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SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény és a
11-1994./VI1.08. MKM szamt rendelet elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az
intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mitkddésének folyamatait, Osszefiiggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és
gazdalkodas teriiletén, az ellen6rzés rendjét, a bels6 ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd
szabalyozast.

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

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, (az dltalanos iskolai, gimnaziumi, szakkozépiskolai,
szakiskolai, miivészetoktatasi) nevelési és oktatasi terv, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara.

II.

Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Elnevezése: ) )
Rakacaszendi Gorog Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

Székhelye:
Rakacaszend 3826, Rozsadomb u. 17.

Levelezési cime:
Rakacaszend 3826, Rozsadomb u. 17.

Az intézmény tipusa:
Osszevont 4 osztdlyos also tagozatos altalanos iskola és ovoda

2. Az intézmény alapitoja, az alapité okiratot jovahagyé hatdrozat szama, az intézmény
fenntartdja, jogallasa, bélyegzdi

Az intézmény alapitdja:
Miskolci Gorog Katolikus Apostoli Exarchatus
3517 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky u. 43. sz. fszt. 1.

Cime:
Miskolci Gorog Katolikus Apostoli Exarchatus
3517 Miskolc, Bajcsy-Zsilinszky u. 43. fszt. 1.



Az alapit6 okiratot I11-1.373-10/2003 szam alatt hagyta jova Borsod-Abauj-Zemplén Megyei
Kozgytlés Fojegyzbje.

Az intézmény Onallo jogi személy. A fenntarto részben 0©nallé gazdalkodassal és
bérgazdalkodassal ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény
fenntartojat illeti meg. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu /fej/bélyegzo:

korbélyegzo:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
igazgato
gazdasagi vezeto
iskolatitkar

3. Az intézmény kiadvanyozas joga: az igazgatot, akadalyoztatasa esetén helyetteseit és a
gazdasagi vezet6t illeti meg, tevékenységiikkel dsszefiiggésben.

A Kkoltségvetéssel, gazdalkodassal Osszefiiggd iligyekben az igazgatd egyszemélyben is
alairhat, ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési
bankszamla feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd vagy helyettesei €s a gazdasagi
vezetd joga. A banknal vezetett folydszamlak okmanyait cégszeriien alairhatja az igazgato,
helyettesei, a gazdasagi vezet6. /Egyik alaird a gazdasagi vezetd./ A koltségvetési hitelek
igénybevétele csak az igazgatod engedélyével lehetséges.

4. Az intézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az ovodai és dltaldnos iskolai nevelési-
oktatasi célok vallalasa mellett a tanulokat valldsos €s hazafias szellemben erkdlcsos polgarra
nevelni. Feladatunk, hogy tanuldifjisagunkat modszeresen és kritikusan megismertessiik a
tudomany ¢és a kultara alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhaz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés
teriiletén. Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények:
megbocsatas, aldzat, szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartds, a lelkiismeret
érzékenysége, az onnevelés igénye. Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének
megvalositasat, szeretetiik ndvekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki
érti és értékeli a szépet és tehetségéhez mérten ujraalkotja.

Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az
Egyhazhoz, a benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni.



5. Az intézmény alaptevékenysége az alapité okirat szerint

Alapfoku oktatasi tevékenységet folytato (80.10) vallasi feladatokat ellatd (91.31) intézmény
(6vodai nevelés, iskolai oktatas 1-4. évfolyamon)

6. Az intézmény vallalkozasként végezheto egyéb tevékenységei

— 5521 Ifjusagi, turistaszallas-
szolgaltatas

— 80.42 Felnott- és egyéb oktatas (A
mukodést segiti még: onkoltséges
gyermektanfolyamok  szervezése,
alapitvanyi tamogatas,
palyazatokon nyert 6sszeg).

