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I

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kozoktatasrdl sz6l6 hatalyos. torvény és a hatalyos mas jogszabélyok elveinek
megfelel6en meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapcsolatokat, a felelGsséget a nevelés és gazdalkodas te-
riiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapito okiratban foglaltak, a Pedagogiai program, az ennek végrehajtasara késziilt éves
munkatervek, (az altalanos iskolai) nevelési és oktatasi terv, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és
Miikodési Szabélyzat és a mellékleteit képezé egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjdra, tanuldjara.

II.

Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Elnevezése: Obudai Szent Péter és Pal Szalézi Altalanos Iskola
Székhelye: 1036 Budapest, Fényes Adolf u. 10.
Az intézmény tipusa: nyolc évfolyamos altalanos iskola

2. Az intézmény Alapitéja, az Alapito okiratot jovahagyo6 hatarozat szama, az intézmény fenntartéja, jogallasa,

bélyegzoi:
Alapitoja: Szalézi Szent Ferenc Tarsasaga
Cime: 1032 Budapest, Bécsi ut 173.

Az Alapit6 okiratot 9/IV-1 1273/1996 szam alatt hagyta j6va Obuda-Békasmegyer Onkorményzata f6jegyzéije.

Az intézmény jogi személy. A fenntart6é onallo gazdalkodassal és bérgazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon
feletti rendelkezés joga az intézmény fenntart6jat illeti meg. Az intézmény, fenntartasi és mitkodési koltségeit a naptari
évekre osszedllitott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az
intézmény miikdodéséhez sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszii /fej/bélyegzo:

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



1036 Budapest, Fényes Adolf u. 10.

korbélyegz6:
1. Szt. Péter és Pal Altalanos Iskola Budapest, 1996
2. Szt. Péter és Pal Altalanos Iskola Budapest

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar.

3. Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatot, akadalyoztatdsa esetén helyetteseit és a gazdasagi vezet6t illeti
meg, tevékenységiikkel Gsszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal osszefiiggd ligyekben az igazgaté egyszemélyben is alairhat, ilyen esetben azonban a
gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd
vagy helyettese és a gazdasagi vezet6 joga. A banknal vezetett folyoszamlak okmadanyait cégszerien alairhatja az
igazgatd egyediil, vagy a plébanos az iskola jogaszaval egylitt. A koltségvetési hitelek igénybevétele csak az igazgatd
engedélyével lehetséges.

4. Az intézmény alapveto céljai

A hatélyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok vallaldsa mellett a tanulokat
vallasos és hazafias szellemben erkdlcsos polgarra nevelni, az atlagosnal magasabb altalanos miiveltséget, legalabb egy
idegen nyelven nagyobb jartassagot adni, felkésziteni tanuldinkat a kézépfoku oktatasi intézményekben torténd felvételi-
re és helytallasra. Feladatunk, hogy tanuléifjisagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a tudomany és a
kulttra alapjaival.

Intézményiink ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén. Olyan fiatalokat akar
nevelni, akikre jellemz6ek a sajatos keresztény erények: megbocsatas, alazat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitar-
tas, a lelkiismeret érzékenysége, az 6nnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten réluk alkotott tervének megvaldsita-
sat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti és értékeli a szépet és te-
hetségéhez mérten tjra alkotja.

Ma és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a benne é16 Krisztushoz
hii katolikus nemzedéket kar nevelni.

III.

Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Szervezeti egységei: intézményvezet6, vezetdség, nevelGtestiilet, szakmai munkakozosségek.

3. Az intézmény felelds vezetdje



Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje az igazgato, akit a fenntart6 biz meg.

Felel6s az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkal-
tatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgat6helyettesre, a gazdasagi vezet6re, meghatarozott kérben az iskola mas
alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi és targyi feltételeit: a tanul6k zavartalan munkavégzéséhez sziikséges
feltételeket. Gondoskodik arrél, hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsol6do ellen6rzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:
— az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és meg6rzése,
— iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, didkkorok munkajanak dsszehangolésa,

— a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

— jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a szabalyzatokban foglaltak betartasa és
betartatasa,

— a neveloGtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

— a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

— a beiskolazas megszervezése és lebonyolitéasa,

— jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

— a panaszok és a kézérdeki bejelentések kivizsgalasa,

— oralatogatasok végzése,

— a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének biztositasa,

— a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

— szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

— felelGs a nemzeti és iskolai tinnepek mélt6 megszervezéséért,

— felelGs az intézmény torténeti konyvének szerkesztéséért,

— feladata a minisztérium és a felsébb oktatasi hatésagok részére jelentések elkészitése,
— javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

— masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

— tovabbtanulés engedélyezése,

— sajtéiigyek és publikacidk engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

— kiilfoldi kikiildetés.

