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1. Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatot az igazgato elbterjesztésére a nevel6testiilet 2025.
oktober 8-an fogadta el. A Didkénkormanyzat, az intézményi szék és a sziiléi valasztmany a
mikodéstikre vonatkozd, illetve a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben biztositott
véleményezési jogaval élve tdmogatta az SZMSZ elfogadasat.

Ervényessé a Budapesti Katolikus Intézményfenntartd Kozpont jovahagyaséaval valt.
Ujabb médositéséra a jelzett kozosségek hozzajarulasaval kertilt sor, hatdlyba 1épésének napja
2016. szeptember 1-je.

1.1. A Szervezeti és Miitkodési szabalyzat célja hatdlya

Az SZMSZ az Arpéd-hézi Szent Erzsébet Gimnéazium, Ovoda és Altalanos Iskola mitkodését,
belsé és kiilsé kapcsolatait szabalyozza. Az intézmény miikddése szempontjabdl az SZMSZ
jogszabdalynak mindsiil, hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozojéra, tanuldjéara, az dvodaba
jar6 gyerekekre, a vonatkozd részekben a sziil6i kozosségre és az intézménybe belépd,
benntartézkodd vendégekre, az intézmény létesitményeinek hasznaldira is.

Az SZMSZ csak utalasszinten tartalmazza a magasabb szinten eldirt jogszabalyokat, ezek és a
helyi sajatossdgoknak megfelel6 SZMSZ egyiittesen hatdrozzak meg az intézmény miikodését.

1.2. A miikodés jogi keretei:

A szervezeti és mikodési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek €s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 229/2012.(VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz9o16 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 363/2012.(XIL.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerér6l és a
koézalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

e 110/2012.(VL4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol

51/2012.(XI1.21.)EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jévahagyasanak rendjérol

100/1997.(V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasardl

40/2002.(V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtdmogatés, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérodl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 32/2012.(ix.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatdsénak irdnyelve kiaddsardl

e 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikddésérsl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérol



1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

Az intézmény tdrvényes milkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito6 okirat

jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) és mellékletei
pedagdgiai program, benne a tagintézmény 6voda nevelési programja
tanévenként elkészitett munkaterv

lizemi megallapodas

1.4. A Szervezeti és Miitkodési szabalyzat betartasa és betartatasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, betartasa €s betartatdsa
feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A szervezeti €s mukodési szabalyzatban foglaltak
megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, haszndljak helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

— az alkalmazottakkal szemben az igazgatdé - munkaltatdi jogkorben eljarva - eljarast
indithat,

— a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhatd, illetéleg fegyelmi biintetés
szabhato ki,

— a sziil6t vagy mds, nem az iskoldban dolgozd, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozo6janak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartdsat,
s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja
el az iskola épiiletét.

2. Az intézmény meghatarozasa:

Arpad-hazi Szent Erzsébet Gimnazium, Ovoda és Altalanos Iskola,
Esztergom

1.) Intézmény neve:

Ro6vid neve: Szent Erzsébet Iskola, Esztergom
Székhelye: 2500 Esztergom, Mindszenty tér 7.
Telefon: 33/509-260; 509-261;
titkarsag: 33/501-440; gazdasagi iroda: 33/501-441
Telephelye: ,B” éptilet
2500 Esztergom, Pazmany Péter u. 16.
33/402-337

2.) Alapitoja:

Cime:
Intézmény alapitd
okiratanak kelte:

Szent Vincérol nevezett Szatmari Irgalmas NOvérek Térsulata
2500 Esztergom, Pazmény Péter u. 18.

2001. junius 26.; utols6 modositasa: 2019. augusztus 29.

Elédintézmény: Erseki Boldog Margit Leanygimnéazium
Alapitasi éve: 1930
Feladat-jogel6d: KEMO Arpad-héazi Szent Erzsébet Szakkozépiskola

Miikodési engedély:

V.599-2/2001



3.) Az intézmény fenntart6ja: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kézpont
1071 Budapest, Damjanich u. 48.
A fenntart6 képviseléje: Gyetvan Gabor
Fenntartdi feliigyelet: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté6 Ko6zpont (1071 Budapest,
Damjanich u. 48.)

2.1. Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy, onalldéan gazdalkodd szerv. Az intézmény véllalkozési tevékenységet
nem folytat.