— 85.31 Szocialis ellatas elhelyezéssel

— 74.84 Mashova nem sorolt egyéb
gazdasagi tevékenységet segitd
szolgaltatas

— A szabad kapacitas terhére — az
alaptevékenységhez kapcsoloddo —
szolgaltatasi tevékenység végzése
(kereskedelmi,  szallitasi, ipari,

mezdgazdasagi).

— 70.20 Ingatlan bérbeadasa,
iizemeltetése

— 55.51 Munkahelyi  étkeztetés
(diakétkeztetés), raszorultsagi

alapon szervezett étkeztetés,
raszorultsagi alapon jar6 ingyenes
ovodai étkeztetés

— 92.51 Konyvtari tevékenység

— 92.61 Egyéb sporttevékenység

— Nappali rendszer(i iskolai
oktatasban résztvevé bejard tanulok
nevelése, oktatdsa, ellatasa az
iskolaban és 6vodaban

— Altalanos iskolai napkozis,
tanuloszobai foglalkozas

— Iskolaotthonos oktatas 1-4
évfolyamon

— Hatranyos helyzeti tanulok
tanulmanyainak segitése nappali
rendszer( képzésben

— Képesség-kibontakoztatd
felkészités

— Fejleszté és felzarkoztatdé oktatas
kis 1étszam csoportokban

— Integracidos nevelés és  oktatas
(enyhe fokban értelmi és mas
fogyatékos —sajatos nevelési igényii



- tanulok integralt nevelése ¢&s

oktatdsa)
180 naptari napot el nem ér6, de 90
naptari napot meghalado

gyogykezelés alatt 4allo tanulo
nevelése és oktatasa

Tanéven belill megszakitas nélkiil
legalabb 180 naptari napon tartos
gyogykezelés alatt allo tanulo
nevelése és oktatasa

Nemzeti kisebbségi nappali
rendszert iskolai oktatas,
nyelvoktatds, roma  kisebbségi
oktatas,  kiegészitd  kisebbségi
oktatas

Nappali rendszert iskolai
oktatdsban nemzetiségi nyelven,
valamint két tanitasi nyelven folyo
oktatas

Kulturalis és egyéb szabadidés
tevékenységek

Tankonyvellatas

Készenlét, gyermekfeliigyelet
Esztétikai nevelés, kézmuves
foglalkozasok tartdsa és manualis
tevékenységek.

Alapfoka miivészetoktatas
(zenemiivészeti ag, képzo- ¢és
iparmiivészeti, tdncmiivészeti, szin-
¢és babmiivészeti ag)

Az egészséges ¢életmodra,
mozgaskultura  fejlesztésére, a
természet védelmére és alakitasara
val6 nevelés.

Nevelési, pszichologiai tanacsadas
az intézményben neveltek ¢és
oktatottak  testi-lelki,  szellemi
fejlesztése, figyelembe véve a
nemzetiségi és kisebbségi
sajatsagokat.

Tanoran kiviili oktatas, ellatas



I1I.

Az intézmény szervezeti rendje
1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntarté onallé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasahoz és az intézmény miikodéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.

2. Az intézmény szervezeti egységei, felépitése
Szervezeti egységei: Ovoda (6sszevont csoport), 1.-4. altaldnos iskola (6sszevont osztalyok)
3. Az intézmény felelés vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

Felelds az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt €s kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottaira.

Biztositja az intézmény miikodésének személyi €s targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

* az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megorzése,

* iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa €s betartatdsa,

a nevelGtestileti értekezletek elOkészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgaldsa,

oralatogatasok végzése,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald részvételének
biztositasa,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatdi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

* szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

* K K K K K * * *

*  *



felelos a nemzeti €s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

feladata a minisztérium és a felsobb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.

* K K K K K *

4. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettes €s a gazdasagi vezetd
kozremitkddésével latja el. Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a
munkakori leirasuk és a jelen szabalyzat tartalmaz.

Az igazgatohelyettesi megbizasokat az igazgatd egyetértésével a fenntarto adja.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett végzik.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A gazdasagi vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy.

