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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatdra vonatkoz6é megallapodasokat €s azon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- €s
feladatrendszer hatékony megvalosulasat szabalyozza.
A Szabalyzatban foglaltak megtartasaért a kozoktatasi intézményben dolgozok fegyelmi
felelosséggel tartoznak.
1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- A Magyar Koztarsasag allami iinnepeirdl sz6l6 1991. évi VIIL toérvény.

- Az 1992. évi XXXIIL. Tv. A kozalkalmazottak jogéllasarol.

- A 138/1992/ X.8./ Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6ld 1992.évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben.

- 1993. C. tv. A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv. egyes
rendelkezéseinek modositasarol.

- 177/1993./ X11.19./ Korm. r. A kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL.
tv. végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben targya 138/1992./X.8./
kormanyrendelet mddositasardl.

- Az 1993. évi LXXIX. tv. A kozoktatasrol.

- Az 1/1994 (I1.3.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankdnyvtamogatas, iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

- 11/1994 (V1.8.) MKM rendelet a neveld oktatasi intézmények miitkodésérol.

- Az 1996. évi XXVIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi
torvény modositasarol.

- A 185/1999. (X1I.13.) kormanyrendelet a 277/1997. (XI1.22.) korméanyrendeletet
modositd A pedagodgus tovabbképzésrol, a résztvevok juttatasairdl,
kedvezményeirdl.

- Az 1996. évi LXIL torvény az 1993. évi térvény modositasarol.



- A 24/1997. (V1.05.) MKM rendelet az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

- A 100/1997. (V1.13.) korméanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

- A Kormany 277/1999. (XI1.22.) Korm. rendelettel és a 16/2000. (II.11.) Korm.
rendelette]l modositott 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelete az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol.

- Az 5/1998. (II.18.) MKM rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvtdmogatas rendjérol.

- A 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet a 11/1994. (V1.8.)MKM rendelet modositasarol.

- Az 1999. évi LXVIIL torvény a kdzoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol.

- A tanév rendjérdl szo6l6 9/2000. (V.31.) OM rendelet.

- A 11/1994. (V1.08.) MKM rendelet modosité 8/2000. (VI.24.) OM rendelet az
iskolai hazirendek torvényességi modositasarol.

- Az 1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- Az 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

- A 80/1999. (XI1.28.) GM-EiiM-FVM a Vendéglatas és a Kozétkeztetés keretében
torténd élelmiszer - eldallitas és forgalmazas feltételeirdl

- A 24/2000. (VIIL29.) OM rendelet A kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészitésrol.

- A 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- A 2002. évi LXV. torvény a Magyar Koztarsasag 2003. évi koltségvetésérdl

- Az oktatasi miniszter 4/2001. (1.26.) OM rendelete egyes oktatési jogszabalyok
modositasarol.
- A 2003.¢évi XX. torvény A kozalkalmazottakra vonatkoz6 munkajogi szabalyokrol.
- A 2003. évi LXV. torvény a Kozoktatasrol
1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe és hatalyon kiviil
keriil a 1998. aprilis 29. keltezésli Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.



2. Altalanos rendelkezések

2.1. Az intézmény elnevezése: Angolkisasszonyok Ward Maria Lednygimnéaziuma
¢s Kollégiuma
Az intézmény jellege: orszagos beiskolazasu romai katolikus nyolcosztalyos
lednygimnazium (tanuloi 10-18 évesek),
valamint négyosztalyos lednygimnazium(tanuloi 15-18 évesek).
Az intézmény székhelye: Kecskemét
Az intézmény cime: 6000 Kecskemét, Czollner tér 5.

Telefon/fax: 06/76/416-418, 06/76/417-455, 06/76/417-456

2.2. Az intézmény alapitod szerve: Angolkisasszonyok Boldogsagos Szliz Maria Intézete
Az intézmény fenntartdja: Angolkisasszonyok Szerzetesrend
Az intézmény feliigyeleti szerve:
Kalocsai érsek az Egyhazi Torvénykonyv 806. kanonja alapjan.
A Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsdganak megbizasa alapjan
Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet.
Az intézmény kozoktatdsi megallapodasanak kelte: 1994. aprilis 27.

2.3. Az intézmény alapitéd okiratanak szama: 66403/91.
Az intézmény alapitd okiratanak kelte: 1992. januar 30.

2.4. Az intézmény jogallasa:
A Magyar Katolikus Egyhazon beliil miik6dé 6nallo jogi személy.
Képviseletére az intézmény vezetdje jogosult.

2.5. Az intézmény feladatai

Az intézmény alapfeladata
Az intézmény alaptevékenysége az alapito okiratban
megallapitott iskolaskoruak 4 és 8 évfolyamos gimnaziumi oktatasa, ép értelmt,
kiilonb6z6 fogyatékossaggal egyiitt €16 tanulok nevelése, oktatdsa, tanulok kollégiumi
ellatasa, képzésben résztvevo tanulok étkeztetése, munkahelyi vendéglatés, diaksport,
iskolaskortiak konyvtari ellatdsa. Az iskola a tanulok és az alkalmazottak szamara
az iskolai ebédlbt az étkeztetéshez igénybe veszi. Az Angolkisasszonyok Szerzetesrend
tulajdonat képezd tornacsarnokot igénybe vessziik: iskolai sportkdri tevékenységekre,
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, megemlékezésekre iskolank
igénybe veszi.
Feladatunk segiteni a tanulok helyes értékrendjének kialakitasat, kiilonos tekintettel
a négy alapértékre:

- igazsag

- josag

- szépség

- szentség
Az intézmény érettségi vizsgara készit fel.
Az intézmény jogosult érettségi bizonyitvany kiallitasara.



2.6. Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata

Korbélyegzo: Angolkisasszonyok Ward Maria Lednygimnaziuma
¢s Kollégiuma
Kecskemét

Lenyomata:

Az intézmény hosszu bélyegzdjének lenyomata

Hosszu bélyegzd: Angolkisasszonyok Ward Maria Leanygimnaziuma
¢s Kollégiuma
6000 Kecskemét, Czollner tér 5.
Tel.: 76/416-418, 76/417-455, 76/417-456

Lenyomata:

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése
3.1. Az iskola vezetése

3.1.1. Az intézmény vezetdje
Az intézményvezetdt az Angolkisasszonyok Szerzetesrend tartomanyfénokndje
nevezi ki.
Az intézmény ¢élén igazgato all. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések, illetve a
Munka Toérvénykonyve hatarozzék meg.
Tevékenységét az 1993. évi LXXIX. térvény 54. §-a szabalyozza.