4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd (tovabbiakban:igazgatd) feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakéri leirasuk és a
jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizast az igazgato egyetértésével a fenntartd adja.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat az intézményvezet6 feliigyelete mellett végzik.

Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott
id6re szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy.



4.1. Igazgatdhelyettes és munkatarsai

4.1.a/ Az igazgatohelyettes

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

— részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az 6rarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az adatszolgaltatasokat teljesiti,
— szervezi és lebonyolitja a javité, osztalyozo, év végi zard vizsgakat,

— lebonyolitja a kozépiskolaba val6 jelentkezéseket,

— a tanarok akadélyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérol,

— szervezi, dsszesiti és ellen6rzés utan tovabbitja az igazgatonak az iskoldban jelentkezd tilorakat és helyettesitéseket,
— szervezi és ellen6rzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés tigyeleti rendjét,

— az igazgatoval egyiitt ellen6rzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a nevel6-oktaté munkaval
kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és naplok vezetését,

— ellen6rzi a munkakozdsségek altal szervezett versenyeken, rendezvényeken val6 ligyelet teljesitését,

— ellendrzési jogkore kiterjed a nevel6i-oktat6i munka eredményességének, a munkafegyelemnek vizsgalatara, tanérak
latogataséara, a tandéravédelem elvének érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabélyszerii
haszndlatara, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolaséra, a gyermek- 4&s ifjasagvédelmi
munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirdsokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

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

— 0Osszedllitjak a munkak6zdsség éves programjat,

— 0Osszehangoljak az azonos teriileten miikodé tanarok munkajat (megbeszélik velilk a tankonyvvalasztast), a
szakkoroket szervezik,

— oralatogatasokat végeznek,

— szervezhetnek bemutatd 6rakat, melynek tervét az éves munkatervben régziteni kell,

— szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

— figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrél és a helyi versenyek lebonyolitasarol,
— torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

— feltarjak a tantargyak kozotti koncentracio, a tantargy oktatasa fejlesztésének lehetGségeit,

— javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

— a munkatervben el6irdnyzott id6ben beszamolnak a munkakdzsség munkajarol,

— javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra.



4.1.c/ Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Célzatosan &sszehangoljak osztalyukban a
nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy osztalyuk j6 kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthono-
san érzi magat. Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében
ajanlatos a csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva, formaljadk szemé-
lyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat és segitenek kikiiszobolni
Oket. Keresik a szegényebb tanulékon vald segités mddjait, gondoskodnak a hivalkodd oltozkodés, viselkedés
elkertilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valé torédésiiket (sziinetekben, lelkigyakorlatokon,
osztalymiséken val részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulményi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e irva minden osztélyzat ellenér-
z06jlikbe.

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

Gondot forditanak arra, hogy a tanul6k tanulméanyi elfoglaltsdga aranyos legyen, hogy egy napon kett6nél tébb atfogo,
szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanitd pedagogusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal tsszhangban véllaljanak részt a tandéran kiviili szabadon
valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Mindésitik a tanul6k magatartasat és szorgalmat - havonta.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

A hézirend tanulék biintetése cim{i melléklete szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.
Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tavolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulést szerveznek, kulturalis programokon tanul6i kiséretet latnak el.
Gondoskodnak osztalyuk kdtelez6 Orvosi vizsgalaton val6 részvételérdl.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztly sziil6i kozosségével.
Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli teend6ket (anyakdnyv, osztadlynaplé vezetése), a tovabbtanuldssal
kapcsolatos teenddk!

4.1.d/ A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel kapcsolatos feladatok

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

Az intézményi (tovabbiakban: iskola) élet egészére figyelve segitse a kdzdsség tagjainak emberi és hitbeli kibontakoza-
sat. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres onképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen
a hitben és szeretetben valé novekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, nevelGtanaraival, sziileivel, tobbi tanaraval.