4.1. Igazgatohelyettesek és munkatarsaik
4.1.a/ Az igazgatohelyettes

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai és kotelezettségei kiilondsen:

— r1észt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében ¢€s elkésziti az orarendet,

— figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

— szervezi és lebonyolitja a javitd, osztalyozd, év végi zard €s érettségi vizsgakat,

— lebonyolitja a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

— atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

— szervezi, 0sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolakban
jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

— szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, orakézi szilinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

— az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését,

— ellendrzi a munkakozosségek ¢és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

— ellenorzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek  vizsgalatara, tandraldtogatdsra, a  tanoravédelem  elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerii hasznalatara, a
balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasdra, a gimnaziumban a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

— figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirasokat,

— ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

4.1.b/ A szakmai munkakozosségvezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok



— Osszeallitjak a munkako6zosség éves programjat,

— Osszehangoljdk az azonos teriileten mikddd tanarok munkdjat /megbeszélik velik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok,

— Oralatogatasokat végeznek,

— szervezhetnek bemutat6 orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,

— szervezik a pedagogusok tovabbképzését,

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

— torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

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

— javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

— amunkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6zosség 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
Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van. Tanitvanyaik csaladi
hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, aminek érdekében ajanlatos
a csaladlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva,
formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢és segitenek kikiiszobolni 6ket. Keresik a szegényebb tanulokon valo segités modjait,
gondoskodnak a hivalkod6 61tozkddés, viselkedés elkeriilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulményi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellenérzojiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkéjat, latogatjak oraikat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga ardnyos legyen, hogy egy
napon ketténél tébb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak Ossze az osztalyukban tanit6é pedagodgusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal dsszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazéaséra, segélyezésére,
biintetésére.

A hazirend tanulok biintetése cimili melléklete szerinti fegyelmez6 intézkedéseket sziikség
esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kiranduldst szerveznek, kulturalis programokon tanul6i
kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.

Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
szil61 munkakdzosségével.

Nevel6-oktatdo munkéajukhoz tanmenetet készitenek.



Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynaplod
vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teendok/.

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

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

Az iskolai ¢let egészére figyelve segitse a koOzOsség tagjainak emberi és hitbeli
kibontakozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

Rendszeres oOnképzéssel és tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben vald ndvekedésre.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, neveldtanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

Az iskola tanuléitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolesont, jogtalan eldonyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitdsdnak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakori tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak
benyujtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarol hianyzo tanulokat bejegyzi a
haladasi naploba.

Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba lép.

Szakmai munkakozdsségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és
felzarkoztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két atfogod
dolgozatot irhat.

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

A sziil6i hazzal vald kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart. Az drarendben beallitott
elso és masodik helyettesitoként az iskolaban tartozkodik.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mikddési
rendjében felmeriil6 foglalkoztatasokba /ligyeletek, felvételiztetés/ bekapcsolodik.

A munkatervben eldirt tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

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

A kovetkezd feladatokkal az igazgatdé megbizhatja, ezért kiilon dijazés illeti meg: az
orarend elkészitése, klub vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini eldadas/ rendezése,
tanulmanyi, kulturdlis, sportversenyeken valo feliigyelet, felvételiztetés, a tanulok
versenyekre valo utaztatasa, taboroztatas, a tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo
részvétel.



4.2. A gazdasagi vezet6 és munkatarsai

4.2.a/ A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa

Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatojanak.

Az iskola igazgatoja mellett aldirasi jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa
tertiletén.