Az intézményvezeto jogkore

- A fenntartd megbizdsabdl gyakorolja a munkaltatoi jogokat Alkalmazottat a fenntartd
elozetes egyetértésével vesz fel és bocsat el. A vilagi munkatarsak bérét a hatalyos
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jogszabalyok szerint Uigy allapitja meg, hogy ne legyenek hatranyban az allami iskoldk

tanaraihoz képest.
- Elkésziti a munkaszerzédéseket és a munkakori leirdsokat. Az utdbbit sziikség szerint
modositja.

- A nevelO — oktaté munkat irdnyitja és ellendrzi. Gondoskodik a pedagdgiai munka
rendszeres értékelésérdl, a tandrokat segiti realis Onértékelésiikben. Rendszeresen
latogatja a kezd6 tanarok orait, valamint azokét, akikét sziikségesnek tartja.

- A nevelGtestiilet vezetése. Megbizza a tisztségviseloket, elOkésziti és vezeti a
neveldtestiileti  értekezleteket, biztositja ¢és szervezi a tanarok tovabbképzését,
szorgalmazza, hogy a tantestiilet tagjai rendszeresen (lehet6leg évente) két alkalommal
lelkigyakorlatokon vegyenek részt.
- A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket elOkésziti, végrehajtasuk szakszer(
megszervezését €s ellendrzését elvégzi. Elkésziti, a neveldtestiilet véleménye alapjan
modositja és elfogadtatja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat és a
Hézirendet.

- A nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi
feltételeket biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan.

- Az intézményt képviseli.

- A tankonyvrendelést szabalyozza.

- Biztositja az egyiittmiikodést a Didkonkormdanyzattal, a sziil6i szervezettel.

- Az intézményvezetd dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.

- Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, valamint a tanul6d és gyermekbaleset

megeldzését.

- Az intézményvezetd kiadmanyozasi joggal bir.

Az intézményvezeto felelossége

Egy személyben felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért.
Kotelessége, hogy minden tanévben minden targybol minden szaktanarnal legalabb egy
orat latogasson, tapasztalatait beszélje meg a szaktanarral.
Meghatdrozza az Oktatasi Minisztérium utasitdsa alapjan a tanév iddbeosztasat. Az
intézményvezetd felelds a pedagdgiai munkédért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési munkdjaért és a mindségbiztositasi rendszer mitkddéséért, a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
Felelés a mnevel6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért és
ellatasaért.
A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds
személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol fordulhatnak hozza a sziil6k
¢és a tanulok. Az intézmény gazdalkodasaért a gazdasagi vezetd bevonasaval személy
szerint felelds.
Az intézmény bélyegzdjének megdrzéséért, illetve hasznalataért felelds. Gondoskodik a
szabadidészervezé munkdjahoz sziikséges feltételekrol.
Az intézményvezetd munkakori leirdsat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. sz.
melléklete tartalmazza.

11



3.1.2.

Az igazgatohelyettes/ igazgatohelyettesek

- Az igazgatd munkajat egy teljes allast iskolai igazgatohelyettes €s egy teljes allasu
kollégiumi igazgatdhelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan — melyet a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat 4. szamu melléklete tartalmazza —, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

- Feladat és hataskoriik kiterjed az egész munkakdriikre. Felel0sségiik a munkakori
leirasban talalhato feladatkorokre vonatkozik, ezen tulmenden személyes feleldosséggel
tartoznak az intézményvezetonek.

- Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod
adja. Az igazgatohelyettesek csak az iskola hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusai
lehetnek.

- Az igazgatohelyettesek beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész
miikddésére és pedagdgiai munkdjara, belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatohelyettes /igazgatohelyettesek jogkore és felelossége

- Az intézmény cimére érkezd, illetve feladasra kertiild értékek és pénz atvételére,

illetve tovabbitasara jogosult.

- Az igazgatot tavolléte és akadalyoztatdsa esetén - a munkaltatoi és tanuloi
jogviszonybol adodo jogkor kivételével - teljes joggal helyettesiti.

- Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében és Osszedllitja az iskola drarendjét, a
szlinetek tigyeleti beosztasat.

- Gondoskodik a hidnyzé tanarok helyettesitésérél, Oracserérél és az Ordk
elszamolasarol.

- Havonta Osszesiti a talorakat és tovabbitja gazdasagi hivatalnak.

- Megszervezi a szakkoroket, a tanulok differencialt képességfejlesztését, a tanulok

tanoran kiviili tevékenységét.

- Részt vesz az iskolai iinnepélyek ¢és megemlékezések szervezésében,

Osszehangolja a tandrok munkajat.
- FelelOs a statisztikai 0sszesitések elkészitéséért,
tovabbitja - a fenntartonak
- a megfeleld onkormanyzati és minisztériumi hivataloknak
- a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézetnek.
A valtozasokrol értesiti az illetékeseket.
- Szervezi és/vagy lebonyolitja a javito- és egyéb vizsgdkat, valamint a versenyeket.
- Elokésziti a tantestiileti értekezleteket, konferenciakat.
- Ellendrzi a tanarok pedagdgiai és adminisztracids munkajat.

- Szervezi és ellendrzi a tanarok szakmai és pedagogiai tovabbképzését

- Elkésziti a tandrok szabadsagolasi tervét.

- Ellendrzi az anyakonyvek €s naplok vezetését, az adminisztracios tevékenységet.
Orakat latogat, ezekrdl feljegyzést készit, megfigyeléseivel segiti a tanarok és
igazgatd munkajat.

- Figyelemmel kiséri az épiiletek és a berendezések allapotat, és a hidnyossagokat
jelenti.

- A kollégiumi igazgatohelyettes feladatkorének megfeleld helyettesi feladatokat 14t
el.

12



3.1.3. A gazdasagi vezetd

A vezet0 beosztas ellatdsaval az igazgatd bizza meg. Iranyitja a

kozvetleniil pedagdgiai képesitéssel nem rendelkez6k munkajat.

Feladat és hataskorére kiterjedd munkakori leirasat a 5. szamu melléklet
tartalmazza.

A gazdasagi vezeto jogkore és felelossége

- Felelos a koltségvetési és gazdalkodasi tervek, beszdmolok, adatszolgaltatasok
helyességéért. A szamviteli, pénziigyi, ado- €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok
betartasaért, a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekért.

- A munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért.