Az iskola tanuléitél - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt
nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok meg6rzése az iskola minden tanarara nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat, azt tanmenetben, vagy témakori
tantervben régziti, s szeptember 15-ig az igazgatonak benytjtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az orarél hianyzo
tanul6kat bejegyzi a haladési napléba.



Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Orjat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfénokkel folytatott megbeszélés utdn tanulét elengedhet. Az osztalyf6nok
akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teendoit.
Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogé dolgozatot irhat.
A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuléknak.

A sziil6i hazzal val6 kapcsolattartds érdekében fogaddorakat tart. Az Odrarendben bedllitott els6 és masodik
helyettesit6ként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési rendjében felmeriil6
foglalkoztatasokba (iigyeletek, felvételiztetés) bekapcsolodik.

A munkatervben el&irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltdrozasban részt vesz.

A kovetkezd feladatokkal az igazgaté megbizhatja, ezért kiilon dijazas illeti meg: az érarend elkészitése, klub vezetése,
nagyobb iskolai rendezvény (pl. sziniel6adas) rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken vald feliigyelet,
felvételiztetés, a tanulok versenyekre valé utaztatasa, tdboroztatds, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo
részvétel.

4.2.a/ A gazdasagi vezet6 tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa

Az iskola igazgatdja bizza meg, allapitja meg a munkabérét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Beszamolasi és
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatdja mellett alairasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.

Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos pénzgazdalkodasnak és a
szamviteli rendnek a Szamviteli Térvény szerinti maradéktalan végrehajtasaért.

FelelGssége

— felel6s a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben el6irt szamlatiikrének elkészitéséért, sziikség szerinti
modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

— felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés maradéktalan végrehajtasaért,
— felel6s az Adotdrvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adéhatésagnak el6iras szerinti kozléséért,

— felelGs a gazdasagi egység munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi el6irasaival kapcsolatos gazdaséagi feladatok
figyelemmel kiséréséért,

— felel6s a gazdasagi egység idGszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

— elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra el6terjeszti az iskola igazgat6janak,
— a koltségvetést érint6 évkozi torvény- és rendeletmddosulasrdl azonnal tajékoztatja az iskola igazgatéjat,

— figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak dallagmegdvasara,
koltséggazdalkodast illet6 megoldhatésagara,

— gondoskodik a gazdasagi egység dolgozdi bérszamfejtésének idében torténd elkészitésérdl, figyelemmel a TBK és
SZJA el6irasokra,

— az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket,
— a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés vezetésérdl,
— a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza és jovahagyasra el6terjeszti az iskola igazgat6janak,

— elkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfelelGen tovabbitja,



— elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érinté konyvelési feladatokat és
gondoskodik azok lekényvelésérol,

— ellendrzi a hazipénztarbdl kifizetésre keriil6 pénzeszkozok jogossagat, az ezzel kapcsolatos bizonylatok alaki,
tartalmi és formai el6irasainak betartasat,

— ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo6 alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és munkarendjének betartasat,

— gondoskodik arrdl, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsol6d6 ellendrzés biztositva legyen
(folyamatba épitett ellendrzés),

— elkésziti az évkozi és éves addbevallasokat, és az iskola igazgat6janak jovahagyd alairdsa utan benydjtja az
adohatdsaghoz,

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, iigyeir6l vezetett nyilvantartasa naprakész vezettetésérdl,

— elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat, és gondoskodik a
feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasardl.

4.2.b/ Munkatarsak: a technikai alkalmazottak, (a karbantart6, hivatalsegéd, takaritd, portés, stb.) feladataikat a
mindenkori munkakori leirasuk alapjan latjak el az igazgat6 irdnyitasaval

5. Az iskola vezetosége
Az iskolavezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd, a szakmai kdzosségek vezet6i.
Az iskola vezet&sége mint testiilet: konzultativ, véleményezd as javaslattevd joggal rendelkezik.

Feladata az iskola miikodése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-el6készitése, a végrehajtas megvitatasa, a tanari
testiilet munkajanak 6sszehangolasa, a meghatarozott feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer megbeszélést tarthat, melyrél irasban emlékeztet6 feljegyzés késziil. Az iskola
vezetGsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel. Az intézményen beliil a feladatok meghata-
rozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatoi utasitasok, igazgatdi hirdetések tartalmazzak.

Az igazgatdi hirdetéseket sorszamozni kell.

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.