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

Felelossége

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

felelos az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

felelos az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eldirds
szerinti kozléséért,

felelés a gazdasagi egység munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi elbirasaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

felelds a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

Feladatai:

elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatojanak,

a koltségvetést érintd évkozi térvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tijékoztatja az
iskola igazgatojat,

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idoben torténd elkészitésérol,
figyelemmel a TBK és SZJA eldirasokra,

az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teendoket,

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza €s jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatojanak,

elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszk6zok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eléirasainak betartasat,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és
munkarendjének betartasat,

gondoskodik arrél, hogy a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodo ellenérzés
biztositva legyen /folyamatba épitett ellendrzés/,



— elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, €s az iskola igazgatdjanak jovahagyo alairasa
utan benyujtja az adohatosaghoz,

— gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojarol, iigyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

— elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

4.2.b/ Munkatarsai: a technikai dolgozok, akik feladataikat a mindenkori munkakori
leirasuk alapjan latjak el.

5. Az intézmény vezetdsége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd, a
szakmai kozOsségek vezetdi, a didkonkormanyzat vezetdje, az intézmény dolgozdinak
valasztott képviseldje.

Az iskola vezetOsége mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevl joggal
rendelkezik.

Feladata az intézmény miikddése soran felmeriilt kérdések, feladatok dontés-elokészitése, a
végrehajtds megvitatdsa, a tanari testiilet munkdjanak Osszehangolasa, a meghatarozott
feladatok megvalositasara.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezet6sége havonta egyszer megbeszélést tart. Az iskola vezetdsége
egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel. Az intézményen belil a
feladatok meghatarozasat és végrehajtasat szabalyzatok és mellékleteik, igazgatdi utasitasok,
igazgatoi hirdetések tartalmazzak.

Az irattari elhelyezést és kezelést a titkar végzi.



IV.

Az intézet munkarendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény alkalmazotti jogviszonyban 4llo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarend;jét szabalyozza.
A tanulok munkarendjét a mellékletben talalhatd hazirend tartalmazza.

1. Az alkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a kozoktatasi torvény 15. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabalyait a 16-17. §, a pedagdgusok jogait és kotelességeit a
torvény 19. §-a rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabdlyait a
Munkatigyi Szabalyzat tartalmazza, Osszhangban a Munka Torvénykonyve ¢és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.

a./ A pedagogusok munkarendje

A kozoktatasi torvény 16. §-a szerint a "nevelési-oktatasi intézményben dolgozé
pedagogus munkaideje a kdtelezo orakbol, valamint a neveld, illetve neveld-oktatd munkaval,
vagy a tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idébol all".

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjadk meg. A konkrét napi munkabeosztisok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrakra elkészitett
tanorarend /foglalkozasi rend/ fiiggvényében.

A pedagégus a tanitasi, foglalkozasi beosztidsa szerinti oOraja elétt 10 perccel a
munkahelyén, illetve tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

A pedagbégus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 o6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyetteseinek, hogy helyettesitésérol intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tanora /foglalkozas/ elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozads megtartasat, a
tanora elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatohelyettesek biztositjak.

A pedagogusok szamara - kotelezd o6raszamon feliili - neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettesek és a munkakozosségvezetok meghallgatasa utdn. Az intézményi szintd
rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

Tanoéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkdonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztatd programokon valtakozva a feladat -ellatdsdhoz
sziikséges szamu pedagogus vesz részt, az igazgatohelyettesek kooridinalasa alapjan.

2. Az intézmény tanuléinak munkarendje /a hazirend/

Az intézményi rendszabalyok /hazirend/ tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint az iskola bels6 rendjének, €letének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre elsOsorban minden tanuldé sajat maga,
masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok ligyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése
az igazgatohelyettesek feladata.



A hazirendet - melyet az intézményvezetd készit el, és a nevelbtestiilet fogadja el a
torvényben meghatarozottak egyetértésével - a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

A tanév linnepélyes tanévnyitd Szent Liturgiaval kezdddik €s , halaadé Szent Liturgiaval,
valamint innepélyes tanévzardoval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd
értekezleten, amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld és
oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l /hazirend, pedagogiai program stb./, iskolai
szinti rendezvények és linnepélyek, tantestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjardl, a
tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl, valamint programjardl, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok létrehozasarol, az éves munkaterv jovahagyasarol.
/A munkaterv rogziti a nevel6testiileti megbizasokat, a hagyomanyapolas modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig
a sziilokkel.