- A téritési dijak megallapitasaért, a befizetések ellendrzéséért ¢és a
tobbletbefizetések visszatéritéséért.

- Ellenjegyzési, ¢és atruhdzott hataskorben jogkdort gyakorol.

- Az intézmény cimére érkezd, illetve feladasra keriild értékek és pénz atvételére,
illetve tovabbadasara jogosult.

3.2.  Aziskolavezetdség
Az intézmény szervezeti felépitését €s vezetési szerkezetét a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat 6. szdmua melléklete tartalmazza.

Az intézményvezetOség tagjai:
- az intézményvezetd
vezetéhelyettesek
a Didkonkorményzat pedagogus vezetdje,
szabadiddszervezd
- palyavalasztasi felelds
- egészségvédelmi felelds
- gyermekvédelmi felelds
- mindségligyi megbizott
- liturgiaért felelds

Vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol:
a kiemelked¢ teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

3.2.1. Az iskolavezet6ség kapcsolattartasi rendje

A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje és formaja.
Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos.
Hetente vezetdi megbeszéléseket tartanak.

A megbeszéléseket az intézmény vezetdje vezeti.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmiikodést megvaldsitani, hogy
az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.
Az eltér6 tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.
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Formailag intézménylink szervezeti egységei a kovetkezok:
- gimnazium
- kollégium
A vezetok és a neveldtestiilet kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetok és a valasztott képviseldk utjan
valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezet6ség iilései
- akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az iskolavezetdség
az aktualis feladatokrol a tanari szobédban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd
az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A vezetOk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas rendje és formaja
A sziil6i szervezet az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezet vezetdje vagy a valasztott elndk altal juttatja el az intézmény vezetdségéhez.
A sziil6i szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény
munkdjarol és feladairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és
javaslatait.

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja:
- aszildi értekezlet:
Az egyéni tajékoztatas a fogadoodrakon torténik.

3.2.2. A vezetOk helyettesitési rendje
Az intézményvezetd helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte

esetén munkaltatoi és tanuloi jogviszonybol adodo jogkor kivételével a teljes allasu
igazgatohelyettes helyettesiti.

Egyéb esetekben a munkakozosségvezetdk latjak el ezt a feladatot.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén — legalabb kéthetes, folyamatos - a teljes
vezetdi jogkor gyakorldséra kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

A vezetShelyettesek helyettesitése

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes/ igazgatohelyettesek

helyettesitik a feladat jellegétdl fiiggden.
Az igazgatohelyettest akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonoki munkakdzosségvezetd

helyettesiti a feladat jellegétdl fiiggden.
Az osztalyfénoki munkakozosségvezetét akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-
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vezetOk helyettesitik a feladat jellegétdl fliggden.

Mindhéarom vezeto tavolléte esetén €s az igazgato tavolléte idején az iskolatitkar
helyettesit.

3.3.  Aziskola kozosségei

3.3.1. Az alkalmazottak jogai ¢s kotelességei
Az intézményi vezetOk és alkalmazottak 1étszamat a 7. szamu melléklet tartalmazza.
Az alkalmazottak munkakari leirasat a fenti szama melléklet tartalmazza.
Az intézmény dolgoz6i alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a Kozoktatdsi Torvény
szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része nevel - oktatomunkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozo az
oktatd — neveldmunkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap. Javaslattételi €s véleményezési jog illeti meg az intézménnyel
jogviszonyban 4all6 minden személyt. Az egyetértési jog gyakorldsa a hatéalyos
jogszabalyok szerint torténik.
Dontési jog a jogszabalyok altal biztositott.

Az Oraadd tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyekben - magasabb
évfolyamba 1épés és fegyelmi tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az alkalmazottakkal valo kapcsolattartasi rend:
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja
Ossze.

A kapcsolattartas formai:

- kiilonbo6zo értekezletek,

- megbeszélések.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idépontjait a munkaterv
tartalmazza. A teljes alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara
kertiil sor.

A vallasgyakorléassal 6sszefiiggd jogok és kotelességek:

Intézményiink vallasi, illetve vilagnézeti tekintetben elkotelezett.

A neveldtestiilet altal elfogadott munkatervben rogzitettik az alkalmazottakra
vonatkozo vallasgyakorlasi jogokat és kotelességeket.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet készitlink.
3.3.2. A neveldtestiilet

- Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet,
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- félévzaro értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- nevelotestiileti értekezlet a munkaterv szerint,

- 0szi, tavaszi nevelési értekezlet,

- feélévi és évvégi osztalyozo értekezlet.

Aktualis problémak esetén a munkaterv szerint.

A nevelotestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-neveld munkat kézvetleniil segitd alabbi fels6foka
végzettségli  dolgozok: gazdasagi  vezetd,  iskolatitkar,  konyvtarostanar,
szabadidészervezo.

A neveldtestiilet altal betoltott munkakoroket, végzettségeket a 8. sz. melléklet
tartalmazza.

Az intézmény nevelésének hatékonysagat alapvetden meghatarozza a neveldtestiilet
szelleme. Ezért toreksziink a vildgnézeti, pedagdgiai egység megteremtésére. Ennek
eszkozei:

- személyes beszélgetések,

- ko6z06s rendezvények,

- kirandulésok.

A nevelétestiilet feladatai

A pedagdbgiai program és modositasanak elkészitése, az éves munkaterv elkészitése, a
nevelési — oktatdsi intézmény munkdajat atfogd elemzések értékelése, beszamoldk
elkészitése.

A neveldtestiilet jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa. Ennek megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a Didkdnkormanyzat
miikddésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore
- a pedagdgiai program elfogadasa, illetve médositasanak elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadasa,
- a tanév munkatervének jovahagyasa, atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok fegyelmi tigyeiben
val6 dontés
- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
- a Didkdnkorményzat mitkdésének jovahagyasa
- Véleményt formdalhat a tantargyfelosztas elfogadasa elétt az egyes pedagdgusok
kiilon megbizasanak elosztasa soran, valamint az igazgatdhelyettesek
megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelotestiilet feladat- és jogkori atadasa

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére bizottsagot hozhat létre,
illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra. (Szakmai munkakozosség,
Didkonkorményzat).

Az atruhdzott jogkor gyakorléi beszamolasi  kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.
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A neveldtestiilet és a tanulok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézmény vezetdje az intézményi Didkonkormanyzat vezetdségi lilésén rendszeresen
tajékoztatja a tanuldkat.

