolgozatokat és feladatlapokat két héten belil kijavitja, ismerteti a
tanuldkkal az elbiralas szempontjait, valamint az érdemjegyeket,

a tanuldkkal minden egyes esetben kozli szébeli vagy irasos és egyéb teljesitményeikkel
kapcsolatos érdemjegytiket,

javito- osztalyozé- és poétvizsgakon vesz részt vizsgaztatoként, illetve bizottsagi tagként,

részt vesz a tanari értekezleteken (osztdlyozd-, tanévnyitdé és zardé-, nevelési-, és
munkaértekezletek),

részt vesz a félévenkénti fogadd érakon, tovdbba a sziil6 megkeresésére, elézetes egyeztetés utan
rendelkezésre all,

tdjékoztatja a szul6ket a tanuldk munkajardl, feladatairdl, az iskolai programokrdl,
rendezvényekrdl,

informaciokat tovabbit az érintettekhez,

amennyiben a tanuld elégtelen osztalyzatra all, a tanévzardst megel6z6 30. nappal bezdrdlag irdsos
értesitést kuld a szlil6nek,

kulturalis- és sportfoglalkozdsokat szervezhet iskolan beliil, és ezeken részt vesz (klubdélutan,
szaktargyi és sportversenyek, el6adasok stb.),

iskolan kivili programokat szervezhet, és ezeken részt vesz (muzeum-, tarlat-, hangverseny és
szinhazlatogatas, sport-, tanulmanyi-, kulturdlis versenyek),

részt vesz az iskolai és iskoldn kivili tovabbképzéseken,

részt vesz a munkakozosségek munkajaban,

tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, és azokon részt vesz,

részt vesz az iskolai innepségeken, szentmiséken, lelki gyakorlatokon, illetve ezek el6készit6- és
szervez6munkdiban, és ott a tanuldkkal kapcsolatos teendéket ellatja,

a tanitas nélkili munkanapon program, illetve beosztas szerint végzi a munkajat,
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e részt vesz a szertarrendezésben, leltdrozasban; testnevel6knél a tornaterem, szertarak, palya
rendjének biztositasaban,

e sportnapok szervezésében és iranyitasaban vesz részt,

e beiratasi munkat beosztas szerint végez,

o kezeli, megbrzi, rendben- és nyilvantartja a munkdjahoz biztositott informatikai és technikai
eszkozoket, az dtvett anyagokat, felszerelési targyakat, naprakész elszamolasi allapotban.

e az iskola konyvtarabdl, és tanari konyvtarabol hasznalatra megkapott / atvett, munkdjahoz
szliikséges konyveket, tankonyveket, tanari segédkonyveket, a tanév végén junius 30-ig visszaadja,

e aziskolavezetés altal hivatalosan megnevezett felsGoktatdsi intézmény hallgatéjaval annak tanitasi
egyéni megbizas alapjan,

e részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének, helyi tantervének elkészitésében,

e a pedagdgus munkahelyére legkésébb 10 perccel munkakezdés el6tt érkezik meg (tandrak,
felugyeletek, Unnepségek, kirdnduldsok, stb.). Akaddlyoztatdsat legkésGbb 30 perccel
munkakezdés el6tt jelzi (személyesen vagy telefon utjan, vagy egyéb mas modon),

e tandrait, foglalkozasait pontosan kezdi és fejezi be,

o beosztds szerint ellatja a reggeli, drakozi és délutani ligyeleteket,

o tavollétének vdarhatd id6tartamat az igazgatdsag tudomdsdra hozza, elBsegiti a helyettesités
megszervezését, a szakszerlien helyettesitd kollégat ellatja Utbaigazitassal, tankdnyvvel, kijeldli az
elvégzendd anyagot,

e tartds nydri vagy szorgalmi id6én kivili tavollétének helyét, id6tartamat, ideiglenes lakcimét
tdvozdasa el6tt az igazgatdsagnak jelenti,

e a szorgalmi id6szakra esé szabadsagot, eltdvozast, éracserét a tanar legaldbb két héttel az
esedékesség el6tt kérhet (rendkiviili esetek kivételével),

e a munkahelyen az 3ltaldnos magatartasi szabalyoknak megfelel6éen, munkdra kész allapotban
jelenik meg, a kotelez6 iskolai innepségeken Ginneplé ruhdban,

e apedagdgus munkakorével 6sszeférhetetlen ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el,
és nem vehet igénybe, kivéve a mindennapos életben szokdsos aproé figyelmességeket.

Megbizas alapjan ellatandoé feladatok:

Vezet6i megbizdsok: igazgatohelyettesi, munkakozosség-vezetdi, osztalyfénoki megbizas.

Megbizdsos kiséretek: ifjusagi programokra, kulturdlis versenyekre, tanulmanyi versenyekre, stb. Az

iskola képviselete (innepségeken, tarsadalmi rendezvényeken, tandcskozasokon, stb. (A tanuldk

barmilyen céli munkakéri kotelességként vald kisérése kikiildetés, az Utikoltség, és napidij, tovabba

szallasdij, kikuldetési rendelvényen szamolhatdk el, csatolva a szamlakat és egyéb bizonylatokat.)
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Egyéb megbizdsok: o6rarend készitése, beszamoldk — felmérések készitése, didkdonkormanyzat

segitése, tankonyvrendelés elkészitése, munkakorbe nem tartozé adminisztrativ feladatok.

Az Osszeférhetetlenség esetei: A pedagdgus az altala oktatott targybdl sajat tanuldjat dijazasért,

ellenszolgaltatasért nem korrepetalhatja, nem tanithatja.

Az osztalyf6noki megbizasokkal kapcsolatos pedagoégiai és egyéb feladatok, elvek (a pedagégus

munkakéri leirast kiegészit6 munkakori leirasuk alapja):

Az osztalyfénokok tevékenységiiket az osztdlyukkal egyiittesen kialakitott program, tantestilleti és

munkakozosségi hatarozatok, valamint igazgatoi utasitdsok alapjan latjak el.

célzatosan 0sszehangoljak csoportjukban, osztalyukban a nevelési tényezéket, mindent
megtesznek azért, hogy csoportjuk, osztalyuk j6 kozosséggé valjon, amelyben minden gyermek,
tanulé otthonosan érzi magat,

kapcsolatot tart az osztalyban tanité nevel&kkel, az iskola igazgatdsagaval, a didkonkormanyzattal,
osztalya szll6i vdlasztmanydval és a szll6kkel, a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogaddorat, szilGi értekezletet tart. Sziikség esetén csaladlatogatast bonyolit le,

nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit,

vezeti az elektronikus naplot, elkésziti az el@irt statisztikdkat, a tanuldi adatvaltozasokat jelzi az
iskolatitkar felé,

irdsos dokumentumok alapjan vezeti a hidnyzdsok adminisztraldsat az elektronikus napléban a
hazirendben megfogalmazott elveknek megfelelGen, a tanuld hidnyzadsa esetén a jogszabalyban
el6irtaknak megfelelGen jar el, irdsban értesiti a szll6t, tdjékoztatja a varhato kdvetkezményekrdl,
papir alapon és/vagy elektronikus formaban tdjékoztatja a szil6ket, az informacidk
tudomasulvételét ellendrzi,

kidllitja és elkésziti az osztaly anyakonyvét/torzslapjat, a tanuldk bizonyitvanyait.

szervezi és lebonyolitja osztalya tanulmanyi kirdndul3sait,

koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkajat, latogatjak draikat,
osztalyértekezleteket szervez, vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit,

segiti a kozépiskolaba valé jelentkezést,

tanuléit értesiti minden kotelez6 iskolai programroél, részt vesz minden osztalyrendezvényen,
Unnepségen, vagy gondoskodik maga helyett felelSs felligyel6tanarrdl,

lehetdség szerint figyelemmel kiséri tanuléi iskolan kivili tevékenységét is,

nevel6munkdjadban gondot fordit a tanuldk teljes személyiségfejlédésére, kulturdlis és onképzési
igényeik felkeltésére, fejlesztésére, ennek érdekében tanérdn kivili szinhdz-, mizeum-, stb.

latogatdsokat szervez,
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tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekednek, (aminek
érdekében ajanlatos a csaladlatogatas az intézmény nevelési céljainak megfeleléen), formaljak
személyiségiiket, segitik dnismeretik, hivatastudatuk fejl6dését,

megkulonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és
segitenek kikliszobolni azokat,

keresi a szegényebb gyermekeken, tanuldkon vald segités mddjait, gondoskodnak a hivalkodé
Oltozkodés, viselkedés elkeriilésérdl. Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni a
csoportjukkal, az osztalyukkal valé torédésiiket (lelkigyakorlatokon, osztdlymiséken stb. vald
részvételiikkel),

havonta értékeli és mindsiti osztalya tanuldinak magatartasat és szorgalmat,

az osztalyozd konferencia el6tt az osztdlyban tanité nevelGkkel egyezteti véleményét,

az osztalyfénokok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatdsagnak és nevelGtestiiletnek
az osztdly tanulmanyi és nevelési problémairdl, szUul8i értekezletekrdl, tanulmanyi kirandulasok
lefolyasardl, a hatdskoriket meghaladé fegyelmi tgyekrél, balesetekrdl,

az osztalyfénok joga - a didkdnkormanyzat véleményének meghallgatasaval - a szocialis Ggyekkel
kapcsolatos javaslattétel,

sajat hataskorben végrehajtja a jutalmazasokat és szankciondlasokat, illetve ezek magasabb
szintjére el6terjesztést tesz az igazgatdsagnak,

gondoskodik osztalya/csoportja kotelezé orvosi/védénaéi vizsgalaton valod részvételérdl.

A nevelGtestiilet tisztségviselGi:

osztalyfénokok,

munkakodzosségek vezetdi,

didkénkormanyzatot segit6 tandr,

gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs,

iskolakert felelGs,

tovabbtanulasért felelds (a mindenkori végzds osztaly osztalyfénoke)
szinhazszervezésért (Lazar E. program) felelGs,

média felelGs,

tehetséggondozasért felelGs,

oratoriumi 6sszekotd,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi megbizotti 6sszekotd
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Ovodapedagégusoknak munkakériikben ellatandé feladatai (munkakéri leirasuk alapja):

o feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriletre kiterjedGen,

e az érvényben |év6 pedagdgiai program elbirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen felkészil a
tervszer(i nevel6munkara,

e ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teendbket,

e tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat,

e a nevel6munkajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejl6dési Utemét,
szociokulturdlis helyzetét, érvényesiti a differencidlt fejlesztést, a tehetséggondozast,
felzarkdztatast, a preventiv nevel6munkat, nyomon koveti a gyermekek személyiségfejlédését,

o felel@s a rabizott gyermekek testi épségéért, egészségéért, a gyermekcsoportot feliigyelet nélkil
nem hagyhatja,

o felkérésre, megfeleld felkésziltséggel, mentori feladatokat vallalhat és végezhet,

e biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi, testi fejlédéséhez,

e az 6voda pedagodgiai és lelki életének fejlesztésében aktivan részt vesz,

e a helyi pedagodgiai program szellemében dolgozik,

e egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozodival, e a hetirendet, napirendet
egyezteti a tobbi csoporttal,

e minden napra atgondolt fejlesztési tervvel és eszkozzel késziil,

e naprakészen vezeti a pedagdgiai munkahoz kapcsoléodd adminisztraciés feladatokat
(csoportnapld, mulasztasi napld, étkezési nyilvantartas stb.)

o elkésziti a csoport nevelési tervét, eseménytervet, heti fejlesztési tartalmakat, folyamatos
feljegyzést a gyermekek fejlédésérdl,

e az Unnepekhez, megemlékezésekhez és az dvodai hagyomdnyokhoz igazodva kialakitja a
csoportjaban az linneplés maédjat, alkalmazkodik az évodai kdzosségi szokasokhoz,

o elGkésziti a csoportjdban a beiskolazast, tajékoztatja a szll6ket a torvényi elSirdsoknak
megfelelGen,

e megszervezi az iskolalatogatdst, valamint a leendd dvoddsok ismerkedését az Uj kornyezettel,

o folyamatosan egyuttm(ikodik a csaladokkal (fogaddodrak, csaladlatogatas, sziilGi értekezlet,
kirandulasok, Ginnepek, programok),

o kapcsolatot tart a szll6k képviselGivel,

e az eredményes és szinvonalas munka, az innovacid biztositdsa, valamint a sajat fejl6dése
érdekében részt vesz on- és tovabbképzéseken,

e acsoportos dajkdval kozésen végzi a gyermekek személyi higiénés teendéit,
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e acsoportos dajkaval kozosen felel az dvodai csoportszoba, mosdd, 61t6z6 rendjéért, tisztasagaért,

e az 6voda tdrgyait és eszkozeit felelGsséggel haszndlja és dvja,

e az évodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon,

e munkaidd alatt csak indokolt esetben és a tagévoda-vezetd engedélyével tdvozhat az évodabdl,
a tagévoda-vezetdvel vald egyeztetés alapjan kerllhet sor a miszakcserére, szabadsagra,

e javaslatot tesz az 6voda munkatervére, munkarendjére, a nevelési év rendjére,

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagdvoda-vezetének.