4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 ora reggel 8 drakor kezdddik.

Az 6rakdzi sziinetek id6tartama altalaban 10 perc.

Az oOrakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanulok lehetOség szerint az udvaron
toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az 6rakdzi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik.

A bemutato orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosségvezetok
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy helyettesei tehetnek.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elore engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek meg.

V.

Pedagogiai program

A nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben foly6 nevel6-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagogiai programja a kozoktatasi
torvény 48. §-a alapjan készitheto el.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
a./az iskolaban folyd nevelés oktatas céljait, e torvény 9. §-dban 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 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,



— az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,
c./az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanulo tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
— az iskolai élet, a tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok enyhitését
segitd tevékenységeket.

VI

A tanitasi, képzési 1d0, a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti
forméja ¢€s rendje

1. A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon - a kdzoktatési torvény 57. §-a alapjan 190
tanitasi napbol all. Csak azokon az évfolyamokon rdvidebb, ahol a szorgalmi idészakot
vizsgak kovetik.

Intézményiink heti 5 napos munkarend van.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a./ A tantargyfelosztasban tervezett tevékenységek: képességkibontakoztatd, korrepetalas,
szakkorok
A foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg.
A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra egész tanévre szol.

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

c./ A didkmozgalom programjai
Eves terv alapjan tervezheték. Lebonyolitasukért a diakonkormanyzat a felelés. Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk és az éves munkatervben rogzitendok.

d./Konyvtar
Sajat miikodési rend és szabalyzat szerint dolgozik.

e./Szervezett eseti foglalkozasok: fanulmanyi kirandulas, vetélkedok. Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk €s a munkatervben rogzitendok.

f./ Esetlegesen Onkoltséges tanfolyamok igazgatdi engedéllyel szervezhetok kiilsé intézmény
bevonasaval, mas iskola tanuloival kozdsen is.

VII.

A nevelGtestiilet és a szakmai munkakozosségek

1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet - a kdzoktatasi torvény 56. §-a alapjan -: "a nevelési-oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakdrt
betoltd alkalmazottja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité felsdfok
végzettségl dolgozoja.



A nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkdrrel rendelkezik."

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

2. A neveldtestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja: tanévnyito, tanévzaro,
félévi és év végi osztalyozo, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége szikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagéaba kertilnek.

3. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, igynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy az iskolaszékre.
Intézménytiink allando bizottsagokat nem hoz létre.

4. A szakmai munkakozosségek

A kozoktatasi torvény 58. §-a szerint: "a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai
munkak6zdsségeket hozhatnak 1étre.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 neveld és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenorzéséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozdsség is 1étrehozhato."”

5. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagogiai programja €s
éves munkaterve iranyozza eld.

A szakmai munkakdzosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

* javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét,

* fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

* végzik a tantargycsoportukkal kapcsolatos palyazatok ¢€s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,
Osszehangoljak az intézmény szamara a tovabbtanulas feladatait,
az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,
* javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,
figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

*



VIII.

Az intézményi kozdsségek €s a kapcsolattartas formai és rendje
1. A felndttek kozosségei: a sziiloi munkakozosség és az iskolaszék

a./ A sziil6i munkakozosség

A kozoktatasi torvény 59., 60., 61. §-a rendelkezik a sziilok ko6zosségérdl valamint az
iskolaszékrol. Ennek alapjan: a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik
teljesitése érdekében munkakozosségeket hozhatnak létre.

A sziil6i munkak6zosség dont sajat miikodésérol.