6. A vezetoség (vezetok) benntartézkodasanak rendje

A vezetOség tagjai koziil legalabb egy személy — az iskola nyitvatartasi idején beliil — (lehet6ség szerint) az iskola
épiiletében tartézkodik, munkabeosztasukat eszerint kell elkésziteniiik.

7. A vezetdség (vezetok) helyettesitési rendje

Az igazgatot — akaddlyoztatdsa esetén — helyettese(i) helyettesitik, de az igazgaté kizarolagos jogkorébe tartozod
tigyekben nem donthetnek. Az igazgato és helyettesei egyidejii tavolléte idején a gazdasagi vezet6 latja el az igazgato
helyettesitését, az igazgatOhelyettesekre vonatkozé korlatozo szabaly megtartasaval. Az igazgaté helyettesitésérél —
tartos akadalyoztatasa esetén — a fenntarté gondoskodik.

IV.

Az iskola munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az intézmény munkaviszonyban allé feln6tt alkalmazottainak helyi munkarendjét
szabalyozza. A tanulék munkarendjét a mellékletben talalhaté hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje



Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasdnak egyes szabalyait a Munkaiigyi Szabélyzat
tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve és a Kézalkalmazotti térvény rendelkezéseivel.

a./ A pedagégusok munkarendje

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni az iskolavezet6ség javaslatait - a tanorakra
elkészitett tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti d6raja el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén kdteles megjelenni.

A pedag6gus a munkabdl val6é rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon reggel 1/2 8 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérél
intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanéra (foglalkozas) elhagyasara.
A tanmenett6l eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandra elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettesek biztositjak.

A pedago6gusok szamadra - kotelezé 6raszamon feliili - nevel§-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatéhelyettesek és a munkak6zosség-vezetOk
meghallgatasa utan. Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezé az alkalomhoz
ill6 oltozékben.

Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett programokon,
szorakoztatd programokon valtakozva a feladat ellatasdéhoz sziikséges szamu pedagégus vesz r1észt, az
igazgatohelyettesek koordinalasa alapjan.

2. Az iskola tanuléinak munkarendje (hazirend)

Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulék jogait és kotelességeit, valamint az iskola bels6é rendjének,
életének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartasa kotelez, erre elsGsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a beosztott
tanulok tigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

A hazirendet - melyet az intézményvezet6 készit el, és a nevelGtestiilet fogadja cl a torvényben meghatarozottak
egyetértésével - a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév iinnepélyes tanévnyité Veni Sancte-
val kezdédik és Te Deummal, hadlaad6 szentmisével és iinnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel&testiilet hatarozza meg a tanévnyité értekezleten, amit a munkatervben rogzi-
tenek. A tanévnyité értekezleten dontenek a nevel6 és oktat6 munka lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedago-
giai program stb.), iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjarol, a ta-
nitds nélkiili munkanapok id6pontjar6l, valamint programjardl, a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 feladatok atruhaza-
sarol, bizottsagok 1étrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol. /A munkaterv rogziti a nevel6testiileti megbizaso-
kat, a hagyomanyapolas madjait.!

A tanév helyi rendjét, az iskola hazirendjét és a balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten is-
mertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel.

.....

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal tsszhangban levo heti 6rarend alapjan a pedagogus vezetésével a kijelolt
termekben torténik.
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Az 6rakozi sziinetek id6tartama altalaban 10 perc.

Az o6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idén kiviil a tanuldk lehetéség szerint a folyoson (udvaron) toltik vigyazva sajat és
tarsaik testi épségére.

Az o6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik.

A bemutat6 6rak és foglalkozasok tartdsdnak rendjét és idejét a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan a munkaterv
rogziti.

A tanitési orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az

igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 vagy
helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek meg.
5. Az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola reggel 7 6ratdl ligyeletet tart és fogadja azokat a tanuldkat, akiket sziileik - munkahelyi kotelezettségeik miatt -
mar ilyen kordn behoznak az iskolaba.

Az &ltalanos iskolaba 7.30-7.50-ig érkeznek a tanuldk. A tanitds 13.20-kor fejezddik be. A délutani foglalkozasok,
szakkorok, sportkorok legkésébb 18 6raig tartanak. A napkozis foglalkozasok 17 6raig tartanak.

A hivatali id6 reggel 8 6rat6l 16 6raig tart, a tanitasi sziinetekben is.