A szaktanarok a folyosokon elhelyezett hirdetétablan keresztiil, az osztalyfénokok az
osztalytermekben elhelyezett falitjsagokon ¢€s az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak a
tanulokat. A kollégiumi nevelok a D ¢és a C ¢épililetben elhelyezett hirdetétablan
tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot egyéni haladasar6l a szaktanaroknak folyamatosan széban ¢€s irasban
tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével,
nevelOtestiiletével.

A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Intézményiinkben két bizottsag miikddik:

- A felvételi bizottsag.

Feladata az iskoldba jelentkezd tanulok adottsagainak, tudasanak és neveltségi
szintjének megitélése, a tanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa.
Tagjai:

- az intézmény vezetdje

- az intézmény vezetOhelyettese

- afelvételi tantargyak munkakdzosségvezetdi, pedagdgusai

- hittanar

- ha lehet, a leendd osztalyfonok

Tanacsadoi joguk van, a felvételrdl az intézményvezetd, hazfdnoknd dont.

- Elékészitd bizottsag.

Feladata a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositott valtozatanak el6készitése.

Ertekezletek
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok (Sziiléi Szervezet, Didkdnkormanyzat) képviseldjét meg kell hivni. A tanév
rendes értekezletei:
- tanévnyito értekezlet
- félévi és évvégi osztalyozo értekezlet
- Oszi nevelési értekezlet
- félévzaro értekezlet
- tavaszi nevelési értekezlet
- tanévzar6 értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada kéri,
valamint ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt sziikségesnek tartja. A
nevelbtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat akkor is alkalmazni kell, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (az egy osztadyban tanitdé neveldk)
vesz részt egy-egy értekezleten.
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A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel
hozza.

Kivételt képez ez alol, ha a neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont.

Az értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztett kell vezetni. A jegyzOkonyvet az
eldirdsoknak megfelelden hitelesiteni kell. A benne foglalt dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségeinek céljai

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a k6zds mindségi és
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai
munkako6zdsségeket hoznak létre.

A pedagbdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.
A szakmai munkakozdsség tagjai koziil munkakozosségvezetét valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségeinek feladatai
- Moddszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld — oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

- Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

- Részt vesznek az iskola neveld-oktatd munka belsd fejlesztésében.

- Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

- Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert.

- Elkészitik a szakkorok munkatervét, résztvevoinek névsorat a munkatervben
meghatarozott idére adjdk le  az igazgatohelyetteseknek. Osszeallitjdk a vizsgik
feladatait és tételsorait, ezeket értékelik.

- Végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat.

- Kivalasztjak az iskoldban hasznalatos tankonyveket.

- Kiirjak és lebonyolitjak a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

A munkakozosségvezetok jogai, feladatai
A szakmai munkakozdsség vezetdi képviselik a munkakodzdsséget az intézmény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil.

A munkak6zosségvezetOk munkakori leirasat a 9. szadmu melléklet tartalmazza.

Az intézmény szakmai munkakozosségei
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- human munkak6zdsség
Tagjai: magyar, torténelem, ének, hittan, rajz szakos tanarok.
- real munkakozosség
Tagjai: matematika, informatika, technika, kémia, fizika, bioldgia, foldrajz,
testnevelés szakos tanarok.
- nyelvi munkak6zosség
Tagjai: angol, német, olasz, latin szakos tanarok.
- osztalyfonoki munkakdzosség
Tagjai: minden osztalyfonok

3.3.3. A tanulok kozosségei
Az osztalykozosségek és a tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget
alkotnak.
Bontott tanuldcsoportban vesznek részt a tanulék az idegennyelvi oOrdkon a
nyelvvalasztas alapjan az eredményesség érdekében.
Az osztalykozosség élén az osztalyfonok, osztalyfondkhelyettes all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
7. szamu mellékletében talalhaté munkakori leiras alapjan végzik.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak rendje és formaja

Az osztalykozosség tagjaibol kiildottet, képvisel6t valasztanak a Didkonkormanyzat

vezetdségebe.

A tanulok, a tanulok kozossége érdekeinek képviseleteit az intézményi

Diakonkormanyzat latja el.

A Diakonkormanyzat egyetértése a kovetkezok megallapitdsanal sziikséges:

- az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

- amindennapi testedzés formai €s a sportkor

- szocialis 0sztondij, timogatas felosztasa és felosztasanak elvei

- atanuldk jutalmazasanak elvei és formai

- a Didkonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijelolése, hasznalati rendjének
megallapitasa

- tanuldi, kollégiumi tagsaggal dsszefiiggd kérdések.

A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja
Az osztaly egészét érintd kérdésekrdl az osztalyfonok ad tajékoztatast.
Az intézmény egészét érintd ligyekrdl az intézmény vezetdje.

A Diakonkormanyzat szervezete

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Erdekeik
képviseletét az intézményi Didkonkormanyzat latja el. A Didkonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A Didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

A Didkénkormanyzat szervezeti és miikddési rendje az intézményi Szervezeti ¢€s
Miikddési Szabalyzat 10.sz. mellékletében talalhato.

A Diakonkormanyzat jogai
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A Didkonkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A Diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezOkben:

- az intézmény Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzatanak elfogaddsakor ¢és
modositasakor

- a Hazirend elfogadasakor ¢s modositasakor

- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

A Diakonkormanyzat dontési jogkore Kiterjed
- sajat mikodésére €s hataskore gyakorlasara
- munkatervének elfogadasara
- tisztségviseldinek megvalasztasara és képviseletére
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara
- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara
- amikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara.

Az intézményi didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a Didkonkorményzat
vezetdségének javaslata alapjdn a nevelGtestiilet egyetértésével az intézmény igazgatdja
bizza meg.

Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az intézményi diakkozgyiilést, melyen a
tanulokat tdjékoztatni kell az intézményi élet egészérdl, az intézmény munkatervérdl.

A didkkozgylilés 6sszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

A Diakonkormanyzat mitkodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a Didkonkormanyzat
zavartalan miitkddésének feltételeit. Az intézmény helyiségeit, berendezéseit az intézményi
hazirend hasznélati rendszabdlyai szerint téritésmentesen vehetik igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a Didkonkormanyzat mitkddéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a Didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat
koltségvetéseként megfeleld indoklassal eldterjeszt.

A Diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A Diakonkormanyzatot képviseld felndtt személy folyamatosan kapcsolatot tart az
intézmény igazgatojaval. A tanulok kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az intézményvezetd heti fogadoorajanak idépontja tanévenként valtozhat. Az
adott tanév intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az
idépont kozzététele az osztalyfonokok feladata.

Tajékoztatas - kérés lehetoésége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

Az intézmény koteles kijeldlni a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elérhetdségének
helyét és idejét.

A tanulo6i kozosség a betekintés utan elfogadd okiratban jelzi a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban foglaltak tudomasulvételét.

3.3.4. A sziilok kozosségei
A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje
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Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jarok sziilei alkotjak, akikkel az
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasi modjai
Az intézmény egészének életérodl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az intézményvezetd a sziildi szervezet valasztmanyi lilésén vagy az intézményi sziil6i
értekezleten tajékoztatja a sziiloket. Alkalmanként élhet az irasbeli tajékoztatas
eszkozével.
Az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleten, ellendrzon keresztiil tajékoztatjak
a szliloket.
A tanulok egyéni haladaséaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgal-
nak:
- csaladlatogatasok
- szildi értekezletek
- fogaddorak
- nyilt napok
- iréasbeli tdjékoztatok az ellendrzdben
A sziil6i értekezletek, fogaddorak idejét az intézményi munkaterv tartalmazza.

A sziil6i szervezet
A sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik —teljesitésére sziiloi
szervezetet hozhatnak létre. Az osztidlyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a
kovetkezd tisztségviselOket valasztjak:
- elnok
- elndkhelyettes
Az intézményi sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontést hozd szerve az intézményi
szlild1 szervezet valasztmanya. Az intézményi sziiléi szervezet valasztmanyanak
munkéjaban az osztaly sziil6i szervezetének elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az intézményi sziiléi szevezet valasztmanyat az iskola igazgatdja tanévenként egy
alkalommal 6sszehivja, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait,
és itt tajékoztatast ad az intézmény feladatairol, tevékenységérol.
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott sziil6i
szervezet elndke vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményi sziiléi munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- dont sajat mitkddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

- tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét

- véleményezi a sziil6ket anyagilag is érintd ligyeket,
valamint az intézményi Szervezeti €¢s Mkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

A sziiléi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i szervezetei szamdra az intézmény tanévenként tobb alkalommal, a
munkatervben rogzitett id6pontu rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl,
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feladatair6l. Ekkor bemutatjdk az osztdlyban oktato-neveld 1j pedagogusokat is.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfondk, a sziiloi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Az intézmény pedagogusai a sziiloi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziilok szamara. Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu rendes
sziiléi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziildjét az
osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviselé a munkatervi
fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban
id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

Tajékoztatja a sziiloket az intézményi élet kiemelkedé eseményeir6l és a sziikséges aktualis
informaciokrol.

Tajékoztatas - kérés lehetosége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol

Intézményiink koteles kijelolni a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elérhetéségének
helyét és idejét. A sziil6i szervezet vezetdje altal a betekintés utani elfogado okiratban jelzi
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltak tudomasulvételét.

Az intézmény vezetésének és kozosségének kiilsé kapcsolatai

Az intézmény kozosségére vonatkozo erkolcesi elvarasok

Az iskola valamennyi dolgozdjdnak abban a tudatban kell tevékenykednie, hogy
magatartasa befolyasolja a neveldmunka eredményességét.

A keresztény ember jellemvonésai tiikrozddjenek a neveld tanitvdnyahoz, tanitvanyai
szlileihez, munkatarsaihoz, iskol4jdhoz, egyhazdhoz, nemzetéhez, haz4jdhoz vald
viszonyaban.

A neveld koteles tudasat, szakmai felkésziiltségét folyamatosan mélyiteni, a
szaktargyaival kapcsolatos tjabb eredményeket figyelemmel kisérni.

A tanuldk, dolgozok munkdjat magancélra nem lehet igénybe venni.

A tanar sajat iskoldja tanuloit magantanitvanyként dijazas ellenében nem tanithatja.

A hivatali titok megdrzése az intézmény minden dolgozojanak kotelessége.

Az intézményt, tanitdsi oOrdkat a hivatalos szaktandcsaddkon és feliigyeleti szervek
képviseldin kiviil csak olyan személyek latogathatjak, akiknek az intézményvezetd erre
engedélyt adott.

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiilsé kapcsolatok célja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a pdalyavalasztds érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

Az intézményi oktato-neveldmunka megfeleld szintli irdnyitadsanak érdekében az iskola
vezetdsége allandd munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:

- afenntartoval (Angolkisasszonyok Szerzetesrend 1125 Budapest, Vaci u. 47.)

- az Angolkisasszonyok Kecskeméti Intézetével

- az Angolkisasszonyok Szerzetesrend iskolaival

- aKalocsa-Kecskemét Egyhazmegye Erseki Hivatalaval

- ahelyi Onkorményzati képviselétestiilettel és Polgarmesteri Hivatallal
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a Megyei Onkormanyzati Hivatallal
a Szent Erzsébet Templom igazgatojaval

a Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat Pedagogiai Intézetével

a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel
az M. Bodon Pal Zeneiskolaval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézmeény vezetdje a felelos.

A kapcsolattartas formai és modjai

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben, telefonon vagy e-mailben.

Az eredményes neveld - oktatdomunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kdvetkez6 intézményekkel:

Kecskemét Varos Altalanos Iskolaival
Kecskemét Varos Kozépfoku Intézményeivel
Kecskemét Varos Kollégiumaival
Gyermekjoléti Szolgalattal

Nevelési Tandcsado Szolgalattal
Csaladsegité Kozponttal

Koézmiivelddési Intézményekkel (Erdei Ferenc Miivelddési Kozpont, Katona

Jozsef Szinhaz, Ifjusagi Otthon, Muzeumok)
Megyei Konyvtarral

Iskolaegészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal

A helyi egyhazak szervezeteivel ( Piarista Gimnazium, Szent Imre Katolikus
Altalanos Iskola, Reformatus Kollégium Gimnaziumaval, PIébanidk)

Az intézményt tdmogatd alapitvanyokkal (pl. Raszorultakért Alapitvany)

Az intézmény képviselete kiilonb6z6 szervezetekben
Az intézmény képviseldje az intézményvezeto.
Akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban feltlintetett személyek.

A kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Az intézmény szervezeti egységének egyike a kollégium.

A kollégium Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
Miikodési  Szabalyzat 11.sz. melléklete tartalmazza.
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4.

4.2.