Kalénleges felelGsségek:

o Felel a szertdr rendjéért, az eszk6zok biztonsdgos kezelésért, tarolasaért, jelzi a karbantartds
szlikségességét.

e A balesetet jelenti a tagdvoda-vezetének, sziikséges intézkedést kér. Fert6z6 megbetegedéseket
jelzi a tagévoda-vezetbnek.

o Figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, szlikség esetén javaslatot tesz annak beszerzésére.

e Forrasbdvit6 tevékenységével hozzajarul az intézményi feltételrendszer javitasahoz.

o Leltarifelel6sséggel tartozik a csoportszobajanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

e Bizalmas informacidk kezelése: a gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségi jogait érinté

informdcidkat megdrzi, és bizalmasan kezeli.

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei

A Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagégusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakézosség tagjai — az igazgatd
megbizasara — részt vesznek az iskola pedagdgusainak és belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A szakmai munkakozosség tagjai évente javaslatot tesznek

munkakdzosség-vezetdjik személyére. Jovahagydsa az igazgatd joga.

Az intézmény szakmai munkako6z6sségei az alabbiak:

Alsds munkakozosség
Fels6s munkakdzosség
Hitéleti munkak6zosség

Ovoéndk szakmai munkakdzdssége
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza elé.

A szakmai munkako6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

e javitjdk az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonaldt, minGségét,

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat,

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitdsat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

e kialakitjak a kozel egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,

e aziskola fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai elSiranyzatok felhasznalasara,

o figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd§ pedagdgusok munkajat.

A munkako6zosségek k6zotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatdsi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozosség vezet6k felelnek. Ennek érdekében a munkakdzosség vezetbk
félévente legaldabb egy megbeszélést tartanak. Kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakozosséget érint6, olyan oktatdsi, nevelési és moddszertani kérdésekrél, melyeknél célszerd
egységességre torekedni iskolai szinten, példdul a munkakozosségi munkatervek és beszamoldk
szempontrendszere, tartalmi elemei, az iskolai belsé szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanuldk
beszamolasi és értékelési rendszerének elvei, kiilonos tekintettel a tanulmanyi id6 alatti vizsgdk rendjére. A
féléves és az éves munka értékelésében: a zardértekezleteken a munkakdzosség vezetdk a nevelbtestiilet
el6tt beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a

tobbi munkak6zosség szamara eredményeik megismerését.

A szakmai munkakoz6sségek vezet6i kozotti kapcsolattartas szinterei:

o személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

o kibd@vitett iskolavezetGség Ulései;

e havi vagy alkalmi nevelGtestiileti munkaértekezletek;

e a vezetbk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, a kiemelt munkavégzésért jard kereset
kiegészitéssel és a személyi minGsitéssel kapcsolatos megbeszélések;

e nevelGtestiileti értekezletek; — iskolai, intézményi és kerileti szintli szakmai konferenciak;

e ad hoc jelleggel Iétrehozott munkabizottsdgokban valé részvétel.
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A munkako6z6sség-vezet6 (munkakori leirdasanak alapja):

e a szakmai munkakozosségeket valasztott — az intézményvezeté Aaltal jévahagyott -,
munkako6zosség-vezetdk irdnyitjak

e amunkakozosség javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskoldzasi terv készitésekor, dont
szakteruletén belil az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérdl és lebonyolitasardl, az iskolan
kivlli versenyeken valé részvételrél, a pedagdgus tovabbképzésekrdl,

o figyelemmel kiséri a pedagdgiai programban foglaltak érvényesiilését,

e a nevel6testllet 3ltal atruhdzott hatdskérben véleményezi a munkakdzdsségbe tartozd
pedagdgusok intézményi megbizatasait. Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, az osztalyfénoki és
egyéb megbizasok elosztasara, amelyek véglegesitésrél az igazgatdsag dont,

e sajat hatdskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasara, belsé mérések
szervezésére és lebonyolitasara,

e tanév elején éves munkatervet készitenek, melyek eseményeit — az iskolai munkaterv elkészitése
el6tt —a munkakozosség-vezetSk egyeztetik egymadssal,

o figyelemmel kisérik szaktdrgyuk tanulmanyi versenyeit, err6l tdjékoztatjdk munkakdzésségiik
tagjait, és a munkakozosségen beliil koordinaljak a versenyjelentkezéseket,

e bemutatéd o6rdkat, szakmai, mddszertani értekezletet tartanak, javaslatot tesznek
eszkozbeszerzésre,

e az iskolavezet6k munkajat segitendd, tandrak latogatdsaval kozremikodnek a pedagdgusok
ellenérzésében és értékelésében, az Uj — palyakezdd — kollégak munkajat folyamatosan segitik,

o a munkakdzosségek vezetbi a tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik munkakdzosségiik
eredményeit, jov6beli célkitlizéseiket,

o torekednek az iskoldn beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

o feltarjak a tantdrgyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetGségeit,

o amunkakozosség-vezetSk részletes feladatait egyéni munkakori leirdsaik tartalmazzak.

A szakmai munkakozésségek tagjainak egyiittm{ikodése, kapcsolattartdsa megvalosul az alabbi

modokon:

e személyes beszélgetések, konzultaciok;

e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;
e szakmai m(ihelymunkak; — osztalyszint( értekezletek;

e problémamegoldé férumok;

e esetmegbeszélések;

e havi vagy alkalmi nevelGtestileti munkamegbeszélések;
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e nevelGtestiileti értekezletek; iskolai rendezvények,
e versenyek, projektek, tematikus napok szervezése és a minGségbiztositadsi tevékenység végzése

soran.

A diakénkormdnyzatot segit6 tanar
Feladatai:
e adiakdonkormanyzat munkajanak segitése,
o akulonbozé szak- és kulturdlis terileteken m(ikodé didkcsoportok munkajanak 6sszehangolasa,
e adiak-onkormanyzati jogositvanyok érvényesilésének segitése,
e aziskola hagyomanyrendszerének apoldsa, tovabbfejlesztése,
o a didkonkormadnyzat altal szervezett iskolai - tandrdn kivili - programok, innepélyek, kulturalis

események stb. iranyitasa, 6sszefogasa.

Munkatdrsak: a technikai alkalmazottak (iskolatitkar, takaritd, portas, konyhds stb.) feladataikat a
mindenkori munkakéri leirdsuk alapjan latjdk el az igazgatd, a gazdasagi vezetd, az évodavezets és az

igazgatdhelyettes irdanyitasaval.

4.5. A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel (6vodaval) folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. Az
iskolavezetés havi/heti llései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt, egységes
feladatellatas biztositékai. A székhelyre, illetve a telephelyre vonatkozé feladatok kiilon megbeszélése heti
rendszerességgel torténik az adott egység vezetsjével. Az iskolavezetés tagjai minden kozés feladatot
kozosen végeznek el.

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,

e  irdsos tajékoztatas,

o értekezlet,

e atagintézmény ellenérzése stb.

A tantestilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajld nevelési, tanulmanyi és pedagdgiai
munkarodl. Az iskolai dokumentumokat kozésen hozzdk létre. Az értekezletek kézll a székhely és a
tagintézmény pedagdgusainak kozos értekezlete a tanévnyito értekezlet, a tanévzard értekezlet, és sziikség

szerint a nevelési értekezletek.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeir6l és f6 problémairdl beszamol az igazgatd, igy
folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestilet tagjai a masik egységben folyd munkaral.

25



4.6. A kiadmanyozas rendje
Az intézményvezetd az intézmény nevében kiadmanyozza:
e Az intézmény mikodésével Osszefliggs jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd
szabalyzatokat és utasitasokat
e A fenntartéval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatadsi szervekkel folytatott levelezéseket,

felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket
Sajat nevében kiadmanyozza:

o A nevelGtestilet, munkakzosségek, szilSk és tanuldk részére 6sszedllitott tdjékoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket,

o A nevelGtestlleti értekezletek jegyz6konyvét,

o A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

e Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivéve azokat,
melyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

o Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i igyekben hozott intézkedéseket
Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga:

o Az intézmény Ugyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mUkodtetésével kapcsolatos ligyeket:
0 a gazdasagi lUgyeket a gazdasagi vezetd,

o az lgyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét, és az ezzel kapcsolatos miikddési rendet, valamint az iskola
torvényes m(ikodését az aldbbi dokumentumok hatarozzak meg:

e alapitd okirat,

o mikodési engedély,

e szervezeti és m(ikodési szabalyzat,

e pedagdgiai program,

e hazirend,

e éves munkaterv,

e  bels6 szabdlyzatok.
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Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarto késziti el, illetve —

szlikség esetén — modositja.

Miikédési engedély

A mikodési engedélyt a fenntartdi tevékenység torvényes felligyeletét gyakorld illetékes Kormanyhivatal

adja ki.

Pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Nkt. 24. § (1)

bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az intézmény pedagodgiai programja meghatarozza:

e azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az dvodaban torténd nevelés és az iskolaban

folyd nevelés és oktatas céljat, tovabba a Nkt. 26.§ (1) bekezdésében elGirtakat.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:

e az 6vodai nevelés pedagdgiai alapelveit, altalanos feladatait, az évoda kiildetését a pedagdgusok
felé. Az 6vodai élet megszervezésének elveit (targyi és személyi feltételek, eszk6zok tekintetében),
csoportok napirendjét,

e az Ovodai nevelés soran az egészséges életmdd alakitdsa, és a kornyezettudatos magatartas
megalapozasa, kornyezetvédelemre, az érzelmi és erkodlcsi kdzosségi neveléssel kapcsolatos
feladatokat, elveket,

e az 6vodai nevelés soran a kdzosségi nevelés, a tarsas kapcsolatok, az érzelmek kialakitdsanak
madjat és az anyanyelv, valamint az értelmi nevelés, fejlesztés feladatait, tevékenységformait,

e az ovodai nevelés folyaman a hitre nevelés, jaték, verselés, mesélés, éneklés, kézimunkazas,
rajzolds, mozgas munka jellegli tevékenységek alkalmazasa, a kilsé vildg tevékeny
megismerésének és a tevékenységhen megvaldsuld tanulas feladatait,

e adifferencidlt fejlesztést,

e az évodai nevelés tervezése, szakmai dokumentumok, ellenérzésének, értékelésének maédjat, az
évodai hagyomanyok és linnepek dpoldsanak rendjét,

e az ovodai gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat, az ezzel kapcsolatos kompetencia

szinteket, a kilfoldrél befogadott gyermekek interkulturalis nevelésével kapcsolatos teendéket,
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e az integraciot és integracios nevelés elveit, a sajatos nevelési igény(i gyermekek integralt
nevelésével és beilleszkedési, magatartasi zavarral kiizd6 gyermekek nevelésével kapcsolatos
feladatokat, az egyéni fejlesztés lehetGségeit,

e az dvodai nevelés soran a kiemelten tehetséges gyermekekkel kapcsolatos teendéket,

e az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjét, az iskolaval valé egylittmikodés modjat.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e az iskola nevelési programjat, keresztény a nevel6-oktaté munka feladatait, beleértve Don Bosco
Megel6z6 Mddszerének, illetve a az Organikus Pedagdgia elveinek alkalmazasat, megvaldsitasanak
elemeit, a Csaladi Eletre Nevelés programot, az iskolai kiskert szerepét a nevelés folyamatéaban,

e akultura dtadas sajatos teriiletét- Lazar Ervin program keretében,

e az iskola személyiségfejlesztéssel, egészségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos
pedagdgiai feladatait,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e az egyéni munkarenddel kapcsolatos teenddket,

e atanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzat helyi rendjét,

e aziskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabdlyait,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kotelez6en valaszthatd és szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok
6raszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket,

e az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, és taneszkdzok kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a
tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

o a Nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasat,

e amindennapos testnevelés megvaldsitasanak helyi rendjét,

e atanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, az otthoni
felkésziiléshez elGirt irdsbeli és szdbeli feladatok meghatarozasat,

e acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezési elveit,

e atanuldk fizikai dllapotanak, edzettségének méréséhez szilkséges mddszereket,

e a kornyezeti nevelés elveit,

e agazdasagi és pénziigyi nevelés elveit,
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e atanuldjutalmazasanak, magatartasanak, szorgalmanak értékelési elveit, formait és mingsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld jutalmazasa, fegyelmezésének

elveit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, a fenti témakkal
kapcsolatban ott taldlhatok részletes informacidk. Az intézmény pedagdgiai programja megtekinthetd

az intézmény honlapjan, valamint nyitvatartasi id6ben az iskola konyvtaraban.