A tanulok tanitasi id6 alatt az osztalyfénokok vagy az igazgatohelyettesek, illetéleg az iskolatitkar irdsos engedélyével
hagyhatjék el az iskola épiiletét.

Az iskoldban tartézkodas rendjét az iskolai hazirend hatarozza meg.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak
szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.

V.

Pedagogiai program

A nevelGtestiilet altal elfogadott pedagégiai program képezi az intézményben folyé nevel6-oktat6 munka tartalmi,
szakmai alapjait. Az iskola pedagégiai programja a kézoktatasi térvény 48. §-a alapjan készithetd el.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
a./ az iskolaban folyé nevelés oktatas céljait, a kozoktatasi térvényben meghatarozottak megvalositasanak modozatait,
b./ az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:

— az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelez6 tanorai foglalkozasokat és azok
oOraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

— az iskola magasabb évfolyamara l1épés feltételeit,

c./ az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének formait és kdvetelményeit, a tanulé tudasa értékelésének és
mindsitésének madjat,

— az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket.

VI.

A tanitasi id6, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

10



1. A tanitasi ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a kozoktatasi térvény 57. -a alapjan 190 tanitasi napbdl all. Csak
azokon az évfolyamokon roévidebb, ahol a szorgalmi id6szakot vizsgak kovetik.

Iskolankban (5) napos munkarend van.
2.A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: (pl. énekkar, korrepetdlés, szakkorok, onképzoékorok, fakultativ
nyelvérak, stb.)

A foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg.

A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szdl.

b./ Tanulmanyi versenyek: a meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskolak szaktargyi versenyei.
Megszervezésiikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek felelGsek.

c./ A didkmozgalom programjai

Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a didkonkormanyzat a felel6s. Pedagdgus feliigyeletével szervezheték
és az éves munkatervben rogzitendok.

d./ Kényvtar
Sajat miikddési rend és szabélyzat szerint dolgozik.

e./ Szervezett eseti foglalkozasok: (pl. tanulmanyi kirandulas, erdei iskola, szinhaz-mozi latogatas, vetélked6k, bemutat6
jellegli programok, stb.) Pedagogus feliigyeletével szervezhet6k és a munkatervben rogzitendék.

f./ Esetlegesen onkoltséges tanfolyamok igazgat6i engedéllyel szervezhetdk kiilsé intézmény bevonasaval, mas iskola
tanuléival kdzosen is.

VII.

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet - a kdzoktatasi térvény 56. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolt6 alkalmazottja, valamint a
neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segit6 fels6foku végzettségli dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevl jogkorrel rendelkezik.

A kozoktatasi torvény 57. §-a részletesen ismerteti a nevelStestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyito, tanévzaré, félévi és év végi osztalyozd,
Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az iskola igazgat6ja vagy vezetdsége sziikségesnek latja, rend-
kiviili nevel6testiileti értekezlet hivhat6 6ssze, az iskola 1ényeges problémainak megoldasara.
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A neveloétestiilet értekezletein emlékeztet6 feljegyzés késziil az elhangzottakrél. A nevel6testiilet dontései és hatarozatai
az iskola iktatott anyagaba keriilnek.

A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl meghatarozott idére bizottsagot,
ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako-
z0sségekre vagy az iskolaszékre. Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a
nevelGtestiilet altal alkalmanként meghatarozott idé6kézonként és mddon — azokr6l az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet nevében eljart. Iskolank allando bizottsagokat nem hoz létre.

4. A szakmai munkakoézosségek

A munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben foly6 neveld és
oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az iskola szakmai munkako6zosségei az alabbiak:
- alsés, munkakozosség,

- osztalyfénoki munkak6zosség.

5. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

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

A szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
— javitjak az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, min6ségét,
— fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

— végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

— kialakitjak a kozel egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanul6k ismeretszintjét,

— 0sszehangoljak az iskola szamara a felvételi, érettségi vizsgak irdsbeli és szdbeli feladat- és tételsorait,
— az iskola fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

— javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok felhasznalasara,

— figyelemmel kisérik és tdimogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

VIIL.

Az iskolai kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

1. A felnéttek kozosségei: a sziiloi munkakozosség és az iskolaszék
a./ A sziiléi munkakozosség

A kozoktatasi torvény 59., 60., 61. §-a rendelkezik a sziil6k kozdsségérdl valamint az iskolaszékrdl. Ennek alapjan: a
sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre.