2.2. Az intézmény szervezeti tagozodasa:

Egyhazi fenntartast nevelési-oktatasi intézmény

Tobbeélt kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény, ezen beliil: egységes iskola

— 8 évfolyamos gimnazium (5-12. osztaly)
— 4 évfolyamos gimnazium (9-12. osztaly)
— 441 évfolyamos gimnézium (9-12. osztaly nyelvi el6készitd évfolyammal)

Intézményegysége: Szent Margit Altalanos Iskola (1-8 évfolyam)

Tagintézménye: Napkozi otthonos dévoda

2.3. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai:

— A torténelmi egyhazak helyi szervezetei;

— Esztergom Varos Onkormanyzata;

— Katolikus Pedagégiai Intézet;

— Komarom-Esztergom Megyei Korményhivatal;

—  Meszlényi Zoltan Katolikus Altalanos Iskola;
Pali Szent Vincérdl nevezett Szatmari Irgalmas Novérek Tarsulata Magyarorszagi
Rendtartoménya;

— Péazmany Péter Katolikus Egyetem;

— Primési Katolikus Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda;
— Esztergom Rendérkapitanyséag;

— Zsolt Nandor Katolikus Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola.

3. Az intézmény vezetési szerkezete

3.1. Az intézményvezetés tagjai:

— igazgatd
igazgatohelyettesek
tagintézmény-igazgato
gazdasagi vezet6

Az intézményvezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozd tigyekben tanédcsadési jogkori
vezetdi testiilet, munkdjat munkaterv szerint végzi. Hetente egy alkalommal tandcskozik, a
kiilonosen fontos kérdésekben - az igazgatd felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg. E
tanacskozasok biztositjak a tagintézménnyel vald kapcsolattartast is. Az intézményvezetés iiléseire
meghivast kaphatnak a munkakozosség-vezetdk, a Disdkonkormanyzat (DOK) munkajat segitd
tandr, az ifjusdgvédelmi felels.



3.2. A helyettesités rendje

Az igazgatét tavolléte esetén az igazgatohelyettesek koziil az helyettesiti, akit az igazgato
megbiz a vezet6i feladatok ellatdasaval, s amelyrdl az intézmény vezetdjének kelld részletességgel
beszamol. Az igazgatd, a szervezési és a nevelési igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén az
vezetdi feladatokat az alsé tagozat igazgatohelyettese latja el.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irdsos
rendelkezésben ad felhatalmazast.

3.3. Kapcsolatok

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas folyamatos, torténhet:
— {irasban (nyomtatott és elektronikus formaban),
— szbban.
A szakmai munkakdzosségek vezetbivel az igazgatohelyettesek tartjak a kapcsolatot.

A disdkdnkormanyzat vezetdjével havonta egy alkalommal, a honap utolsé hétféi napjan az
igazgatd megbeszelést tart.

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal a munkatervnek megfeleléen megbeszélést
folytat:
— az intézményi szék,
— asziil6éi valasztmany tagjaival.

Az iskola képviseletére jogosult az intézmény igazgatdja, igazgatohelyettesei, sziikség esetén
az iskola éltal megbizott alkalmazott. Az 6voda ligyeiben az igazgaté €s a tagintézmény-vezetd jar
el.

Kiadvényozasra az igazgaté mellett — sajat intézményegységeikben — az igazgatdhelyettesek
és a tagintézmény-vezet0 is jogosultak.

3.4. Az igazgato

Kinevez6: Budapesti Katolikus Intézményfenntarté Kozpont

Fobb felelésségek és tevékenységek

- Mind munkahelyén, mind munkahelyén kivil példamutaté keresztény
katolikus életvitelével az Arpéd-hézi Szent Erzsébet Kozépiskola, Ovoda és Altalanos Iskola
keresztény szellemiségét €s jo hirnevét folyamatosan 6regbitse, tovabba, hogy az evangélium
szellemében j6 keresztényeket és jol képzett, egészséges allampolgarokat neveljen.

- Az igazgato feladata, hogy keresztény szellemil, szakmailag felkésziilt
hivatastudattal rendelkez6é, 4ldozatos munkatarsak egylittmiikodését alakitsa ki a
tantestliletben.

- Létre kell hoznia az iskola — sziil6 — gyermek alkotoko6zosségét, az iskola
nyugodt, harmonikus légkorét.

- Képviseli az iskolat az egyhdzi, allami, tarsadalmi szervek és maganszemélyek
elott.