Hazirend

Az iskola, az 6voda hazirendje allapitja meg a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi, gyermeki jogok
gyakorlasanak és —a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak
maodjat, tovabba az iskola, 6voda altal elvart viselkedés szabdlyait. A katolikus, keresztény lelkiség
megjelenik a tanulasi folyamatokban és a kiilonb6z6 tevékenységi formdakban, hogy idével az itt tanuld
didkok mindennapi normaivd vdljanak. A hazirend megtekinthet6 az intézmény honlapjan, a
konyvtarban, az intézményvezetGségnél, az osztalyf6nokoknél, a didkdnkormanyzatot segité tandrnal,

a szUlGi szervezet vezet6jénél.

Az SzMSz, a pedagdgiai program és a hazirend nyilvanos, ezekkel kapcsolatban az intézmény vezeté6i

munkaid6ben — el6re egyeztetett id6pontban - tdjékoztatassal szolgalnak.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely tartalmazza az adott tanév nevelési-
oktatdsi feladatait, célkitlizéseit a nevelStestilet munkakozosségeinek javaslata alapjan idére
lebontva, megjeldlve a feladatokat, hataridéket és a felel6sdket. A munkatervet a tantestiilet fogadja

el a tanévnyito értekezleten.

Az éves munkatervet meghatdrozza az adott tanévre kiadott, a tanév rendjérél sz6lé rendelet —
kezdést, befejezést, kozponti mérések id6pontjait, a szlinetek id6tartamat. Az éves munkaterv része
tovdbba az iskola igazgatdja altal meghatdrozott hat tanitas nélkiili munkanap felhasznaldsa, ami

évente eltéréen alakul.

A munkaterv az informatikai halézatban elérhetéen a tantestillet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.
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Belsé szabdlyzatok

Az iskola mikodéséhez tovabbi belsé szabalyzatok sziikségesek. Ezeket rendszeresen felil kell
vizsgalni. Egy-egy példanyuk megtalalhaté az adott téma felelGsénél és az irattarban.

Ezek a bels6 szabalyzatok a kovetkez6k:

munkavédelmi szabalyzat,
tlizvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabdlyzat,

[ )
[ )
[ )
e tankonyvellatasi szabalyzat.

Az iskola mikodését meghatarozé dokumentumok elsé eredeti, aldirt példanyai az iratkezelési

szabdlyzat szerint irattdrozasra kerulnek.

6. Az intézmény mikddési rendje

6.1. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaépuletben tartézkodas rendje

Az intézmény szorgalmi id6ben reggel 7 ératdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legfeljebb 18.00
Oraig, telephelyként 19 éraig van nyitva.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskoldt és az évodat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi

rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
A hivatali id6 reggel 8 6ratdl 16 érdig tart.
A tanuldk 7 6ratdl legfeljebb 18 draig felligyelettel tartézkodhatnak az iskoldban.

Az alkalmazottak beosztasuk szerint 7 éra és 19 déra kdzott tartdzkodnak az iskoldban, ettél eltérni igazgatoi

engedéllyel lehetséges.
Az iskola nyitvatartdsa: 7.00-19.00 6ra.
Az évoda nyitvatartasa: 6.00-18.00 dra.

A tanuldk tanitasi id6 alatt az osztalyfénokok vagy az igazgatd, illetSleg az igazgatohelyettes engedélyével

hagyhatjak el az iskola teriiletét.
Az intézményben tartdzkodas rendje vonatkozik a gyermekekre, tanuldkra, alkalmazottakra és vezetGkre.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak.
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Az informatika terembe, kdnyvtarba, tornaterembe, szertarba, természettudomanyi terembe, ebédlGbe

tanulé csak pedagogus felligyeletével 1éphet.
Tanitasi id6 utdn tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskoldban.

Ovodés gyermeket vagy a sziil§, vagy a 14 évet betdltott - a sziil6 irdsos engedélyével rendelkezd,

cselekv6képes - hozzatartozd vihet haza.

Az intézmény tanuldi/gyermekei - a szlil§ irasba adott kérése alapjan - 6nalldan vagy megnevezett kisérével,
pontosan megadott id6pontban - hagyhatjak el az intézményt. Tanitasi id6ben kikérni a gyermeket csak a

szUil6k vagy torvényes képvisel6k irasos kérelmére lehet.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanuldk szileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk ideje alatt tartdzkodhatnak az épuletben. Az épliletbe vald belépésiikkor a portanal be kell
jelentkeznitik. Amennyiben az illet6 valamilyen ideiglenes kereskedelmi tevékenységet szeretne folytatni az

iskolaban (pl.: kényv stb. értékesités), ehhez minden esetben az igazgatdsag engedélye sziikséges.
Az iskolaban a szuil6k hivatalos ligyintézés céljabdl a portai bejelentkezést kdvetSen tartdézkodhatnak.

Az épliletekben barmilyen tevékenységhez, amelyet kilsé személy végez (szerelés, javitas stb.) az
igazgatdsag engedélye sziikséges. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon
Ugyeleti rend szerint tart nyitva, az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése el6tt a sziil6k és a nevel6k tudomadsara hozza.

6.2. Intézménybe hozhaté eszkdzdkre vonatkozd szabalyozas

Az intézménybe hozhaté eszkozokre vonatkozo szabdlyozast a Hazirend tartalmazza.

6.3. Az intézmény vezet8inek munkarendje

Az intézmény vezetGjének, vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idGszakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért a szorgalmi id6 alatt 7.50 és 16 dra kozott minimalisan az igazgatdsag egy tagja,
tovabba a gazdasagi vezetd az intézményben tartdzkodik. A nevel6k, tanuldk érkezését, a helyettesitést
altaldban az igazgatésag ellenérzi, a vezet6i munkarendtél vald eltérés esetén mindig gondoskodni kell a
tavol l1évd vezets helyettesitésérdl.

Tanitasi idén kivili iskolai rendezvényen (Unnepség stb.) az igazgatdsag legalabb egyik tagja végig jelen van.
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Osztdly- vagy egyéb rendezvényen a vezetGi feladatokat tanitasi idén kivil az osztalyfénok, vagy felelGs

nevel6 latja el.

Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és

id6tartamban Iatjak el.

Az tagdvoda-igazgatd az évoddban munkaidd beosztdsa szerinti napi nyolc éraban tartézkodik, tdvolléte

esetén megjeldlt irdsos megbizassal elldtott dvodapedagdgus helyettesiti.

6. 4. A pedagdgusok munkaidejével kapcsolatos el&irasok

Az iskoldban a pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek dllapitiak meg az intézmény orarendjének flggvényében. (Osztdlytaniték és a
szaktargyi tanitast végz6k reggel 7.30-tol 14, a napkozis nevel6k 10-t61 16.30-ig tartdzkodnak az iskolaban.)
A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeadllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaraddsat el6z6 nap koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének, az dltaldnos igazgatdhelyettesnek és a munkakdzosség-vezetdnek, hogy a tdvolmaradd kolléga
helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hidnyzd pedagdgus koteles a hidnyzasandl a helyettesit6 tanar

munkajat segiteni, a tanuldk tovabbhaladasa érdekében.
A pedagdgus kérésére az anyanap kiaddsat az igazgatd engedélyezi, illetve a tagévoda-igazgatd biztositja.

A pedagdgusok szamara - kotelez6 draszamon felili - nevel§-oktaté munkaval 6sszefligg6 rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az altaldnos igazgatohelyettes, és a
munkakozosség-vezet6k meghallgatdsa utan. Az intézményi szintli rendezvényeken, nnepélyeken a

pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Tandran kivili foglalkozasokon, illetve a munkakodzosségek és a diakdnkormanyzat altal szervezett
programokon, szérakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatdsdhoz sziikséges szamu pedagdgus vesz

részt, az altaldnos igazgatdhelyettes koordinalasa alapjan.

Az 6voda részben vegyes életkoru csoportokkal 5 napos munkarendben mdkédik. (Pontos napi/heti rendjét

az Ovodai Hazirend tartalmazza.)
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A munkaidé-nyilvantartas szabalyai:

A hatdlyos jogszabalyok szerint a pedagdgusok munkaid6 nyilvantartdasdt nem hasznaljuk

intézményiinkben.

e a heti munkaid6é minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 éra
e 2 hatdlyos bels6 rendelkezések szerint munkaidékeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének
nem feltétlenil kell minden napon 8 éranak lennie, de a heti munkaid6 6sszegzésénél 40 éranak

meg kell lennie.

6.5. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és a
gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezetd,
adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezet6 vagy a gazdasagi vezetd szébeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

6.6. A tanitdsi 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

A nevelés és az oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti érarend alapjan toérténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi oran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi

engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

/////

latogatdsdra csak az intézmény vezet6i és a tantestllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésik utan nem zavarhatdk, kivételt
indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal
elére engedélyezett id6pontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél

kevésbé zavarjak
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Ugyeletes szolgalatok az iskoldban:
Tanitdasi id6 alatt az iskoldban 7 6ratdl legfeljebb 18 6rdig tanari Ggyelet miikodik.
Ugyelet fajtai:

e reggeli Ugyelet (7.00-7.30)
e folyosd ligyelet (tanitas elGtti és drakozi szlinetekben)
o ebédeltetés

e napkdzi utdni (16 6ra utdn)

Az ligyeletes beosztds a hirdet6tablan taldlhaté. A tanuldk az Ugyeletes tandr utasitdsait kotelesek

végrehaijtani.

A tandriigyelet célja, hogy tanitdsi id6 alatt fenntartsa a fegyelmet, megtartassa a tanuldkkal a munka- és

egészségvédelmi rendszabalyokat, felligyelje az iskolai tulajdon védelmét.
Az ligyeletes pedagogus a tanuldt utasithatja.

A pedagodgusiigyeletet az iskola igazgatdsaga szervezi, figyelembe véve az dnkéntes jelentkezést. Az ligyeleti

szolgalatot az iskola neveldi koz6tt a munkaidejlkkel ardnyosan kell elosztani.

Az iskola ebédl6jében tanari felligyelet mellett zajlik az étkezés. A felligyeletet a pedagdgusok beosztas
alapjan latjak el. Ellenérzik, hogy a tanuldk a beosztasuknak megfeleléen étkeznek, valamint felligyelik és

segitik a kulturdlt étkezést.

Az ligyeletes tanar: Sziinetekben a kijelo6lt terileten felligyel a tantermek, a folyosdék rendjére, tisztasagara.
Ellen6rzi a hetesek tevékenységét, iranyitja, ellenérzi a tanuldk linnepélyre valé vonuldsat, pontos

megérkezését, rendkiviili esetekben - baleset, tlz stb. - bejelentést tesz, sziikség szerint intézkedik.
Nagyobb iskolak6zosségi rendezvények (pl. farsang) alkalmaval kilon tgyeleti rendet kell késziteni.

Portaszolgalat:

Az iskola épiletében allando portaszolgalat mikodik 7.00 - 19.00 kozott.

6.7. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje
a./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: (pl. énekkar, korrepetdlds, szakkorok,
sportkor, onképzbkorok, fakultativ nyelvorak stb.).
Afoglalkozdsok vezetGit az igazgatd bizza meg. Ezek idGkeretei a helyi tantervben meghatarozottak,
és a személyi feltételek figyelembevételével az aktudlis tantdrgyfelosztds rogziti. A tanuldk

jelentkezése a fenti tevékenységi formdkra egész tanévre szél.
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b./ Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszdgos, megyei, helyi és a katolikus iskoldk szaktargyi
versenyei. Megszervezésikért, a felkészitésért és a nevezésért a kijelolt kapcsolattartdk felelGsek.
c./ A didkmozgalom programijai

Eves terv alapjan miikodik.

Lebonyolitasukért a didkénkormanyzatot segité tanar a felel6s a gyermekek bevonasaval.
Munkajuk, feladatkérik pedagoégus felligyeletével szervezhetS, és az éves munkatervben
rogzitendok.

d./ Kényvtar sajat mikodési rend és szabalyzat szerint dolgozik.

e./ Szervezett eseti foglalkozasok: (pl. tanulmanyi kirdndulds, erdei iskola, szinhaz vagy mozi
l[atogatds, vetélkedbk, bemutatd jellegl programok stb.) Pedagdgus felligyeletével szervezhet6k és
a munkatervben (tanmenet) rogzitenddk.

f./ Esetlegesen Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhet6k kiils6 intézmény

bevonasaval, mas iskola tanuldival kdzosen is.

6.8. A vezetdk és a szervezeti egységek kozoétti kapesolattartas rendje, informacidkhoz valé

hozzajutas

Az intézmény szervezeti felépitését bemutatd dbra a szervezeti felépités mellett bemutatja a vezetSk és a

szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, tovabba azt, hogy az egyes vezetSknek melyik

szervezeti egységre van ,intézkedési jogositvanya”.

A pedagégusokkal valé kapcsolattartas rendje:

szobeli informacio (hirdetések), elektronikus levelezés az iskolai haldzat segitségével.