A sziil61 munkak6zosség iskolai vezetdségi iilésein részt vesz az intézmény vezetdségének
egyik tagja.

b./ Az iskolaszék

Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a nevelGtestiilet, a sziilék €s a tanulok, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmitkodésének elozmozditasara iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék a sziilok, a nevel6testiilet €s a fenntartd azonos szamu képvisel6jébaol all.

Az iskolaszék alakuléo {ilésén megallapitja mukddésének rendjét, megvalasztja
tisztségviseloit.

Az intézmény igazgatodja részt vesz az iskolaszék iilésein.

2. A tanulok kozosségei, a diadkonkormanyzat
A kozoktatasi torvény 62., 63., 64. §-a rendelkezik a tanulokdzosségeket és a
diakonkormanyzatot érint6 kérdésekben.

a./ A diakonkormanyzat és miikodési rendje

"A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed."

A didkonkorményzat szervezeti és mukodési szabalyzatit a valasztd tanulokozdsség
fogadja el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Az intézmény didkdnkormanyzatanak szervezeti és miikodési rendje a Szervezeti és
Miukddési Szabalyzat mellékletét képezi.

Ez a szervezeti és miikddési rend hatarozza meg a didkdnkorményzat dontési, egyetértési,
javaslattevé és véleményezési jogkorét.

A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiill igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkdzeit.

A tantestiilet valasztott tagja a didkdnkormanyzatot segitd tanar.

b./ Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotod tanulok egy osztalykozosséget
hoznak létre.

Az osztalykozosségek didkjai a tanorak /foglalkozasok/ tilnyomd tobbségét az orarend
szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség mint az intézmény diakonkormanyzatinak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait €s titkarat, valamint kiildottet delegal az
intézmény didkdonkormanyzatanak vezetoségébe.



Az osztalykdzosség €lén mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all.

3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, forumok,
bizottsagi iilések, iskolagyiilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetok és a valasztott diakképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja Ossze. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

Az iskolavezetoség évente egy alkalommal beszdmol a nevelGtestiiletnek, értékeli a
nevelOtestiilet és a sajat munkajat.

4. Kapcsolattartas a sziil6kkel

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

A szillok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol
rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfonokok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét és a sziilokbdl is
egy €16 kdzosség j0jjon 1étre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran 6 sziil6i értekezletet, 6 fogadoorat tartanak.

Amennyiben a gondviselé ezen iddpontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oras targyak esetében legalabb
harom, a két-harom o6ras targyak esetében havi egy, ennél magasabb 6raszamu tantargy esetén
havi két érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

A sziilok az iskola valamennyi kulturalis programjarol tajékoztatast kapnak.

Leend6 tanuldink sziileinek tajékoztatdsara nagy gondot forditunk. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanuldk sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatast kapnak intézményiink
pedagbgiai programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgato ismerteti a sziilokkel
iskolank és didkotthonunk munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, neveldi és
oktatoi célkitiizéseinket. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a sziiloket a
tanévkezdéssel kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

A kapcsolattartas és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkoze a csaladlatogatas.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

A kozoktatasi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, a Magyar
Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval ¢és a Katolikus Pedagogiai Szervezési ¢és
Tovabbképzési Intézettel.

6. A fenntarto

— jovahagyja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

— mukodteti az iskolat,

— jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését,

— kinevezi az igazgatot és helyetteseit,

— feliigyeleti jogokkal rendelkezik, fellebbezési hatdsag az igazgatd és a nevelOtestiilet
dontései felett.

Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokasos jelentéseket, statisztikakat, és

minden rendkiviili eseményrdl koteles értesiteni.

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



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

IX.

A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése,
a tanulo jogai €s kotelezettségei

1. A tanuléi jogviszony keletkezése

A kozoktatdsi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és
az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A felvételr6l és az atvételrdl az iskola igazgatoja dont.

Az 6vodaba vald jelentkezés és beiratkozas a torvényi eldirasoknak megfelelé idoben és
feltételekkel torténik.

Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivané tanuldkat a kdzoktatasi torvényben
eldirt idoében az iskolaérettséget megallapito foglalkozas alapjan vessziik fol.

A dontésben részt vesznek a tantestiilet tagjai €s az iskola vezetdsége.

2. A tanuldi jogviszony megsziinése
A kozoktatasi intézményekhez a tanulot fiizé jogviszony megsziinésérdl a térvény 75. §-a
rendelkezik.

3. A gyermek, tanulo jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a torvény
10., 11., 12., valamint 69., 70., 71., 72., 73. §-a fogalmazza meg.

A tanul6 jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintll jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasdval, a helyi iskolai munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.

4. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben folyd tanulmanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak lebonyolitasanak rend;jét
az igazgatd hatarozza meg.

A vizsgaztato bizottsagot az igazgato jeloli ki.

A helyi vizsgak az alabbiak:

a./ javitovizsga

b./ osztalyozo vizsga

c./ kiilonbozeti vizsga

A javitd, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgarol jegyzokonyvet kell vezetni, a jegyzOkonyv
vezetéséért a bizottsag elndke a felelds. A vizsgdk eredményét az osztalyfonok irja be az
anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

d./ évfolyamonkénti év végi zardvizsga

A vizsgarol nem késziil jegyzokonyv.



X.

A tanuldk jutalmazasanak elvei, valamint fegyelmi és kartéritési
felel0sseégiik

1. A tanulék jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartdst tanusit, az iskola dicséretben
részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazas konkrét formait a hazirend a tanuldk jutalmazdsadnak irdnyelvei cimi
melléklete tartalmazza.

2. Fegyelmi intézkedések

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A kozoktatasi torvény 76. és 77. §-a szabalyozza a tanulok fegyelmi és kartéritési
felelosségét.

Ennek alapjan a fegyelmi biintetés lehet:
megrovas,
szigoril megrovas,
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
0sztondij csokkentése,
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, iskolaba,
eltiltas a tanév folytatasatol,

* kizéras az iskolabol.

A felelésségrevonasi eljaras modjara és formajara nézve a kozoktatasi torvény
rendelkezései az iranyadok.

A hézirend a tanulok biintetésének iranyelvei cimii melléklete a fentieken kiviil a
fegyelmezo intézkedések meghozatalaval kapcsolatban is itmutatoul szolgal.

* K K X X %

3. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valod
tavolmaradasat sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni.

A sziil6 tanévenként harom tanitasi napot igazolhat.

A tanul0 betegsége kezdetén a sziil6 koteles az iskolat értesiteni.

A szilé a tanuld szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt kérhet. Az engedély
megadasardl minden esetben az igazgat6 dont. A dontést az osztalyfonokkel valo megbeszélés
utan hozza meg az igazgatdé mérlegelve a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és okat.

A kikéréhoz a sziilo irasbeli beleegyezo nyilatkozata is sziikséges.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, hidnyzasat a tanar az osztaly- vagy foglalkozasi
naploba kételes bejegyezni, a hidnyzasok havi 6sszesitését az osztalyfonok végzi.



XI.

Az intézményi hagyomanyok apolédsa

Az iskola hagyomanyainak &polasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkoze
nevelési céljaink elérésének.

1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanul6 formai
A tanuldk iinnepi viselete:
e Lanyoknak: fehér bluz és sotét szoknya, vagy nadrag, s6tét cipd
e Fitknak: fehér ing és s6tét nadrag, sotét cipd
Koszonés: Az iskola hivatalos készonése a fenntarté Gorég Katolikus Egyhdz Osi
készonése:
,Dicsoség  Jézus  Krisztusnak!  —  Dicsoség  mindorokké!”
Husvéti iddszakban: ,, Foltamadt Krisztus! — Valoban foltamadt!”
Ezekkel a koszonésekkel koszonnek a tanulok a pedagogusoknak és az iskola mads
dolgozoinak.
A tanuloknak az iskoldban tartézkodas ideje alatt valtocipd és kopeny viselése ajanlott.