Az intézmény miikodési rendje
4.1. A tanév rendjének meghatarozasa, kozzététele

A miivelddési és kozoktatasi miniszter a tanév rendjérdl évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az

intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idépontokat:

neveldtestiileti értekezletek idopontjait

az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat és idépontjait

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjait

a lelkinapok megtartasdnak maodjat és idopontjat

a vizsgak rend;jét

a tanitési szilinetek id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil

a bemutato orak és foglalkozasok rendjét

nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet, a balesetvédelmi eldirdsokat az osztalyfénokok
az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal.

A Hazirendet, a nyitvatartds ¢és a felligyelet idOpontjait, a tanév helyi rendjét, a
balesetvédelmi eldirdasokat ki kell fiiggeszteni.

Az intézmény nyitvatartasa

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon az intézmény A épiilete reggel

6%0-tol 2100-ig, az intézmény D épiilete folyamatosan nyitva van.

Az intézmény C épiilete a tanitas ideje alatt zarva van.

- Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6% oratol 22%-ig tart
nyitva. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az
iskolatitkari irodéban torténik a meghatarozott kiirds szerint.

- Az intézmény hivatalos munkaideje tanitdsi napokon 8 oratol 16%-ig tart, a
kollégium esetében 22% oraig.

- A reggeli nyitvatartds kezdetétdl az intézményvezetd beérkezéséig az ligyeletes
neveld, a délutdn tadvozd intézményvezetd utdn a foglalkozast tartd pedagodgus
felelds az iskola miikodésének rendjéért.

- A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
eseti kérelmek alapjan tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a
nyitvatartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodik.

- Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg és
azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza.

- Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitisi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva.
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Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levo orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id8 8% oratol 15 oraig tart. A valasztott fakultacios tanorakat 16%° oraig
be kell fejezni. Indokolt esetben az intézmény vezet6je roviditett ordkat és sziineteket
rendelhet el.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. A tanitas reggel 8% orakor kezdddik. A tanitasi orak
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a
latogatasra az intézmény igazgatodja adhat engedélyt.

Az orakozi sziinetek rendje

A tanitasi ordk kozott 5-10 perces sziinet van, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.

Minden sziinet ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a tanuldk
lehetdség szerint az udvaron toltsék el.

A 20 perces — dél koriili — 6rakdzi sziinet egyes tanulocsoportok szamdra ebédidot is
jelent. Az étkezést 12%°-14% 6ra kozott bonyolitjuk le.

A dupla ordk az igazgatohelyettes engedélyével az 6rakdzi sziinet eltolasaval tarthatok, de
a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az intézményben a tanitdsi 1d6 alatt tanuld feliigyelet nélkiill nem tartézkodhat. Az
tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus
feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az ligyeleti rend kiterjed a templomon kiviil és udvaron beliil a reggeli ima idejére.
Minden pedagdgus kotelessége, hogy tigyel a tanuldkra.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha az intézmény
tanuloi koziil legalabb tiz tanuld szamara igénylik a sziildk. Az ligyeleti rend beosztasaért
az igazgatohelyettes a felelOs.

Az intézmény munkarendje
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét, programjat a nevelGtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti a
munkatervben.

A vezetok intézményben valo tartozkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkod-
nia. Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetOhelyettesei heti beosztas alapjan latjak el
az uigyeletes vezetd feladait.
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A vezet6k benntartézkodasanak rendje
Csatolva.

Az ligyeletes vezet0 akadalyoztatasa esetén az intézményi Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatban rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat
ellato személyt.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok szerint az intézményvezetd
allapitja meg.

Az alkalmazottak munkakori leirdsait a vezetShelyettesek készitik el ¢és az
intézményvezetd hagyja jova. Kotelezd a munkakdzi sziinet beépitése.

A technikai dolgozok munkaidejének beosztasa a gazdasagi vezetd feladata.

Az iskolatitkar munkakdrét és munkaiddbeosztasat az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
Az intézmény alkalmazottait heti 2 pihenénap illeti meg: szombat, vasarnap.

Az intézmény alkalmazottai éves szabadsagukat a hatdlyos jogszabalyok szerint kapjak
meg.

Az éves szabadsag 2/3 részét megszakitas nélkiil egyszerre koteles felhasznalni minden
nem pedagdgus munkaidében foglalkoztatott dolgozo.

Az intézmény alkalmazottai munkaidoben csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetOhelyettesek engedélyével tdvozhatnak el a munkahelyiikrél. Valamennyi
intézményi alkalmazott masod- illetve mellékallast heti térvényes munkaidejiikon tal
alapfeladataik megfeleld ellatasa esetén vallalhatnak. Ezt kotelesek az intézmény
vezetdjének bejelenteni.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a tigyeleti és helyettesitési rendet a vezetOhelyettesek
allapitjdk meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

A tanorék elcserélését a vezetOhelyettesek engedélyezik.

A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A reggeli iigyeletet ellatdo pedagdgusnak az ligyelet kezdésénél 5 perccel kell korabban
érkeznie. Az tligyeleti szolgéalatot, helyettesitést, ligyviteli munkéat (osztalynaplo,
osztalyoz6 napld, jegyek beirdsa, dolgozatok statisztikdja, stb.) az intézményvezetd
utasitasai szerint végzi. Ha munk4jat vératlan ok miatt nem tudja elkezdeni, legkésobb a
munka megkezdése elétt 15 perccel jelentse az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének. Minden mds indokolt esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kell
kérnie az intézmény vezetdjétdl az ora elhagydsara vagy elcserélésére, javaslatot tesz
szakszerli helyettesitésére. Erre csak komoly ok miatt keriilhet sor. A szakszerli
helyettesités érdekében a tanmeneteket az intézmény tanari szobajaban tartjuk.

A pedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell.

A pedagdgusok alap- és potszabadsagukat a tanitasi sziinetekben kapjak meg.
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4.4.

4.5.

A nem pedagdégus munkakoriek munkarendje
Az oktato-nevelOmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a gazdasagi vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a gazdasagi vezetot.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét az intézményi hazirend hatarozza meg.

A tanul6 tanitasi orak idején csak a neveld engedélyével hagyhatja el az intéz-
mény épiiletét.