A nevelGtestiilet értekezletei:

tanévnyitd, illetve tanévzard értekezlet augusztus végén, illetve juniusban,
nevelési értekezletek,

félévi értekezlet,

osztalyozo értekezletek a félévek végén,

munkaértekezletek szlikség szerint.

Az értekezleteket az igazgatd, helyettesei vagy az igazgatd megbizottja vezeti, eldontendé kérdésekben

a testilet nyilt szavazassal, egyszer(i szo6tobbséggel hataroz. A nevelGtestiilet kezdeményezheti a titkos

szavazas elrendelését. A testileti tanév/nevelési évnyitd és -zard, tovabba a félévi értekezletrdl,

valamint a dontésekrél jegyz6konyvet kell felvenni, melyeket a jegyz6konyv vezetGje és az iskolavezetés

egy tagja hitelesit. A jegyz6kdnyveket az irattarban helyezziik el, és az irattari szabalyzatban

meghatdrozott ideig 6rizziik.
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Az iskoldn beliili intézményegységek; Az intézményegységek vezetdi és a veliik valé kapcsolattartas

Az oktatds vezet6je az igazgatd, aki a pedagédgiai munkat az igazgatéhelyettesekkel kialakitott

munkamegosztas alapjan iranyitja, részteriileteken bevonva az érintett munkakdzosségek vezetéit.

Az 6voda iranyitdja az tagévoda-igazgatd, aki hetenként, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az

igazgatdval vagy helyetteseivel, illetve a gazdasagi vezetbvel.

Az iskolai konyvtari dllomany gondozasaval megbizott pedagogussal az igazgatd vagy helyettese

alkalmi megbeszélést tartanak.

A gazdalkodasi szervezet vezet6je az igazgatd 4&ltal megbizott gazdasagi vezets, aki havi
rendszerességgel beszamol az igazgatonak a koltségvetési gazdalkodas helyzetérdl, sziikség szerinti

gyakorisaggal megbeszélést tartanak.

Az intézményegységek kozotti kapcsolat az oktatas és nevelés altalanos keretei k6zott valosul meg

az alabbiak szerint:

e azigazgatdsag heti értekezletein,

e az iskolavezet8ség (ilésen, amelyen az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd, a
munkakdzsség-vezetsk, valamint a DOK-ot segit6 tanar vesznek részt,

e a nevelGtestiilet értekezletein (informacids-, munka-, nevelési, tanévzard- és nyitd, osztalyozo-,
rendkivili értekezletei),

e amunkakdzosségek értekezletein részt vesznek az igazgatdsag képviseldi.

A tanuldkkal és a sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadidGs
tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormdnyzat miikodik.

Kapcsolattartas a sziilkkel

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.

Kivanatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldik csalddi hatterét és a sziil6kbdl is egy é16
kozosség jojjon létre, amely sokat segithet a tanuldk nevelésében.

A szll6k jogos igénye, hogy gyermekik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartdsardl rendszeres
tdjékoztatast kapjanak.

Az intézményben évente négy kotelez6 sziil6i értekezletet tartanak, ebbdl kettd

osztaly/csoportértekezlet, kett6 fogaddora.
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A szUl6k, az osztalyfénokok vagy az igazgatdsag javaslatdra rendkiviili szilGi értekezlet is 6sszehivhaté.
Amennyiben a sziil6 ezen id6pontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon
vagy irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintettel.

A rendszeres visszajelzéshez tartozo osztalyzatok minimalis szamat a pedagdgiai program tartalmazza.
Ezt a pedagdgusok a KRETA rendszerben rogzitik, amit a sziiléknek nyomon kell kévetniiik.

A sziil6k az intézmény valamennyi kulturdlis programjardl tdjékoztatdst kapnak.

Leendd tanuléink, ndvendékeink sziileinek tdjékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivdno tanuldk, névendékek sziilei szébeli és irdsbeli tajékoztatast kapnak intézményilink
pedagdgiai programjardl, a felvételi beszélgetés alkalmdval az igazgatd ismerteti a szlil6kkel iskolank
munkarendjének, hazirendjének alapvet6 rendszabdlyait, nevelSi és oktatdi célkitlizéseinket, és
tdjékozddik a csaladok hitbeli elkotelezettségérdl. A beiratkozas alkalmaval tdjékoztatni kell a szlilGket
a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvet6 tudnivaldkrol.

Az évodaban a kapcsolattartds és a gyermekek megismerésének legalkalmasabb eszkoze - szul6i igény

szerint - a csaladlatogatas.

Az aldbbi esetekben a sziil6knek irdsbeli tdjékoztatast, nyilatkozatot kell tenni (szilGi aldirassal ellatott
lap leaddsa az osztalyfénoknek):

o étkezésre jelentkezés / étkezés lemondasa,

étkezési kedvezmény kérése,

e tankonyvrendelés,

e osztdlyozdvizsgdra jelentkezés,

e jelentkezés nem kotelez6 foglalkozasokra, szakkorokre,

e jelentkezés gydgytestnevelésre,

o rendkivili eltadvozasi kérelem (3 napnal hosszabb),

e  bel- és kilfoldi kirdandulasok tudnivaldinak tudomasulvétele
e hazamenetel médja, kisér6 személye,

o egészségligyi problémak, melyek egyedi intézkedést igényelnek.

Az iskola teriletén, az iskolai hirdet6tablakon csak oktatassal-neveléssel, kdzmdivelGdéssel,
sportoldssal kapcsolatos hirdetések helyezhet6k el, tovabba a fenntarté és a hatdsagok

kozleményei. Az elhelyezett hirdetményeket az intézményvezetbvel engedélyeztetni kell.

Az intézmény vezetGi, valamint az érdekképviseleti szervek k6zotti kapcsolattartas rendje

Sziil6i szervezet: Az Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altaldnos Iskola és Ovodéaban iskolaszék nem

mikodik.
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A szll6k kozossége a hatékonyabb miikodés érdekében Sziil6i Tandcsot hozott létre, melybe
minden osztaly, illetve csoport két tagot delegdl. A SziilGi Tanacs intézményegységenként
vezetBséget valaszt, az érvényes jogszabalyokba foglalt feladatai ellatasa céljabol évente két
alkalommal Glést tart, melyen az intézményvezet&ség részt vesz. A SZT véleményezi az intézmény

stratégiai dokumentumait.
Diakénkormanyzat:

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban mikodé didkonkormanyzatot a didkonkormanyzatot
segit6 tanar képviseli az iskola vezetGségében. A segité tanar, képviselve a didkokat, részt vesz a

vezet@ségi liléseken.

A didkdonkormanyzattal valdé kapcsolattartas az igazgatd feladata. A didkdnkormdnyzat vezetdje

kozvetlenil is kezdeményezhet megbeszélést az iskola vezetdségével.

Azokban az esetekben, amikor a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a

didkdnkormanyzat képviselGjét az értekezletre, megbeszélésre meg kell hivni.

A didkkozgylilés 6sszehivdsat a didkonkormanyzat és az iskola vezetbje kezdeményezheti évente

egy alkalommal.

6.9. A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének rendje
A tdrvényi elSirdsoknak megfelel6en szabalyozza az Intézményi Onértékelési Program.
A nevel6-oktatomunka ellenérzésének formai:
e ¢ra/foglalkozas latogatasok (Az dralatogatdsokon az igazgatdsag képviselGje lehetéleg a
szakmai munkako6zosség vezetbjével egyltt vegyen részt.),
e dokumentumelemzés,
o kérdéives felmérés,

e interju.
Nevelémunka ellenérzésének formdi:

o részvétel osztalyok, szakkorok, didkonkormanyzat llésein, rendezvényein, akcidin,
e beszamoltatasok, csoportos beszélgetések,
e munkaértekezletek,

o felmérések, kérdbives vizsgalatok.
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A taniigyi adminisztrdcio ellenérzési formdi:

e az elektronikus napld bejegyzéseinek ellenbrzése,
e tanmenetek ellenérzése,

e bizonyitvanyok, anyakodnyvek, torzskdnyvek ellenérzése.
Ellenérzésre jogositottak:

e minisztérium, Oktatdsi Hivatal, Kormanyhivatal (pedagdgia-szakmai, torvényességi,
hatdsagi ellen6rzések)

e fenntarto,

e igazgato,

e igazgatdhelyettes,

e munkakdzosségek vezetdje,

e gazdasagi vezetd.
Oraldtogatdsi normativdk:

e igazgatd 10-15 dra/év,

e igazgatohelyettes 10-15 dra/év,

Célkitlizés, hogy a munkakozosség-vezetbk évente lehetGség szerint legalabb egyszer

hospitaljanak minden szaktanar érdjan.
A pedagdgiai munka ellenérzésének alapelvei:

A nevelG-oktatdmunka ellenérzése és értékelése sordn el kell érni, hogy minden palyakezd6hoz,
illetve Uj nevel6hdz az év soran j6 néhany alkalommal eljussanak az igazgatdsdg és szakmai

munkakodzosségek vezetdi.

A célvizsgdlatokat, beszamoltatdsokat, felméréseket évente az iskolai munkatervben kell

megtervezni, rendkivili esetben azonban ilyen soron kivil beiktathato.

A nevel6munka ellendrzésének célja, hogy az intézményben mikod6 minden kdzosség munkajaba
évente legalabb egyszer betekintsiink, minden munkaformat meglatogassunk, hatékonysagat

megvitassuk, értékeljiik, tehat ezzel azt segitsik.

Az adminisztracid ellen6rzése soran tanmenetek, bizonyitvanyok, anyakonyvek kivételével

félévente legalabb egyszer ellendrizni kell a dokumentaciét.
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Vezet6i munkamegosztds az ellenérzésben:

e igazgatd: szaktargyak, nevel6munka, bizonyitvanyok, anyakényvek,

e igazgatdhelyettesek: szaktdrgyak, elektronikus napldk, bizonyitvanyok, anyakdnyvek,
nevelémunka,

e gazdasagi vezetd: 6vondk, technikai dolgozdk munkaidé-nyilvantartasa,

e munkakozosségek vezetSi: munkakdzosségiik tandrai, tanmenetei, a nevel6munkabdl a
szakteruletiket érint6 részek,

e didkonkormanyzatot segit6 tandr: didkdonkormdanyzat munkdjanak ellenérzése.

6.10. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetbt tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatdhelyettesek hataskore
az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén elsGdlegesen az Altalanos igazgatdhelyettes, masodlagosan a Szalézi
nevelési igazgatohelyettes veszi at az igazgatd dontési és egyéb jogait.

Amennyiben az igazgatd, valamint az igazgatdhelyettesek egyidejlileg vannak tdvol, vagy munkajukban
tartdsan akadalyoztatva vannak, gy Gket a pedagdgiai iranyitasban a munkakozosség-vezetSk kozil az

ezzel megbizott személy, gazdasagi ligyekben a gazdasagi vezets helyettesiti.

6.11. Az intézményvezetGi feladat és hataskor leaddsa; a nevel6testilet feladatkorébe tartozd

Ugyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezések

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskéreibél dtadhatja az
aldbbiakat:
e azigazgatdhelyettesek szdmara a tanuldk felvételi Gigyeiben vald dontés elGkészitését, dontést,
e azigazgatdhelyettesek szdmara az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az igazgatéhelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
o intézményi rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat a szervezd pedagdgusnak, vagy az
igazgatdhelyetteseknek, illetve a gazdasagi vezetének,
e a gazdasagi vezet6 szamara a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi

rendjének megallapitdsat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.
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A nevelétestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkérei kéziil a szakmai

munkakozosségekre az alabbi jogokat ruhdzhatja dat:

e azintézménybe vald felvétel feltételeinek, a felvételi eljaras rendjének meghatarozasat;
o 3 felvett tanuldk tanuldcsoportba vald beosztasanak véleményezését;

e atantargyfelosztas, tulmunka, tisztségek és megbizatasok kiadasanak véleményezését;
e aszakmai beszerzési keretek elosztdsaban egyetértési jogot;

e anem kotelezd foglalkozasok felhasznalasanak véleményezését;

e atanuldk fegyelmi ligyeiben (kisebb sulyu fegyelmi Ggyekben).

A munkakozosség vezetbje a szakmai munkakdzosségek javaslatait, észrevételeit a soron kovetkez6
nevelGtestileti értekezleten, munkaértekezleten, informdcids értekezleten terjeszti el6. A

munkakozosségek jogosultak az Ginnepségek szervezési- és mlsorfelelseit kijeldlni.

A nevelGtestiilet a szervezeti és mlkodési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai program és helyi tanterv
elfogadasa, mddositasa el6tt, tovabba az iskolai oktatdsi iranyok mdédositasa el6tt munkakdzosségeken
alapulé munkabizottsagokat szervezhet és kiildhet ki az el6készitési munkak elvégzésére, dtruhazva igy
a bizottsdgra az elGkészités feladatdt. A munkabizottsagok vezetSi munkdjuk eredményét a
nevelGtestiletnek a soron kévetkezé nevel6testileti értekezleten, munkaértekezleten, informacios

értekezleten terjesztik elé.