2. A hagyomanyok tovabbadasanak modja
Orommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat.

3. Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink
Unnepi miisorral emlékeziink meg: okt. 6.
okt. 23.
marcius 15.
anyak napja
egyhazi tinnepeink



XII.

Az intézmény létesitményeinek €s helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdddden cimtablaval, az osztaly-termeket és
szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével és fesziilettel kell ellatni.

Az épiiletnek lobogoval valo ellatasa adott alkalmakkor a miiszaki vezetd feladata.

Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds a kozosségi tulajdon védelméért,
allaganak megorzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, az energiaval
valo takarékoskodasért, a tiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasaért.

Az intézmény kiillonbozé helyiségeinek tanulokra vonatkozé hasznalati rendjérél a
hazirend intézkedik.

Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az intézmény alkalmazottainak joga az intézmény valamennyi helyiségének
rendeltetésszerli hasznalata. Hasznalatkor a helyiség felelosének engedélye sziikséges. Nem
iskolai célra csak az igazgatd engedélyével vehetok igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek, létesitmények berendezéseiért, rendjéért a hasznalatba vevé a
hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds. A berendezési targyakat, eszkozoket csak a
helyiségfelel6s irasbeli engedélyével, az igazgato tudtaval szabad az épiiletb6l kivinni.

Az intézmény helyiségeit - ha ez az intézmény muiikodését nem zavarja - az igazgatdval
kotott bérleti szerzddéssel, melynek megkdtésénél az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol,
bérbe lehet adni.

XIIIL

A tanulok egészségligyi feliigyeletének, ellatdsanak
¢s iskolai testedzésének rendje

Az iskolaorvos és védono az iskolaban elvégzi a térvény altal eldirt feladait.
Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti.

A mindennapi testedzés szolgalatiban 4ll: az orarendi testnevelési o6ra, tomegsport. A
Diaksportkor foglalkozéasai tervszerti csoportositdsban a tanulok érdeklddésének ¢és
¢letkoranak megfelelé beosztasban délutanonként folynak. A DSK vezetd tanar munkdjarol
tajékoztatja az iskola vezetdségét.



XIV.

A tanul6i téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések,
a szocialis 6sztondij, illetve tamogatas megallapitdsanak
¢s felosztasanak elvei
A mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelel6en torténik a raszorultsag elve

alapjan.

XV.

Altalanos rendelkezések

A Rakacaszendi Gordg Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és
mikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének -eldterjesztése utan a
neveldtestiilet az alabbi modon fogadta el: megismerte €s ellenvetés nélkiil elfogadta

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a fenntart6 tortént jovahagyasaval 1épett hatalyba.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

XVIL

Zar6 rendelkezések

1. Az intézmény eredményes €s hatékony muiikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak igazgatoi utasitasokként.
Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletei.

2. A mellékletben taladlhatdé szabalyzatok - mint igazgatoéi utasitdsok - jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

3. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
fenntarto jovahagyasaval lehetséges.



4. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a kovetkezo mellékletekkel rendelkezik:
01. Az intézmény/ek/ hazirendje
02. Iratkezelési Szabalyzat
03. Leltarozasi Szabalyzat
04. Bizonylati Szabalyzat
05. Munkavédelmi Szabalyzat
06. Tizvédelmi Szabalyzat

Kelt,

igazgatd ph fenntartdé ph



Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:
hosszii /fej/bélyegzo:
... db szamozott bélyegz6: (egyes bélyegzdk kinél talalhatok)
kérbélyegzo:
... db szamozott bélyegz6: (egyes bélyegzdk kinél talalhatok)
1db......... bélyegz6 a konyvtar szdmara

(egy€b hasznalatban 1év6 bélyegzok lenyomata, illetve annak megjeldlése, hogy hol talalhatok)