A pedagégiai munka belsé ellendrzése, rendje

Az intézmény vezetdje a tanév megkezdése eldtt elkésziti a belsd ellendrzések
litemezését a munkatervben.
Feltiinteti az ellendrzott személyt, az ellendrzés targyat, modjat, idejét. Az ellendrzési
tervet az intézmény vezetdje nyilvanossagra hozza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol az intézmény-
vezetd dont.
Belso ellendrzésre jogosultak:

- az intézmény vezetdje

- vezetShelyettesek

- munkakdzosségvezetok

Az ellendrzés modszerei:

- tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkdk vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzést végzd belso ellendrzések soran tapasztalt észrevételeit az érintett
kollégaval megbeszéli. Az intézményvezetd irdsos feljegyzéseket, emlékeztetoket készit a
latottakkal kapcsolatban.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat az értekezleten 0sszegzi, értékeli.

A tanoran kiviili foglalkozasok
A tanitési év szorgalmi ideje minden évfolyamon a miniszteri rendeletben foglaltak
alapjan torténik.
A tanitasi év szorgalmi ideje csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi

id6északot vizsgak kovetik.

A tanéran kiviili foglalkozasok rendjét a nevel6testiilet év elején hatarozza meg.

4.5.1. A rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézmény a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozdssége,

a sziiléi szervezet, a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az intézmény
vezetdjénél.

Kotelezd a Didkonkormanyzat véleményét kikérni a tanordn kiviili tevékenység
formainak meghatdrozasahoz.

27



A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény februar hirdeti meg, a tanulok marcius
15-ig valaszthatnak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel egy
tanévig kotelez6. A tanoran kiviili foglalkozdsok helyét ¢és iddtartamat az
igazgatohelyettesek

rogzitik az iskola heti tandran kiviili érarendjében, terembeosztassal egyiitt.

Tanuloszoba - Studium

Jelentkezés:
tanuldszobai foglalkozasokra a tanév elején ¢és - indokolt esetben - a tanév
folyaman is be lehet iratkozni.

Résztvevok:
A tanuloszobai foglalkozast a gimnézium minden tanuldja igénybe veheti. A kollégista
leanytanulok szamara a Studium kdotelezo.

Helye:
Az intézmény A ¢és D épiileteinek tantermei. A 9-12. évfolyamos tanuldk a hatékony
tanulas eldsegitése érdekében sajat haldtermeikben is tanulhatnak, neveldi engedéllyel és
annak felligyeletével.

Ideje:
|. Studium 15%°-16% 5-8. évfolyam
uzsonna 16%-16%
1. Studium 16%-17%
vacsora 17%0-18%
1. Studium 18%-19% 7-8. évfolyam
I-11. Studium 15%-17% 9-12. évfolyam
vacsora 17%0-18%
1. Studium 18%-19%
Egyéni tanulds 20%°-23% 11-12. évfolyam
Modja:

A tanuloszobai foglalkozast kollégiumi nevel6tanar feliigyeli és abban segitden
kozremiikodik. A tanuloszobat elhagyni csak kollégiumi neveldtanari engedéllyel lehet
pl.: sportedzés, szakkor miatt.

Szakkorok
Célja a tehetséges tanulok fejloddésének a biztositasa.
A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézmény vezetdje bizza meg. Szakkor barmely
targybol indithatd, a szaktanar szeptember 30-ig késziti el a szakkdr munkatervét,
amelyben szerepel a foglalkozasok helye, ideje, a résztvevok szdma.
A szakkorok oktober elején indulnak.
Ha a tanuld ketténél tobb szakkorre jelentkezik, az osztdlyfonok dont, hogy a tanuld
hanyat latogathat a sziilok el6zetes véleményének kikérése
alapjan.
A tehetséggondozas, versenyeken valo részvétel egyéni felkészitést igényel.
A pedagdgustdl sokoldalu, igényes munkat kovetel.
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A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A szakkorok téritésmentesek.

A latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok miikodésének feltételeit az intézmény koltségvetése biztositja.

Csak olyan tanul¢ jelentkezhet, akinek az adott targybol jo osztalyzata van.

Enekkar

A tanul6ifjusag legnagyobb miivészeti csoportja az énekkar, mely kozosségi, érzelmi és
esztétikai nevelOhatassal befolyasolja az egész iskola kulturalis életét.

Célja a megfeleld adottsagii tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése €s szinpadképes kozosségi produkciok 1étrehozasa.

Megszervezése és hatékony miikodésének biztositdsa - a szaktandr mellett - az
iskolavezetés feladata. Kivanatos, hogy az énekkari foglalkozasok ¢és szereplések
alkalmain elsddlegesen a karének miivészeti nevelOhatdsa érvényesiiljon.

Az énekkari munka feladatai:

- Els6sorban az iskolai tinnepélyek miivészi szinvonalanak emelése.

- Az aktiv éneklési alkalmak novelésével a tanuldk hallasanak, ritmus - és
formaérzékének, stilusismeretének fejlesztése.

- A koz0s énekléssel esztétikai élmény nyujtasa, izlés formélésa.

- A szereplési lehetdségek iskolan kiviili bovitésével a tanulok eldadoi képességének
fejlesztése, kozosségi €letre nevelése.

- Zenei - énekes Osszeallitas a miisorokhoz.

- Csoportok kozremiikodése a liturgidkon.

- "Adventi korustaladlkozd" szervezése a varos egyhdzi iskolai korusai részvételével.

- A koruséneklés megszerettetése.

A miivek kivalasztasi szempontjai:
- A megtanuland6 miivek legyenek miivészi értékiiek.
- A repertoar kialakitasaban vegylik figyelembe az énekkar hangi adottsagait, zenei
szinvonalat, teherbird képességét.

A j6 énekkari munka alapvetd feltétele
- Mindségi kdvetelmények teljesitése.
- Igyekezzen az énektanar fokozatosan elérni, hogy az énekkar hangzédsa tiszta és
kiegyenlitett legyen.
- Eléréséhez rendszeres hangképzésére van sziikség.
- A tiszta harménidk megszolaltatdsa csak hosszu, kovetkezetes, igényes munkéval
valdsithato meg.

Az énekkar szervezési keretei

- Az énekkar vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tandr.
- Az énekkar miikddésének koltségét az iskola viseli.
- Az énekkarba val6 belépés onkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik.
- Intézményiinkben két korus miikodik (10-14 éveseke, 14-18 éveseké).
A probajuk ideje az 6rarendbe illeszkedik.
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Sportkor
Célja a tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitése,
a mozgas ¢€s a sport megszerettetese.
A sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a telepiilési, az orszagos ¢és a nemzetk6zi meghirdetésii
versenyeken vesznek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosség hatarozza meg ¢€s felelosek a
lebonyolitasukért.
A szervezést a DSE vezetdje iranyitja.
Intézményiink lehetdséget nyajt a tanuldinak a kiilonbozé sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre.
Az intézmény délutani sportfoglalkozasokat az intézményi sportkor
keretében szervezi meg.