A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dat déntését:

a pedagogiai program, az SzMSz, a hazirend elfogadasaral,

o munkaterv elfogaddsardl,

e azintézmény nevelési-oktatasi munkajardl készilt beszamold elfogaddsardl,

o tovabbképzési program elfogadasardl,

e a tanulé magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasardl, tanuldé osztdlyozd vizsgara

bocsatasaral.

6.12. A kilsd kapcsolatok rendszere és formaja

A kilsé kapcsolatok célja az intézmény eredményes pedagdgiai munkaja érdekében a mikodéshez
sziikséges feltételek biztositasa, fejlesztése; a pedagdgiai munka céljainak egyeztetése és korrekcidja, a
kornyezeti feltételek biztositdsa és fejlesztése a tanuldk védelmének és ovasanak vonatkozdsaban, a
pedagdgiai munka kilsé feltételeinek 6sszehangoldsa.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
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a Szalézi Intézmény Fenntartoval

- jévahagyja a Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot, a Pedagdgiai Programot és a Hazirendet,

- m(ikodteti az intézményt,

- jévahagyja és ellenérzi az iskola koltségvetését,

- megbizza az igazgatot és egyetértési jogot gyakorol az igazgatd-helyettes megbizasa sordn.

- felUgyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsdg az igazgatd és a nevelbtestiilet dontései

felett.

Az igazgaté megkdldi a fenntarténak a szokdsos jelentéseket, statisztikdkat, és minden rendkiviili

eseményrél koteles konzultdlni.

a Szalézi Tartomanyfénokséggel

az MKPK (Magyar Katolikus Plspoki Kar) Iskolabizottsagaval

a Katolikus Pedagdgiai Intézettel

a helyi plébanossal

a kormanyhivatallal

az Oktatasi Hivatal szerveivel

az Obuda-Békasmegyer Onkormanyzataval, a Polgdrmesteri Hivatallal

az Aelia Sabina Alapfoku Mvészeti Iskolaval

Az Obudai Szalézi K6z6sségi Hazzal

Az Obudai Szalézi Oratériummal

egyhazi iskolakkal, 6vodakkal

onkormanyzati dvodakkal

varosi iskoldkkal

koézml(ivel6dési intézményekkel,

az egyhazi szervezetekkel, a helyi cserkészettel

a csaladsegits szolgdlat, az ennek keretén beliil miikod6 gyermekjoléti szolgalattal, a pedagdgiai
szakszolgalattal, az dbudai egészségligyi intézményeivel

A kerileti nevelési tandcsaddval sziikség esetén, az Gket érinté és a segitségiikkel megoldhaté
problémak kezelésekor Iéplink kapcsolatba. Igyeksziink segitséglikkel a raszoruld, barmilyen okbdl
— tartdsan vagy atmenetileg — nehéz helyzetbe kerilt didkok csaladjainak segitséget nyujtatni. E
munkat az iskola megbizott gyermekvédelmi felelGse fogja 6ssze, akit az igazgatd biz meg.
Intézményi egészségligyi ellatassal

Az intézmény egészségligyi ellatasat a keruleti gyermekorvosi/véddnéi szolgalat latja el. Biztositja
mind az évodanak, mind az iskolanak a rendszeres orvosi ellatast, a sziikséges vizsgalatok ellatasat,
védGboltasok beaddasat. A védéné — aki hetente ligyeleti napot lat el az intézményben — segitségével
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biztositott a kapcsolat és az esetleges egészségligyi szolgalat intézkedését igényl6 helyzetek
(jarvanyok, fert6zések stb.) szakszerl megoldasa.

Az alkalmazottak munkaegészségiigyi vizsgalatat kiilon megbizott szervezet végzi.

A kilsé kapcsolatok miikodtetésében alapveté szempont az intézmény pedagogiai érdeke. A
mUikodtetés miatt nem sérilhet a tanitas rendje, nem maradhat el dra. A kivételeket az igazgatd, mint
munkaltaté biralja el, illetve a nevelGtestiilet hatarozza meg. A miikodtetésért és kapcsolattartasért az
igazgatd felelGs, az alapelvekrdl a nevelGtestilet dont. Kiilsé kapcsolat az igazgatdosag tudta nélkial nem

mikodtethetd.

A mikodtetésre és kapcsolattartasra a hivatalbdl kotelezd kapcsolatok esetében az igazgatd vagy az

altala megbizott személy jogosult.

Az igazgatd vagy felel6sok a tanév megkezdése el6tt a partnerekkel folveszik a kapcsolatot,
meghatdrozzak, sziikséges esetben szerzédésben rogzitik a f6 feladatokat, a kozos tevékenység
Utemezését. Nagyobb esemény, rendezvény el6tt az igazgatd vagy felel6sdk soron kiviili megbeszélést

tartanak a partnerekkel.

A kapcsolatok formai:

o részvétel a hivatalbdl kotelezd értekezleteken, sziikséges esetben kilén megbeszélés
kezdeményezése

o részvétel tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon, konferencidkon,

o alkalmi megbeszélések,

e szakmai munkakozosségi foglalkozasok,

o kolcsonods intézménylatogatasok.

Kapcsolat a pedagodgiai szakszolgalatokkal:

A szil6 és a pedagdgus nevel6 munkajat, valamint a nevelési-oktatdsi intézmény feladatainak ellatdsat
pedagdgiai szakszolgalat segiti. (Nkt. 18.8)

Keriletiinkben ezt a feladatot a pedagdgiai szakszolgalat munkatdarsai Iatjdk el. Biztositjdk a tanulasi
nehézségekkel, magatartasi problémakkal kiizdé gyermekek vizsgalatat. Egylittmiikddnek az iskola gyermek
és ifjusagvédelmi felelGsével. Sziikség szerint a tanuldkat tovabbi vizsgalatokra utalhatja a jarasi
tagintézmény szakértGi bizottsaga a megyei szakértGi bizottsaghoz vagy a megfelel orszagos illetékesség
szakértGi bizottsdghoz. Az elvégzett vizsgdlatok utdn szakvéleményt allitanak ki, amelynek alapjan az iskola

igazgatdja hatdrozatban donthet az egyes tantargyak értékelése és minGsitése aldli felmentésrél.
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Kapcsolat a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal: A pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat elldtd intézetek
kozil kiemelkedd jelentGségli iskolank kapcsolata a Katolikus Pedagogiai Intézettel, amely pedagdgiai,
szakmai szolgaltatassal, tovabba tanacsadassal 6sszefliggh szervezési és tovabbképzési feladatokat ellatva
segiti intézménylink nevelési-oktatasi, gazdasagi munkajat. Pedagdgiai, szakmai szolgdltatdi feladatok
elldtasdval tamogatja intézménylinket az Oktatasi Hivatal, Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja (POK).
Intézményilink vezetGje, gazdasdgi vezet6je rendszeresen részt vesz a szdmukra szervezett vezetGi
értekezleteken. A félévente, tantdrgyanként meghirdetett tovdbbképzéseken a pedagdgusok

munkakozosségenként vesznek részt.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje:

Az iskolai egészségiigyi ellatast biztosité Obuda-Békasmegyer Onkorményzataval a kapcsolatot az
intézmény igazgatdsaga tartja.

Az iskolaorvossal, az ifjusagi védéndével, az iskolafogdsszal az igazgatd a helyettesek és az iskolatitkar tartja
a kapcsolatot, és egyitt tervezik a k6z6s munka Gtemezését.

Az intézmény pedagodgusai és dolgozdi évente, a lejaratot megel6z6en, kotelesek részt venni az elGirt
foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokon, és a részvételrdl sz616 igazoldst a munkavédelmi megbizottnak kell
bemutatniuk a vizsgdlatot kdvetd 6t munkanapon beldl.

Ennek hidnydban, a munkdt nem vehetik fol. A pedagdgusokra és alkalmazottakra érvényes egyéb
egészségligyi el6irasokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola tanuldinak egészségligyi fellgyeletét és elldtdsat szorgalmi id6ben az ifjusagi védéné
koézremUkodésével az iskolaorvos végzi.

Nevezettek megbizéja Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata, munkavégzésiik szinhelye a megallapitott
rendelési napokon az iskola orvosi szobdja. Az iskolaorvos rendelési idejét évente szeptember elején az
igazgatdval egylittesen allapitja meg, a tanitas rendjéhez igazoddan.

Az iskola-egészségiigyi ellatast szabalyozd egészségligyi jogszabalyok:

- 26/1997.(I1X.3) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
- 51/1997.(XI1.18) NM rendelet a sz(ir6vizsgéalatokrdl

Az iskolaorvos feladatait a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen latja el.

e atanuldk az iskolaorvosi ellatast a rendszeres és kotelezs szlirGvizsgalatokon kiviil kisebb sériilések
elldtdsara, kezelésére vehetik igénybe, ezen tilmenéen a lakdhelylk szerint illetékes
rendelGintézethez, haziorvoshoz kell fordulniuk,

e a gondozasra szoruld kréonikus betegek érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az illetékes

haziorvossal,
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e igény szerint az iskolaorvos és a védénG egészségiigyi témaju osztalyfénoki, szaktargyi orakon
meghivott el6adoként részt vesz,

e az iskolaorvos és a véddnd a vizsgalatok eredményét az iskola-egészségiigyi kartonon, illetve a
betegforgalmi napléban rogzitik,

e azintézmény gyermekei évente egy alkalommal részt vesznek az iskolafogdszati szlirésen,

e azintézmény igazgatdsaga és az iskolafogdszati tevékenységet ellatd fogorvos évente litemtervben
rogzitik a tanuldk csoportos vizsgdlatdnak rendjét,

e a csoportos vizsgalatokra az osztalyfénok vagy mas, a kiséretre beosztott pedagdgus kiséri a
tanulokat,

e a csoportos vizsgalatra igénybe vehet6 tandrak szamat a kolcsonos egylittmikodés alapjan

lehetdség szerint a minimalis szinten kell megallapitani.

s 2r

Az iskolai véd6n6 munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlirGvizsgalatok Gtemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak
alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat
megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassdg, hallasvizsgalat stb.). Szoros
munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével, végzi a didksag korében a szikséges
felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki drdkat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel

egyuttm(ikodve.

Heti egy napon fogaddodrat tart az iskola didkjai szdmara.

Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel.

A gyermekijoléti szolgdlattal a kapcsolatot az igazgatdé megbizdsdbdl az intézmény gyermek-, és
ifjusagvédelmi felelGse tartja. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s elérhetésége a hirdetStablakon
megtaldlhatd. Igény esetén fogadoddrat tart a tanuldknak és szil6knek. Gondoskodik réla, hogy
hirdet6tablakon a tanuldk tudomdsdra jusson a gyermekjoléti szolgdlat cime, telefonszama,
fogadddrainak rendje, a nevelési tandcsadd, drogambulancia, lelki segélyszolgalat cime, telefonszama,
fogadasi rendje. Szlikség esetén fogadddrat tart az osztalyfénokoknek, részt vesz a gyermekjoléti
szolgalat rendszeres esetmegbeszélésein. Sziikséges esetben jelzést ad az osztalyféndkoknek,
igazgatdsagnak, gyermekjoléti szolgalatnak, gyamhatdsagnak, renddérségnek, csaladlatogatasokat
bonyolit le. A gyermekjodléti szolgdlattal valé kapcsolattartds soran pedagdgiai eszkozokkel fel kell
deriteni a tanuldk veszélyeztetettségét, tanulasi és egyéb hatranyait, ily modon meg kell elézni a
veszélyeztetettség kialakuldsat, ha ez nem lehetséges, segiteni kell megsziintetését. Az osztalyfénokok,
nevel6k az ezekkel kapcsolatban tudomasukra jutott adatokat kozlik a gyermek- és ifjusagvédelmi

felelGssel.
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6.13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének

megGrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apoldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsoket a nevel6testiilet az

iskola, éves munkatervében hatarozza meg.

Részt vesziink az egyhazi év hagyomanyaival 6sszecseng6 liturgikus, paraliturgikus eseményeken,

Unnepi alkalmakon, megemlékeziink kiilondsen a szalézi, és a magyar szentek emléknapjardl, és a

mindennapi életnek keretet ad a napi imaélet megélése, a vallasgyakorlas heti ritmusa.

Eletkoruknak megfelelen a tanuldkat egyre tobbféle szolgdlat vallaldsaval is bevonjuk a

részvételbe.

A hagyomanyapolas kiils6ségekben megnyilvanulé formai

A gyermekek linnepi viselete:

Ovoda: {innepi ruha

Iskola: sotétkék, esetleg fekete szoknya /nadrag; fehér bllaz / ing, és az intézmény logdjaval ellatott

nyakkendé.