A sziil6i munkak6zosség dont sajat miikodésérdl.
A sziil6i munkakozosség iskolai vezetGségi iilésein részt vesz az iskola vezetGségének egyik tagja.
b./ Az iskolaszék

Az iskoldban a neveld és oktaté munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziil6k és a tanuldk, az iskolafenntarté, tovabba az
iskola miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara iskolaszék alakulhat.
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Az iskolaszék a sziil6k, a nevelGtestiilet és a didkdnkormanyzat azonos szamu képvisel6jébdl all.
Az iskolaszék alakuld iilésén megéallapitja miikodésének rendjét, megvalasztja tisztségviseldit.

Az intézmény igazgatdja részt vesz az iskolaszék iilésein.

2. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A kozoktatasi torvény 62., 63., 64. §-a rendelkezik a tanulékdzdsségeket és a diakonkorményzatot érint6 kérdésekben.

a./ A diakéonkormanyzat és miikodési rendje

“A tanuldk, a tanulékozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre.
A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.”

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszt6 tanulokozosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja
jova.
Az iskola didkdnkormanyzatanak szervezeti és miikodési rendje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ez a szervezeti és miikodési rend hatarozza meg a didkénkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevé és véleményezési
jogkorét.

A didkénkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola berendezéseit, anyagi eszkdzeit.

A tantestiilet valasztott tagja a didkdnkormanyzatot segitd tanar.

b./ Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkot6 tanulok egy osztalykozosséget hoznak létre.
Az osztalykozosségek didkjai a tanorak /foglalkozasok/ tilnyomo tobbségét az drarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosség mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak
tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzatanak vezetGségébe.

Az osztalykozosség élén mint pedagogusvezet, az osztalyfénok all.

3. Az iskola koézosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések,
nyilt napok.

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott pedagogusvezetok
és a valasztott diakképviselSk segitségével az igazgatd fogja dssze. Az iskola kdzdsségeinek kapcsolattartdsaban a rend-
szeres id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

A feladatok, programok a munkaterv mellékleteként, havi titemtervben keriilnek kiirasra.
Az iskolavezetGség évente egy alkalommal beszamol a nevelGtestiiletnek, értékeli a nevel6testiilet és a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes vezet6ségi tag kapcsolata folyamatos, 6tévenként beszamol6t tart az adott
munkakozosség fejlodésérol.

4. Kapcsolattartas a sziilokkel
Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.
A sziil6k jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelér6l, magatartasarol rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Kivénatos, hogy az osztalyféndkok jol ismerjék tanuldink csaladi hétterét és a sziil6kbdl is egy é16 kozdsség jojjon 1étre,
amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran sziil6i értekezletet, fogaddorat tartanak.

Amennyiben a sziil6 ezen idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban
idépontot kell egyeztetnie az érintettel.
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A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy 6ras targyak esetében legalabb egy, a két-harom éras targyak
esetében havi kett6, ennél magasabb 6raszamtu tantargy esetén havi harom érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjaroél tajékoztatast kapnak.

Leend§ tanul6ink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk. Az intézménybe jelentkezni kivand tanuldk sziilei
szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiink pedagogiai programjarodl, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az
igazgat6 ismerteti a sziil6kkel iskolank munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, nevel6i és oktatéi
célkitlizéseinket. A beiratkozds alkalmdaval tajékoztatni kell a sziil6ket a tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd
tudnivalkrol.

A kapcsolattartas és a tanulék megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

5. Az iskola kiilsé kapcsolatai

A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart Fenntartdjaval, a Magyar Katolikus Piispoki Kar
Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

6. A Fenntarto

— jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és a hazirendet,

— miikodteti az iskolat,

— jovahagyija és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— megbizza az igazgatét és helyetteseit,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hat6sag az igazgato és a nevelGtestiilet dontései felett.

Az igazgat6 megkiildi a fenntarténak a szokdasos jelentéseket, statisztikdkat, és minden rendkiviili eseményrél koteles
értesiteni.

7. A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsaga és a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési
Intézet

Az Iskolabizottsag és a KPSZTI a Magyar Katolikus Piispoki Kar éltal jovahagyott jogokat gyakorolja.

IX.

A tanuloi jogviszony megsziinése, a tanulo jogai és kotelezettségei

1. A tanuléi jogviszony keletkezése

A kozoktatasi intézmény tanuléi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan
torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgat6ja dont.

Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivand tanuldkat a kozoktatasi toérvényben el6irt idében az
iskolaérettséget megallapit6 foglalkozas alapjan vessziik fol.

2. A tanuloi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a tanulét fiz6 jogviszony megsziinésérol a kozoktatasi torvény 75. §-a rendelkezik.

3. A tanul6 jogai és kotelességei
A tanul6 jogait és kotelességeit a kdzoktatasi torvény és mas jogszabalyok szabalyozzak.

Az iskola megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
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4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakoételezettségek

Az iskolaban lefolytatandé allami vizsgak lebonyolitasanak, értékelésének és iigyvitelének rendelkezéseit az Orszagos
alapvizsga-, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzdk meg. Az iskoldban foly6 tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak
lebonyolitasanak rendjét az iskola helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsagot az igazgaté jeloli ki.
A helyi vizsgak az alabbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozo vizsga

c./ kiilénbozeti vizsga

A javito, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgardl jegyzékodnyvet kell vezetni, a jegyzokdnyv vezetéséért a bizottsag elndke a
felel6s. A vizsgdk eredményét az osztalyfénok Irja be az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgat6 is
alairja.

d./ évfolyamonkénti év végi zarévizsga . A vizsgar6l nem késziil jegyzékonyv.

X.

Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apoldasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési céljaink elérésének.
1. A hagyomanyapolas kiilsoségekben megnyilvanulé formai

A tanulok iinnepi viselete: fehér ing/bliz, sotét nadrag/szoknya, sotét cipo.

Sportfelszerelés: fehér pold, sotét szinii tornadressz, tornacipé.

2. A hagyomanyok tovabbadasanak mdédja

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

3. Védoszentiink tinneplése: januar utols6 péntekén Iskolanap keretében iinnepeljiik Don Boscot. Ekkor kertil sor az
tinnepélyes Péter-Pal Dij atadasara is.

4. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink: oktdber 6. - osztalykeretben kertil iinneplésre, oktdber 23. és marcius 15. kdzos
iskolai iinnepélyen emlékeziink meg nemzeti iinnepeinkrél. Az als6 tagozatban tartunk Mikulas-linnepséget,
osztalykaracsonyokkal varjuk Krisztus sziiletését (az 1. osztalyosok pasztorjatékkal emelik az tinnep méltdsagat). A
tanévet ballagassal zarjuk.

XI.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét a birtokbavételtl kezd6d6en cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koz-
tarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.
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Az épiiletnek lobogdval valé ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezet6 feladata.

Az iskola minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért, az iskola
rendjének, tisztasdganak megd6rzéséért, az energiaval vald takarékoskodasért, a tiz- és balesetvédelmi elGirasok betarta-
saért.

Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozo6 hasznalati rendjéré! a hazirend intézkedik.

Az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az iskola alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének rendeltetésszerti hasznalata. Haszndlatkor a
helyiség felel6sének engedélye sziikséges. Nem iskolai célra csak az igazgaté engedélyével veheték igénybe a helyisé-
gek és létesitmények.

A helyiségek, 1étesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag fele-
16s. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a helyiségfelel6s irdsbeli engedélyével, az igazgaté tudtaval szabad az
épiiletbdl kivinni.

Az iskola helyiségeit - ha ez az iskola miikodését nem zavarja - bérleti szerz6déssel, melynek megkdtésénél az
iskolaszék egyetértési jogot gyakorol, bérbe lehet adni.

XII.
A tanulok egészségiigyi feliigyeletének, ellatasanak

és iskolai testedzésének rendje

Az iskolaorvos és véd6n6 (az id6pont meghatérozasa) az iskolaban tart6zkodik és elvégzi a térvény altal el6irt feladatait.
Tevékenységiiket kiilon munkaterv rogziti.
A foglalkozéasegészségiigyi orvos (az id6pont meghatarozasa) a rendelében tartézkodik.

A mindennapi testedzés szolgélatdban 4ll: az orarendi testnevelési 6ra. A Didksportkor foglalkozasai tervszer(
csoportositasban a tanul6k érdekl6désének és életkoranak megfeleld beosztasban délutanonként folynak. A DSK vezet
tanar munkajarol tajékoztatja az iskola vezetGségét.