- Gondoskodik a jogszabalyokbdl adodé feladatok végrehajtasardl.

- Meghallgatja a sziil6i munkak6zosség ¢s didkonkormanyzat vezetdi
véleményét.

- Politikai tevékenységet nem folytathat.

- Gondoskodik az 1iskola mikodési szabalyzatanak, mindségbiztositasi
programjanak, hazirendjének, egyéb szabalyzatoknak elkészitésérdl, esetleges modositéasarol.

- Elbzetes ellendrzési terv alapjan ellenérzi a munkakorébe foglalt teriileteket.



Elékésziti az 1., 5., 9 és magasabb osztalyba valo felvételt, a tanuldk osztalyba
sorolasat, majd beiratkozasat.

Gondoskodik sajat, valamint a nevelGtestiilet tagjainak tervszerli szakmai
tovabbképzésérdl.

Elésegiti a kezdeményezd, 01jito, korszerti torekvéseket, kisérleteket.

Gondoskodik a sziil6i munkakdzdsségek €s az intézményi szék miikddésérol.

Gondoskodik a neveldi—oktatdi tevékenység személyi, targyi feltételeirdl és
szervezeti kereteirdl.

A gazdasagi vezetdvel egyiitt elkésziti az intézmény éves koltségvetését, éves
beszamolojat.

Figyelemmel kiséri és elOsegiti az iskolai csoportok kozdsséggé fejlodését,
tamogatja a diakonkormanyzat és érdekvédelmi feladatok megvaldsitasat.

El6késziti az iskola munkaeré gazdalkodasi tervét.

A betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, munkaviszonyt létesit, megsziintet. A
vezetdi beosztasok betdltésénél a fenntartd képviseldjének véleményezési joga van.

Dént az 6voda élén allo tagintézmény-vezeté megbizésardl a fenntartd és az
igazgatohelyettesek egyetértésével, a megbizas visszavonasarol.

Doént a kiemelkedd munkat végzok jutalmazasarol, fizetésemelésér6l,
kitiintetésre felterjesztésérdl a fenntartoval egyetértésben.

Ellenérzi a gazdasagi, pénziigyi rendelkezések megtartdsat, azok
végrehajtasat.

Irdnyitja és ellenérzi az intézmény ligyviteli munkajat.

Részt vesz az egyhazi, rendi €s egyéb iskolai tinnepélyek megszervezésében,
iranyitasaban.

Ellendrzi és irdnyitja a konyvtar munkéjat.

Segiti a nevel6testiilet U tagjainak beilleszkedését.

Feladata a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése,
végrehajtasanak biztositasa, ellendrzése.

Helyetteseivel feladatait megosztja, intézkedéseit azokkal Osszehangolja, az
iskolai élet leglényegesebb kérdéseirdl tajékoztatja Gket.

Az intézmény érdekeit figyelembe véve egylittmlikodési megéllapodast kot
mas intézményekkel, véllalatokkal.

Egytittmiikodik az osztalyfonokokkel.

Gondoskodik a munkavédelmi, tliz- és Dbalesetvédelmi szabdlyzat
modositdsardl, annak betartatdsarol. Megbizza a felel6soket, biztositja, hogy ilyen irdnyu
tanfolyami végzettséggel rendelkezzenek.

Félévenként Osszefoglalé elemzést készit az iskola munkdjarol. Errol
tajékoztatja a fenntartot.

Az iskolaval kapcsolatos beruhazasokra, kozbeszerzésekre, palyazatokra
vonatkoz6 kotelezettségvallalas és szerz6déskotés, valamint ingatlan, gépjarmd, vagyoni
értékll jog, ingatlanhoz kapcsolodo hasznalati jog vasarldsa, a fenntartoval tortént elézetes
egyeztetést kovetden, a fenntartd irasbeli engedélyével és az iskola gazdasagi vezetdjének
ellenjegyzésével érvényes.

A fenntart6éi jogkorbe tartozd tigyekben a képviselet, illetve nyilatkozat
eldzetes fenntartoi egyeztetéshez és felhatalmazashoz kétott.

3.5. A szervezési igazgatohelyettes

Kinevezdje és kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

F6bb tevékenységek és felelbsséoek

Az igazgatd6 kozvetlen munkatirsa a nevelési-oktatdsi tevékenység
vezetésében, szervezésében, feliigyeletében.












































































































































































