A hagyomanyok tovabbadasanak mddja, az iskolai hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok:

minden didk ismerje meg az iskola torténetét és az ezekkel kapcsolatos emlékeket,
hagyomanyokat,

a kiemelked6 tanulmanyi, sport- és kulturalis tevékenység és teljesitmény elismerése,

a magyar népdal, népzene, klasszikus zene, klasszikus magyar irodalom, torténelmi
hagyomanyok el6térbe helyezése az iskola kulturalis - k6zosségi élet alkalmain,

a honismereti és koérnyezetvédelmi, varosi, tarsadalmi tevékenységbe valé aktiv
bekapcsolddas,

a magatartas, viselkedés, kilsé megjelenés, nyelvi kommunikacié esztétikajanak betartasa az
iskolai élet alkalmain, a kornyezet esztétikdja iranti igény felkeltése, a nemzeti, iskolai

szimboélumok tisztelete.

46



A hagyomanyok apolasanak eszkdzrendszere:

az iskolai nyilvanossag férumai (iskolak6zosség el6tti hirdetések, iskolai Unnepségek,
elektronikus didkujsag, iskolaradié és hirdetétabla),

tehetséggondozas, versenyeztetés,

tarsadalmi, kornyezetvédelmi munkaakciok, sport és kulturalis versenyek szervezése, kiilonos
tekintettel az iskolaérdek(i munkakra, haziversenyekre, és bemutatdkra, tovabba kulturdlis
versenyeken valo részvételre,

sokrétl kozosségi élet kialakitasa: énekkar, szakkorok, sportkordk, kirdnduldsok, tdborok,
iskolai innepségek és azok formasagai (egyenruha, jelvény, zaszI6, cimer, k6zos éneklés, stb.),
az iskola, a tantestiilet pedagdgiai egysége és ennek megvaldsuldsa a nevel6munka napi
feladataiban, 6nkéntes vallalas, aktiv segitségadds, a helyes viszonyulds megkovetelése,
altaldban: a kovetelmény elvének fenntartdsa,

orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasait, valamint szorgalmazzuk az Oregdidk
taldlkozok, tapasztalatataddsok és a szalézi novendékek bekapcsolddasat az intézményi

programjainkba.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos konkrét feladatok

A konkrét feladatvégzéssel kapcsolatban betartanddk a kovetkez6 alapelvek:

aranyos munkamegosztas,

megfelel6 el6zetes szervez6munka, a szervezettség és megfelel6 formak maradéktalan
biztositasa,

a nevelési szempontok primatusanak biztositasa,

az iskolai oktatd és nevel6munka elsédlegesség.

szeptember Veni Sancte
oktéber 1. A Zene vildgnapja
oktéber Egymillié gyermek imadkozza a rézsafiizért
november 11. Szent Marton nap
december K6z0s dhitatok, adventi gyertyagyujtasok hetente
advent - pedagdgusok lelkigyakorlata
december 6. Szent Miklés Gnnepe — Szent Miklés plspok varasa az dvodaban
december Pasztorjaték
januar Vizkereszt - szentmise
januar Don Bosco nap: szentmise, megemlékezés, Don Bosco linnepség
februdr-marcius | farsang
hamvazdszerda
marcius apak napja
marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc innepe — séta a zaszldkhoz,
muzeumlatogatas
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marcius 22. viz vildgnapja
nagybojt - pedagdgusok lelkigyakorlata
aprilis 22. Fold napja
aprilis- majus Via Lucis
majus anyak napja
junius 4. nemzeti 0sszetartozas emléknapja
junius 8. megemlékezés Boldog Sandor Istvanrol
junius iskoldba mendék bucsuja az évoddban
Te Deum

Az Ginnepségek, megemlékezések formai:

e az Unnepségeket iskolai keretek kozott kell megszervezni és lebonyolitani,

e az linnepségeken vald részvétel a nevelSk és didkok szdmdara - hazrendben foglaltak szerint
meghatdarozott oltdzékben - kdtelezd,

e az Ovoddban az Unnepségek megszervezése az dévodapedagodgusok feladata, az Unnepélyek

alkalmaval a gyermekek és a feln6ttek ruhdzata legyen az alkalomhoz illé.

Az linnepségek szervezési felelGsei: Az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

6.14. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Altalanos magatartasi szabalyok tanulékra vonatkozéan:
A tanuldk az iskola éplletében, osztdlyokban, folyosdkon, udvaron tanitas el6tt, drakozi sziinetekben,

tanitas utdn kotelesek fegyelmezett, kulturdlt viselkedéssel a baleseteket megel6zni.

Tilos a tanuldkkal barmely, az egészségiiket, testi épségiliket veszélyeztet6 munkat végeztetni. Az aldbb
felsorolt helyiségekbe a tanuldk csak tandri kisérettel Iéphetnek be, és kezdhetnek munkdhoz: tornaterem,

természettudomanyi szaktanterem, informatika-, nyelvi-, rajzterem, konyvtar.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanuldbalesetek megelG6zése és baleset esetén: Baleset esetén
minden pedagdgus koteles a téle elvarhaté mddon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat

elésegiteni.
Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanuldbalesetek esetén:

o asériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd mddon meg kell sziintetnie;

o afeladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelének is részt kell vennie.
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e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jeleznie kell az intézmény vezet6jének, az egyéb
ellatast és/vagy elektronikus adatszolgaltatast igényl6 eseteket a munka-és balesetvédelmi
felelGsnek;

A balesetek elektronikus jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

6.14.1. Magatartasi szabalyok balesetveszélyes tandrakon:
Fizika, kémia, bioldgia és természettudomany 6rak:
A szaktanteremben és a szertarban csak tanari feligyelettel tartézkodhatnak didkok.

A szertarban és a teremben taldlhatd minden eszkoz és anyag rendeltetésnek megfelelGen, a tanar
Utmutatasa szerint hasznalhaté.

A balesetvédelmi rendelkezések betartasa kotelezd.

A tanar a gyarto altal min&ségi tanusitvannyal ellatott elektromos tanuldkisérleti eszk6zdket hasznalhat az

oran.

A tanar a vegyszerellaté altal biztonsagi adatlapokkal ellatott vegyszereket haszndlhat az 6ran.
A vegyszereket az erre kijelolt, zarhatd szekrényben kell tarolni.

A mérgeket elkilonitve, kiilon méregszekrényben kell tarolni.

A megmaradt savakat, lugokat, egyéb vegyszereket meg kell semmisiteni.

A tlizveszélyes anyagokbdl csak az el6irt mennyiséget lehet tarolni, az elGirt tarolasi feltételek betartasa
mellett.

Tanitas utan a vegyszerszekrényeket be kell zarni.
A szertdr ajtajat mindig zarva kell tartani.
A veszélyes gazfejl6déssel jard kisérletek csak gazfiilkében végezheték.

Tlizveszélyes kisérletek csak tanar altal és az intézmény tlizvédelmi szabalyzataban meghatarozott médon
végezhet6k.

A tanuldk a kisérleti eszkdzoket csak tandri utasitasra és a tanar felligyelete mellett hasznalhatjak.
A tanuldk csak a tanar altal kiadagolt vegyszereket hasznalhatjak, az altala meghatarozott modon.
Sziikség esetén védsfelszerelést kell hasznalni ( kopeny, védbszemiiveg, gumikeszty)

A szertarbdl taneszkozt csak tandri utasitasra és a tandr felligyelete mellett szabad kivinni, és éra utan vissza
kell tenni.

Az kisérletek utan el kell pakolni, a munkateriletet meg kell tisztitani.
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Gondoskodni kell arrél, hogy a tanulék sértetlen dallapotban megérizzék a szakterem és a szertarak

felszerelését. Ha valamilyen eszk6z megrongalddik, a tanuldknak jelentenitik kell a szaktanarnak, aki

intézkedik annak javittatasarol vagy potlasardl.

A tanar a tanitasi orakra sajat technikai jellegl eszkozoket csak kilon engedéllyel vihet be, az eszkoz

veszélytelenségének megdllapitdsa az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember 3ltal

kiadott véleményhez kotheti az eszkdz érai hasznalatat.

Testnevelési és tomegsport 6rak, iskolai sportkori orak:

Tandr jelenléte nélkil sem kotelezd, sem nem kotelezd sportfoglalkozds nem kezdheté meg.

Kulénosen tilos tanari felligyelet nélkil a tornaszerek hasznalata.

Veszélyes gyakorlatoknal kotelez6 a tanar segitségének igénybevétele.

Tanulé "sajat felel6sségére" sem végezhet a tanar altal veszélyesnek itélt gyakorlatot.

Informatikai foglalkozasok:

Az informatikatermek hasznalatdnak részletes szabdlyozasa a géptermekben olvashaté.

Szamitogépeket a tanuldk csak tanari felligyelet mellett és tanari utasitasok szerint haszndlhatnak.

6.14.2. Magatartasi szabalyok kirandulasokon, tdborozasokon:

iskolai kirdnduldson, tdborozason 20 f6 tanulénként kotelez6en részt vesz 1 f6 nevel6 (egy
osztdllyal minimum 2 f6 nevel6),

a kiséré nevel6knek a védé-6véd rendszabdlyok, illetve hazirend megtartdsaval kapcsolatban
utasitasi joga van, ennek megszegése fegyelmi eljarast vonhat maga utan,

a kirandulds, tdborozas el6tt a tanuldkkal ismertetni kell a magatartasi szabalyokat,

a tanar altal meghatdrozott gylilekezési id6pontban és helyen a tanulé koteles megjelenni, a
csoporttdl eltdvozni tanari engedéllyel és dltala meghatarozott médon szabad,

a kozlekedés zart alakzatban torténik, az alakzat elejét tanar vezeti, a végét tandr zdrja le, tilos a
lemaradds vagy csoport megelGzése,

az évodai csoporttal egész napos kirdnduldson két événé és egy dajka, dvoda korili sétan egy
Ovoné és egy dajka tartozkodik,

csak a tanar altal meghatarozott kozlekedési eszkdz, Utvonal vehet6 igénybe,

szabadfoglalkozds csak olyan helyen engedélyezhetd, ahol sem kozlekedési, sem a tanulétdl
flggetlen klls6 hatasra bekovetkezé baleset veszélye nem all fenn, illetve a tanar felhivta a
figyelmet ezek elkerilésére,

szallashelyen ki kell jeldlni a fiu- illetve lednytanuldk elkllonitett halohelyét,

a felkelés, illetve takarodo id6pontjat a tanar hatarozza meg, a pihenéidé alatt a tanuld szamara

szigoruan tilos a kijel6lt hely elhagyasa,
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e barmely balesetveszéllyel jaré sport és egyéb foglalkozas (Uszas, kerékparozas, hegymaszas stb.)
csak tanari feligyelet mellett a tanar altal meghatarozott mddon folytathatd,

e a kirandulason, taborozason meg kell tartani a tanar altal kozolt o6ltozkodési, felszerelési
szabadlyokat,

e kirdndulasra, tdborozasra a tandr koteles magaval vinni az iskola altal rendelkezésére bocsatott
mentéladat,

e aszallashelyen meg kell jel6lni az ligyeletet biztositd nevel6 szobajat,

e aziskolai kirdnduldsokon tilos a dohdnyzas, valamint alkohol,drog és egyéb kabité- és boditdszerek

fogyasztasa!

A hazirend sulyos megsértése esetén fegyelmi bizottsag dont arrél, hogy a tanuld részt vehet-e a

kirdndulason, tdborozason.

Az iskolaban maradt tanuldk felligyeletérél az iskolakoteles gondoskodni.

6.14.3. Az 6voda, iskola 6vé, védb rendelkezései:

A gyermek az 6vodaba csak a sziil6 (térvényes képvisel§, illetve szil6 altal megnevezett személy)
kiséretében érkezhet, tavozhat.

Ovodénk rendjéhez tartozik — mindkét fél érdekében —a , kézbdl-kézbe” valé dtadas gyakorlata.
A szll6k a gyermeket érkezéskor és tavozaskor az dvénének adjak at, illetve t6le kérik el.

Nevelési év elején a szll§ sajat felel§sségére irdsban tajékoztatja az dvodapedagdgust, ki hozhatja, ki

viheti el gyermekét.

A gyermek nem hozhat az egészségére artalmas, testi épségét veszélyeztetd targyakat, ékszereket

(gydrd, lanc, karkoté, 16gos fulbevald, gyogyszer).
A gyermekeken 1év6 értéktargyakért, értéket képviseld jatékszereiért felel6sséget nem vallalunk.

Az 6vodas gyermek egy puha jatékot, illetve egy mesekdnyvet hozhat be a csoportszobaba az

Ovodapedagdgussal egyeztetve.

Egyéni taplalkozas csak szakorvosilag indokolt esetben lehetséges (liszt- és fehérjeérzékenység,

cukorbeteg stb.)