XIII.
Az iskola feladatai tanuldi balesetek valamint tiiz és bombariado esetén,

iskolai védo6-, 6vorendszabalyok

1. Teendok baleset, tanuloi baleset esetén
- Els6segélynytjtas,
- Sziikség esetén a mentOk értesitése,
- Miel6bbi orvosi ellatas biztositésa,
- Sziilok, hozzatartozok értesitése,
- Azigazgato értesitése,
- 3 napon til gyogyulo sériilést okozo6 balesetekrdl bejelentést kell tenni, a jegyz6konyvet a szaktanar veszi fel,

Az iskoldban 1 db felszerelt ment6lada van elhelyezve, ennek helyét minden pedagégusnak ismernie kell.

2. Teendok tiiz- és bombariado esetén
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Minden pedagégusnak ismernie kell az iskolat(iz- és bombariad6 tervét és kiteles az azokban foglaltak szerint eljarni.

Amennyiben az iskola pedagogusa észlel tlizet, vagy szerez tudomdast bomba elhelyezésér6l, illetve mas kozveszélyt
okozé koriilményrél, azonnal koteles - az igazgatd egyidejii értesitése mellett - a tanuldk veszélyeztetettségének
megsziintetése, illetve a t{iz- és bombariad6 (hang)jelzés leadasa irant, akar teljesen 6nalldan is, intézkedni. A veszélyt
szaggatott csengetés adja az iskola épiiletében tartézkoddk tudtara. A pedagégus minden eszkozt hatrahagyva tanuléival
haladéktalanul kdteles, a levonulasi terv szerint, az iskola épiiletét elhagyni és oda a veszélyhelyzet megsziinéséig nem is
térhet vissza. A tanul6k biztonsagos elhelyezése utan, amennyiben az igazgato, illetve a vezet8ség egyetlen tagja sem
tartozkodik a helyszinen, a pedagdgus, biztonsagos helyrdl, koteles értesiteni a rendérséget és a tlizoltdsagot, sziikség
esetén a mentdket.

3. Iskolai védé-, 6vérendszabalyok

A tanul6i balesetek megel6zéséhez sziikséges intézkedések (véd6-, 6vorendszabélyok):

- atanév elején a pedagdgusok kotelesek minden tanulét baleset- és tlizvédelmi oktatadsban (tovabbiakban: tlizvé-
delmi oktatéas) részesiteni, valamint ismertetni a bombariad6 esetén kovetendd eljarast. A tlizvédelmi oktatds
megtorténtét a tanuldk ellenérzé konyvében dokumentalni kell,

- szintén a tanév elején kell felhivni a tanuldk figyelmét az iskola épiilet kornyékén érvényes kozlekedési szaba-
lyok betartasara,

- sziikség szerint ismertetni kell a tanul6kkal az oktatdsban hasznalt eszkzok helyes kezelését,

- folyamatosan fel kell hivni a tanulék figyelmét az iskola épiiletben lehetséges balesetveszélyre.

XIV.

Altalanos rendelkezések

Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd jelen szabalyzatot az igazgatd elGterjesztése utan a neve-
16testiilet (az elfogadas datuma) és a Sziil6i Tanacs az alabbi modon fogadta el: (szavazas, stb. rovid ismertetése).

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb bels6é szabalyzatok betartdsa az intézmény vala-
mennyi alkalmazottjara nézve kotelezd.

XIV.

Z.aro rendelkezések

1. Az iskola eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint pl.: a bels6 ellen6rzés
szabalyozasat, az iratkezelés, pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az iskolai gazdalkodas szabdalyait 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak igazgatoi utasitasokként. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mel-
1ékletei.
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2. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el8irasok, belsd iskolai megfontolasok vagy az igazgat6 megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogaddsaval és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkez6 mellékletekkel rendelkezik:
01. Az iskola hazirendje

02. A didkonkormanyzat neveld&testiilet altal jévahagyott Szervezeti és Miikddési Szabdalyzata
03. Bels6 ellendrzési Szabalyzat

04. Iratkezelési Szabalyzat

05. Pénzkezelési Szabalyzat

06. Leltarozasi Szabalyzat

07. Selejtezési Szabalyzat

08. Bizonylati Szabalyzat

09. Szamviteli Szabalyzat

10. Munkavédelmi Szabalyzat

11. TGzvédelmi Szabalyzat

Budapest, 2005. junius

igazgato ph fenntart6 ph
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