A balesetek megelGzéséért az intézmény védG-évointézkedéseket tesz (kozlekedés szabalyainak
megismerése, veszélyes eszk6zok, anyagok haszndlatanak ismertetése, udvari jatékok, tornaszerek

biztonsagos hasznalata).
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Balesetveszély esetén az intézmény bdrmely dolgozéjat értesiteni sziikséges. Baleset esetén a
gyermeket elsGsegélyben részesitjiik. Ha ugy itéljik meg, hogy tovabbi orvosi ellatasra van sziiksége —
a szll6k értesitése utan — ment6t hivunk. A baleseti jegyz6konyvet a iskola vagy o6vodatitkar
elektronikus Uton kitolti, amely igy eljut az illetékes hatdsagokhoz. A nyomtatott jegyz6konyvet a

fenntarténak elkildi, illetve atadja a gyermeknek, szlilének, torvényes képviselének.

Folyosdkon elvarjuk a biztonsagos kozlekedést.

Az ajtén és az udvari kapun a biztonsagi zar haszndlata kotelezé.

Halalfejes és kereszténységgel ellentétes szimbdélumokat tartalmazé ruhak viselése nem megengedett.

Az o6vodaban a csoportszobai és udvari jatékokat az évoddaval jogviszonyban allé gyermekek

hasznalhatjak.

A gyermek 6vja és becsiilje meg az intézmény tulajdonat képez6 eszkozoket, targyakat, lgyeljen a

tisztasagra!
Az intézmény terlletére allatokat behozni nem szabad!
Az 6voda egész teriiletén a dohanyzas és az alkohol fogyasztdsa tilos!

A hazirendben irottakat elmulasztd vagy azt megsért6 szilé a kar bekovetkezése esetén semmilyen

formaban, indokkal nem teheti felel6ssé a nevelési-oktatasi intézményt.

A sziil6k a gyermekiikkel az dvoda teriletén nem tartdzkodhatnak tovabb, mint ahogy az a

hazainduldshoz sziikséges.

6.14.4. Teenddk baleset bekdvetkeztekor:
A bekovetkezett balesetet a tanuld, amennyiben azt allapota nem teszi lehetévé, akkor tarsa vagy
tarsai, azonnal jelenti(k) a felligyelS tanarnak. A felligyel6 tanar intézkedik elsGsegély nydjtasarol, orvosi
segély hivasardl, a szl (gondvisel6) és az iskola igazgatdsaganak/tagdvoda-igazgatonak az
értesitésérél. Amennyiben a baleset jellege megkivanja, értesiteni kell a rendérséget is. A felligyeld
tanar(ok) tovabbi teendéit az orvos, renddrség, igazgatdsag utasitasai szabjak meg. Felismert veszélyes
fert6z6 betegség esetén gondoskodni kell a beteg elkiilonitésérél, a tovabbi teend6k fentiekkel

azonosak.
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6.14.5. Munka és balesetvédelmi oktatas:
Munka és balesetvédelmi oktatasban az intézmény minden dolgozdjanak és tanuléjanak részesiilnie
kell.
Az oktatast évente és rendkiviili esetben az igazgatd rendeli el, a felel6sok rendelkezésére bocsatja a

munka- és balesetvédelmi szabalyzatot.

Az oktatds tudomadsul vételét igazold jegyz6kdnyveket ala kell irni. Az elldtandd oktatasi feladatokat az

intézmény munka- és balesetvédelmi szabalyzata tartalmazza.
Ismétl6dd oktatas:

A tanuldkat a tanév megkezdésekor az osztalyféndoknek munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni.
Ismertetni kell a tanuldkkal — életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfelel6en — az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat, a

veszélyforrasokat.

Ugyancsak a tanév megkezdésekor, azonos tartalommal, kiegészitve a foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokkal oktatast kell tartani a fizika, kémia, technika-hdaztartastan, informatika, testnevelés
tandroknak a tanuldk részére. Az oktatds tényét és tartalmat dokumentdlni kell az elektronikus

napldban.

Felel§sok: osztalyfénokok, megjeldlt szaktanadrok, hataridé évente az elsé osztalyfénoki, illetve az els6

szakora. Ellenérzi, a dokumentaciét 6sszegydijti: munka és balesetvédelmi megbizott.
Rendkiviili oktatas:

A tanulmdnyi és egyéb kirandulas, sportfoglalkozas, tarsadalmi munka megkezdése el6tt, a felligyeletet
ellaté pedagdégusnak a tanuldkat munkavédelmi oktatdsban kell részesiteni. Ugyancsak oktatni kell az

iskola tanuloit:

a munkakoriilmények megvaltozasakor,

e (j munkaeszkdz lizembe helyezésekor,

rendkivili esemény,

azonnali bejelentési kotelezettség ala tartozo baleset bekdvetkezésekor.

Az iskola egészét érint6 esetekben, a rendkivili oktatast az igazgatd rendeli el, és a munka- és
balesetvédelmi megbizott Utjan rendelkezésre bocsatja a sziikséges dokumentaciot. A jegyzékonyvben
ilyenkor tartalmilag roviden 6ssze kell foglalni a jelen szabalyzatot meghaladd informacidkat. A

felelGsoket és hatarid6t az igazgatd hatarozza meg.
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A tanuldébalesetek és a jelentési kotelezettség:

A tanuld koteles minden a tandrdn és tandran kivili iskolai foglalkozas keretében bekovetkezett
sérllést az 6t felligyel6 tandrnak- (osztalyfénoknek) bejelenteni. Ha a sériilt egészségi allapota vagy

egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja bejelenteni, azt osztalytarsa kdteles megtenni.

A tanulé- és gyermekbalesetekkel kapcsolatosan a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezetében
leirtaknak megfelelGen kell eljarni. A tanuldbaleseteket elektronikus formaban kell rogziteni a taniigyi
baleseti nyilvantartd internetes feliilet jegyz6konyvében, eziltal az elGirt intézmény-hivatal iranyu

tovabbitas azonnal megvaldsul.

Az el6irt nyomtatvanyon (Nyilvantartds tanulé- és gyermekbalesetekrdl) a baleseteket nyilvan kell
tartani.

A 8 napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A Kkivizsgalas és a
jegyz6konyv felvétele a munkavédelmi vezet6 feladata. A jegyz6konyv egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kdveté honap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak,
valamint at kell adni a tanul6 sziil6jének, gondviselGjének. A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

Ha a sérult dllapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdonyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az iskolanak —
telefonon vagy személyesen - a rendelkezésre allé adatok kozlésével azonnal be kell jelenteni a
fenntarténak. Lehet6vé kell tenni a szil6i szervezet képviselGjének, valamint az iskolai

didkdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanulod- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

e asérilt haldlat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben az életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékels képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékl karosoddsat,

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkolast (a hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

o abeszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Minden tanulébalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld balesetek

megel6zésére.
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6.14.6. Munkavédelem

A nevel6-oktatd munka biztonsaganak és egészségligyi feltételeinek megteremtéséért az igazgato felelGs.
Az intézmény munkavédelmét, a balesetek megel6zését, bejelentését, kivizsgalasat, nyilvantartasat, a
biztonsagi megbizott kijelolését, a munkavédelmi vizsgdk és szemlék rendjét, az intézményhez tartozé
teriletek és munkahelyek egészségiligyi és munkavédelmi kovetelményeit, a védGintézkedésekre és
ellen6rzésiikre vonatkozd rendelkezéseket az intézmény Munkavédelmi szabdlyzata (MVSZ) tartalmazza.

Az igazgatd gondoskodik az oktatasi intézmény dolgozdinak (tanuldinak) folyamatos munkavédelmi (baleset
és egészségvédelmi) oktatasardl, valamint a munkavédelmi elGirdasok, 6vé rendszabdlyok megtartasanak

rendszeres ellen6rzéséral.

Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszer(i javitdsdért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellenbrzéséért, tovabbd a dolgozdk és tanuldk egészségét és testi
épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel§z6 intézkedések megtételéért az intézmény
igazgatdja egy személyileg felelGs. Az igazgatd e jogkorét az igazgatdhelyettesekre, a gazdasagi vezetbre és
a munka- és balesetvédelmifelel&sre felel6sségének érintetleniil hagydsa mellett ruhdzhatja at. Az igazgaté
az intézményi munkavédelmi feladatok kozvetlen elldtasara munkavédelmi vezetét jeldl ki és bizza meg a

vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint.

Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi vezetd, a munka- és balesetvédelmi felelds, valamint a
portds munkavédelemmel kapcsolatos kotelezettségeit, a munkavédelmi oktatdssal kapcsolatos

adminisztracios és egyéb feladatait az intézményi Munkavédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

A MVSZ-ot az igazgatd adja ki, melyben a dolgozdkra és tanuldkra vonatkozd elGirasok egymdstdl
elkllonitve talalhatdk. Az intézmény tanuléival és dolgozéival a MVSZ vonatkozé részeit a munkavédelmi
vezet6 az tagévoda-vezetd, az osztalyfénokok illetékes szaktanarok, kozvetlen munkahelyi vezeték utjan
ismerteti. Nevezettek kotelesek a rendelkezéseket megtartani. A munkavédelmi vezet6, a munkavédelmi
helyzetrél az igazgatdt informalja. A dolgozdk és a tanulék munkavédelmi felkészitését a munkavédelmi

vezetd és illetékes dolgozdk munkakori kotelességként végzik.
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6.14.7. Tlzvédelem

A tlizbiztonsag érdekében a tlzrendészeti elSirdsokat az iskola dolgozdival és tanuldival az igazgatd -
osztalyfénokok, szaktanarok, 6vondk, gazdasagi vezetd és tlizvédelmi megbizott Utjan - ismerteti.

Az intézmény tlizriadd tervét a foldszinti hirdet&tablan ki kell fiiggeszteni. Evente az iskola tanuléi, dolgozdi
szamdra probariadoét kell tartani. A tlizvédelmi rendszabdlyok betartdsa az intézmény minden dolgozéjanak
és tanuldjanak kotelessége.

A tlizvédelemmel kapcsolatos részletes intézményi tudnivalokat az intézmény Tlzriado terve tartalmazza.

6.15. Rendkiviili esemény esetén szlikséges teendSk
Az intézmény mUikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevelG és oktaté munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az 6voda gyermekeinek,
aziskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kiilondsen:
e atermészeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
o atliz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés. Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak
vagy dolgozdjanak az évoda, az iskola épiletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat
fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az 6voda,

az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel&s vezetével.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:

e  azigazgato,

a tagévoda-igazgatd
e azigazgatdhelyettesek,

e agazdasagi vezetd.
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e azintézmény fenntartdjat,

o t(iz esetén a tlizoltésagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdéket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezet§ utasitdsara
az épuletben tartézkodd személyeket a csengé szaggatott mikodésével, értesiteni (riasztani) kell
(lehet6ség esetén a riadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.) valamint, haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd
tanulécsoportoknak a tlizriado terv alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt tertleten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas foglalkozast

tartdé pedagodgus a felelGs.

A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkezdkre:

e az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell a menekilési Utvonalakon, ezért az 6rat, foglalkozast
tarté nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is
figyelemmel kell lennie,

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

e atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy&z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiletben,

e a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a

nevel6nek meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett éplilet kiliritésével

egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

e akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardasardl,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsGsegélynyujtds megszervezésérdl,

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

fogadasardl.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az

altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott torténésekrél,
e aveszélyeztetett épliilet jellemzGirdl, helyszinrajzardl,
e azépliletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

e akozmdi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
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e azépliletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

o azépilet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljdrni a tovdbbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatban. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles megtartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

Atliz esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelGs.

A tlizriaddé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara kotelezé
érvényliek.

Rendkivili helyzetben a munkaltatd a munkavallald részére otthoni munkavégzést rendelhet el.

6.16. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai
A fegyelmi és kartéritési felel6sséget a 2011. évi CXC. torvény Nkt. 58-59. § a és a 20/2012. (VIII.31)
EMMI rendelet 53-61.§ -a hatarozza meg.
Az EMMI rendelet 53.§ 2. pontjanak megfelelGen a fegyelmi eljarast egyeztets eljards elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvosldsa érdekében. A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi
targyalds pedagdgiai célokat szolgal.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén ad
informdcidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetGségérdl az érintetteknek,

e a fegyelmi eljaras meginditasa el6tt tdjékoztatni kell a tanuldt és a szil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetGségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban tortén6 megallapodas hataridejét,

e az egyeztet6 eljards igénybevételének lehetGségérdl, irdsban koteles az intézményvezets

tdjékoztatni a szll6t,
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem kell
értesiteni,

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlzi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithaték
a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése,

ha az egyeztets eljarads alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hénapra felfliggeszti,
az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehetGség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon,

az egyeztetl eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak al3,

az egyeztetd eljards idGszakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizdrolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdcidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa,

az egyeztetl eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a kovetkez6képpen hatarozzuk

meg:

1. Afegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére roétt kotelességszegést kovetd 30 napon belil torténik

meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben
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a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kdvet6 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak

hatarnapja.

2. A fegyelmi eljaras meginditdsakor irdsban kell értesiteni az érintett tanulét és szUl6t az elkdvetett
kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges

kimenetelérél.

3. A legaldbb hiaromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének

megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

4. A fegyelmi tdrgyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(z6
nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorléd nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik

utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba épitik be.

5. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovets tanuld, szilGje (szllei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idStartamig

tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

6. A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a targyaldst
koveté hdrom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a

fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és szil6jének.

7. A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az

iskola irattaraban kell elhelyezni.

8. A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozataldt célzé nevelGtestiileti értekezlet

id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

9. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen bellili

sorszamat.
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6.17. Az elektronikus uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.

Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje. Az oktatasi dgazat
irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informadciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elSirasainak megfelel&en.

Az intézmény az elektronikus aldirds rendszerét nem alkalmazza. Az elektronikus uton elGallitott, majd
kinyomatott iratokat az intézmény pecsétjével az igazgatd jogosult hitelesiteni. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e azoktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

e kozoktatasi statisztika.

A kbzoktatdsi statisztikai jelentés (KIR-STAT) adatait a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
rendszerében taroljuk, amihez kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek

(igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd) férhetnek hozza.

A tanuldi adatszolgdltatasért az iskolatitkar, a pedagdgus adatszolgdltatasért az intézmény altal

megbizott igazgatohelyettes és a gazdasagi vezet6 felel.

Az iskolankban hasznalt elektronikus naplé elektronikusan el&allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napldoba az adatokat elektronikus Uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai
és az adminisztraciéért felelGs alkalmazottak. Az elektronikus naplé térolja a tanulék adatait és

a szUl6k értesitését.

Félévkor a tanuld félévi értesitGjét, igazolt és igazolatlan hidanyzasait ki kell nyomtatni, azt az

osztalyfénoknek és az igazgatdnak ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni.
A kinyomtatott félévi értesitst a sziil6nek ala kell irnia.

A tanév végén az elektronikus napld, osztalyozo - és haladasi napld részét ki kell nyomtatni, illetve az
elektronikus napld alapjan a papir alapu térzskonyvbe kell az osztalyzatokat és egyéb bejegyzéseket,
zaradékokat atvezetni. Ennek adattartalmat és formajat a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet hatarozza

meg.
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Atanuld altal elért osztdlyzatokat, az igazolt és igazolatlan 6rak szdmat, a zdradékokat tartalmazé iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony megsziinésének esetén ki kell nyomtatni és az igazgato

alairasaval hitelesiteni kell.

6.18. A szUlGi szervezet véleményezési joggal valé felruhazésa

A szil6k tevékenységiik hatékonyabba tétele érdekében SziilGi tandcsot hozhatnak létre. A SziilGi
Tanacsot (SZT) az osztalyok sziil6i kozosségei delegaljak, osztdlyonként 2-2 f6t.

A SZT célja els6sorban az iskoldban folyd keresztény értékrendnek megfeleld tanitds és nevelés erkolcsi
tdmogatdsa, egylttmiikddés a tantestiilettel, az iskola vezetdivel.

Az iskolai szlil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezet6jétél, az e korbe tartozd ligyek targyaldasakor képvisel6je tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein. A sziil6i szervezet kezdeményezheti az iskola

tanulmanyi és kozosségi életét érinté kérdésekben nevelbtestileti értekezlet 6sszehivasat.
Az intézményben iskolaszék nem mikodik.
Véleményezési jog illeti meg a sziilGi szervezetet:

e azintézményi Pedagdgiai program, SzMSz és Hazirend elfogadasakor (20/2012. EMMI 4.§ (5),
e az éves munkaterv elkészitésekor,
o a kovetkez6 tanévben haszndlatos ruhazati és mas felszerelés tekintetében. Tajékoztatni kell

a szlil6ket a tankdnyvkolcsonzés lehetGségeirdl.

6.19. A didkdnkormanyzat, a didkképviselk, valamint az iskolai vezetSk kdzotti kapcsolattartas
formaja és rendje a didkénkormanyzat mikédéséhez sziikséges feltételek

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadidGs
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkénkormanyzat tevékenységét a 4-8. évfolyamos osztalyokban megvalasztott 2-2 f6
kiildottekbdl allé didkonkormanyzat vezetésége irdnyitja. Minden megvalasztott képviselS egy szavazattal

rendelkezik.

A didkdnkormanyzat SzMSz-ét a valaszté tanuldkozosség fogadja el, és a nevelGtestilet hagyja jova. Az
SzMSz jévdhagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SzMSz-ével,

hazirendjével. Az SzMSz jévahagyadsardl a nevelStestiiletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd
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harminc napon belil nyilatkoznia kell. Az SzMSz-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha

a nevel6testilet harminc napon belll nem nyilatkozik.

A didkoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével

és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld segiti.

A didkénkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:

e  sajat mUkodésérdl,

e didkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
o hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitds nélkili munkanap programjardl,

o iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozdasarol és miikodtetésérdl.

A didkoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SzMSz-ben meghatdrozott ligyekben,

e a3 Hazirend és az SzMSz elfogaddsa elétt,

o atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e anevelGtestilet altal hozott fegyelmi blintetések esetén,

e az éves munkaterv elkészitéséhez,

o |ehet6vé kell tenni aziskolai didkonkormanyzat képviselGje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

Azokban az lgyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkormanyzat képvisel6jét a tdrgyaldsra meg kell hivni, és a meghivét a targyalds hatarnapjat

legaldbb tizenot nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormdanyzatnak.

A diakdonkormanyzat kezdeményezheti az iskola tanulmanyi és kdzosségi életét érinté kérdésekben

nevel6testileti értekezlet 6sszehivasat.

A didkénkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését.

A didkonkormdnyzat szervezésével és miikodésével kapcsolatos iratokat 5 évig meg kell 8rizni.
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A didkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi évi egy alkalommal.
A diakkozgydlés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elGtt tizenot nappal nyilvanossagra kell

hozni.

6.20. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény testnevelS tandrai és igazgatdsaga e fontos nevelési-egészségligyi cél megvaldsitdsdnak
lehetdségeit biztositjdk a tanuldk szdmara a targyi és személyi feltételek koordindlasaval.
A tandran kivili sporttevékenységek formai az aldbbi lehetéségek kombinaciéjaval adédnak:
e iskolai sportkori foglalkozasok: (labdarugd, kosarlabda, roplabda, asztalitenisz, stb.)

o hazibajnoksagok.

Az iskolai sportkor optimalis mikodése érdekében az intézmény — sajat keretein beliil — lehet6vé teszi a
sportlétesitmények és sportszerek hasznalatat, a flitésért vilagitasért sem igényel téritést, koltségvetésébdl

évente meghatdrozott 6sszeget hasznal fel sportszerek beszerzésére, nevezési és utazdsi koltségekre.

Az iskolai sportkori tevékenységet egészitik ki az iskolai természetjaré turdk. Az iskolai sportkér tanari
vezetGi és az igazgatd rendszeresen megbeszélést folytat a sportkdr eredményeirél, valamint mikodésének

anyagi és egyéb feltételeirdl.

6.21. Egyéb foglalkozasok célja szervezeti formai, id6keretei
Az intézményben a tandrdn kivili foglalkozdsok szervezeti formai a kdvetkez6k:
o szakkorok, onképzbékorok (céljuk az intenziv tehetséggondozas),
o  korrepetdldsok,
e tanuldszoba (célja a csendes tanulds biztositasa azok szdmara, akik az iskolabdél 16 6ra el6tt nem
mennek haza),
o diak sportkor (célja: a tanuldk tomegsportjanak szervezése, a mindségi, versenysport felkészités

feltételeinek biztositasa).

Iskolan kivili személlyel szerz6désben kell régziteni a munka-, baleset-, és ifjusagvédelmi, pedagdgiai
nevelés tartalmi kérdéseire vonatkozd megallapodasokat, melyeknek harmonizalnia kell a

nevelGtestiilet felfogdsaval.

Az iskolavezetés, nevelGtestiilet tudta nélkil tandran kivili foglalkozds nem szervezhetd, a

munkarenden kivili programokat is be kell jelenteni az igazgatdsagon.
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A tandran kivili foglalkozdsok nem zavarhatjdk a tandérak lebonyolitdsat. A tanitds utdn szervezett

foglalkozasok el6tt a tanuldknak legkevesebb 20 perc sziinetet kell biztositani (ebéd, pihenés).

A tanuld heti finanszirozott kotelez6 tandrdinak szamat, beleértve a valaszthatd tandrainak szamat Nkt.

—r6l sz616 2011. évi CXC. torvény 6. melléklete hatarozza meg.

Az iskola a tanuld heti kotelezd tandrdinak szama és az osztdlyok engedélyezett heti idSkerete

kiilonbozetét egyéb foglalkozds megtartdsdhoz és osztdlybontdshoz veheti igénybe.

Iskolankra érvényes heti id6keretek:

Evfolyam Osztalyok heti
id6kerete
Ovoda 52
1. 53
53
53
56
52
52
57
57
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6.22. Egyéb rendelkezések

Reklamtevékenység az iskolaban

Kilsé cégek altali reklamtevékenység engedélyezése az iskola terliletén az igazgatd hatdskorébe tartozik. A
rekldmtevékenység engedélyezésekor kiilonos figyelemmel kell lenni a tanuldk egészséges életmddjara, a
intézmény vallasi meggy6z6désére, a szabadid6 kulturdlt eltoltésére, az esélyegyenlGségi torvényben
foglaltakra, az iskola mindennapi mikodésére. Az iskoldban nem helyezheték el politikai rekldmok.

Part miikodése

Az iskoldban part vagy parthoz kdt6d6 tarsadalmi szervezet nem mikddhet.

A tanul¢ altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

E kérdésben a 2011. évi CXC. torvény 46. § (9)-(11) bekezdés elGirasai érvényesek. Az intézmény a tanulé

altal elGallitott termékeket, alkotasokat nem értékesiti, ezekbél bevételre nem tesz szert, igy a tanulét

dijazds nem illeti meg.

7. Az intézmény adatkezelése

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs rendelete (2016/679) és a 2011. évi CXII. torvény alapjan az intézmény

adatkezelési szabdlyzata a Fliggelékben talalhatd.
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Legitimacids zaradék

Az Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalinos Iskola és Ovoda szervezeti és mikodési szabilyzatat az iskola
Diskdnkormanyzata véleményezte.
Budapest, 2024 jinius 10.
VIOV L 177 PN ——
aldirds

Az Obudai Szent Péter és P4l Szalézi Altalinos Iskola és Ovoda szervezeti és mikddési szabélyzatit az iskola
Sz0151 Tandcsa véleményerte.
Budapest, 2024 jinius 10,

(44

aldirds

Az Obudai Szent Péter és Pil Szalézi Altalénos Iskola és Ovoda szervezeti és mikédési szabdlyzatat az
intézmény Tagovodajanak Sziil5l Tandcsa véleményezte.

Budapest, 2024 jinius 10. i ﬂ&;_ / ,__fml[})/_ﬁ_mgéw—\

NevelBtestiilete 2024. -ai tanévnyit értekezletén elfogadta.
Budapest, 2024 janius 25.

Az Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalinos Iskola és Ovoda szervezeti és m ‘szabihmttt a
tagévoda NevelStestillete 2024, -ai tanévnyito értekezletén elfogadta.

N ¢ é.
Budapest, 2024 jinius 25. Skabow VAm an &V

aldiras

Az Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalinos Iskola és Ovoda szervezet szabalyzatit a
Fenntartd jovahagyta.
Budapest, 2024 junius 27. i
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1. Flggelék: Szervezeti felépités

FUGGELEKEK

IGAZGATO
TAGOVODA ISKOLA
A V‘ \ 4 VL
OVODAIGAZGATO SZALEZI NEVELESI IGAZGATO ALTALANOS GAZDASAGI
ES LELKI VEZETO IGAZGATOHELYETTES VEZETO
VL !‘ v 1 v l
OVODA- OVODATITKAR SZAKMAI ) ISKOLATITKAR
PEDAGOGUSOK MUNKAKOZOSSEGVEZETOK |
* L y v
v v . ..
, PEDAGOGUSOK - GYERMEK ES - DOK TECHNIKAI
PE'\[;CECK)E;A' 2T v IFJUSAGVEDELMI -SZT DOLGOZOK
. L ) FELELOS
KOzV. SEGITOK: PEDAGOGIAI " ORVOS
-DAJKAK TECHNIKAI ASSZISZTENS TRVYS
-PED. ASSZISZTENS . - VEDONO
-GONDOZO DOLGOZOK

67




2. Fuggelék: Munkakori leiras-mintak
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