Vilaszthato sportoldsi lehetdségek
- kézilabda,
- torna,
- aerobic,
- foci,
- atlétika.
Az intézmény didksportkdri munkajat a testneveld tanarok segitik.
A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az intézmény biztositja, hogy
a testnevel6 tanar feliigyelete mellett a tanulok szamara nyitva legyen a tornaterem.
A foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.
Az intézményi didksportkdr bélyegzdjéért a sportkdrvezetd testneveld tanar a felelds.

Képességfejlesztést segito foglalkozasok

Célja az alapkészségek fejlesztésének rendszeres segitése.

A szaktanar feladata annak eldontése, kiknek van sziiksége szervezett foglalkozasra.
A felzarkoztatést az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.

4.5.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok
Versenyek és bajnoksagok
A tanulok tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyeken vesznek részt kiemelkedd
teljesitményiik fiiggvényében. Az intézményi versenyek szervezését a vezetohelyettes
iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Célja hazank tdjainak ¢és kulturdlis Orokségének megismertetése ¢és az
osztalyokkozosségi életének fejlesztése. A kiranduldsok az intézményi munkaterv
alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi szlinetben szervezhetdk.

Kirandulasi napok szama

5-8. évfolyam: 1 nap

9-12. évfolyam: 1+1 nap

Amennyiben a kirandulasi napok szdmatol eltérnek az osztalyfonokok kotelesek jelezni

az igazgatonak.
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Az  osztalykirandulds  tervezetét az  osztalyfonok irasban adja le az
igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulésokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni.

Kiilfoldi utazasok

Tanitasi id6 alatt a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni €s csoportos kiilfoldi
utazashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas id6pontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, névjegyzékét, a kisérétanarok
nevét, a varhato koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Szorgalmazzuk, hogy minél tobb tanul6 jarjon hangversenyre, rendelkezzen bérlettel.
A szabadiddszervezd rendszeresen szervez szinhdzlatogatist, szabadidében
filmvetitést. A tanitdsi idében torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye
sziikséges.

4.6. A tanuloi jogviszony

A tanuldi jogviszony létesitése és feltételei
Intézményiink elsésorban keresztény csalddok gyermekét kivanja felvenni, akik
megfeleld tanulmanyi eredménnyel rendelkeznek ¢és intézményiink lelkiségével,
céljaival azonosulnak.
Az érdeklddé negyedikes koraban februar honapig kitoltve visszakiildi a hivatalos
jelentkezési lapot, csatolva keresztlevelét és lelkipasztori ajanlasat.

A jelentkezd jelenlegi iskoldja bonyolitja a hivatalos jelentkezést.

A munkaterv szerinti idében nyilt napon beszélgetést folytatunk a jelentkezdvel,
megmutatjuk intézményiinket.

Az altalanos iskolai bizonyitvany, egyhazi ajanlds, felvételi beszélgetés,
képességfelmérés és irasbeli felvételi alapjan dont a felvételi bizottsag a felvételrdl. Az
5. évfolyamra felvételi beszélgetést, a 9. évfolyamra irasbeli felvételit tartunk.

Az érdeklddo a felvételit kovetden intézményiink értesitését megkapja.
Intézményilinkbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel alapjan lehet bejutni,
melyrdl az intézmény vezetdje dont.

A Kozoktatasi Torvény szabdlyozza a tanuldi jogviszony létesitését, megsziinését
¢s a tanuloi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

A tanuldi jogok és kotelességek teljesitésének feltételeit az intézményi Hazirend
tartalmazza.

Az intézmény a felvételi vizsgdk kovetelményeit ¢és idOpontjat a felvételi
tajékoztatdban, a tanév rendjében meghatarozott iddpontban hozza nyilvanossagra.

A felvételi felvételi bizottsag eldtt torténik.

Az iréasbeli és a szobeli felvételi vizsgak idopontjat az éves munkaterv rogziti.

Azonos tipusu kozoktatédsi intézménybdl valo atvétel esetén a tanulonak kiilonbozeti
vizsgat kell tennie.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének magantanuloként is eleget tehet. Az errdl valo
bejelentést kovetd harom napon beliil az iskola igazgatdja beszerzi a tanuld lakohelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat
véleményét,
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annak eldontésére, hatranyos —e ez a megoldas a tanuldénak. A gyermekjoléti szolgalat
15 napon beliil koteles megkiildeni véleményét.

A sziilo koteles gondoskodni a tanuld felkészitésérdl. Az iskola, amellyel a tanulo
tanuloi jogviszonyban all — kivéve, ha a tanuld fliggetlen vizsgabizottsag elott ad
szamot tudasarol — allapitja meg a tanuld érdemjegyeit €s osztalyzatait, tovabba dont a
tanul6 magasabb évfolyamra Iépésével kapcsolatos kérdésekben.

Az iskola igazgatdja koteles tajékoztatni a tanuldt, illetve a sziil6t a magantanuloi
jogairdl és kotelességeirol.

A magantanulova nyilvanitasrél a sziild irasbeli kérelme alapjan az intézmény
vezetdje dont.

Az intézményvezetd elbirdlasa alapjan a tanuld egyéni adottsagainak, sajatos
helyzetének ismeretében mentességet adhat a készségtargyak tanulasa aldl és
valamennyi kotelez6 tandrai foglalkozas alol.

A tanuld az intézmény vezetdje altal meghatarozott idoben, a neveldtestiilet altal
meghatarozott modon kdételes szamot adni tudasarol.

A tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Intézményiinkben a tanuldi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. Terveink kozott
szerepel, hogy a helyi vizsgdk évfolyamvizsgdk, amelyeknek a vizsgaterve az
intézmény pedagogiai programjaban talalhato.

Az intézményben lefolytatandé allami vizsgakat, az alapmiiveltségi és az érettségi
vizsgat a Nemzeti Alaptantervre épiilé kdzponti vizsgakdvetelmények szerint tartjuk.
Az allami vizsgdk megszervezését, értékelését, lebonyolitasi és ligyviteli rendjét az
alapmiiveltségi €s érettségi vizsgaszabalyzatok hatarozzak meg.

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény vizsgaszabalyzata, id6pontjat pedig
az intézmény munkaterve tartalmazza.

A vizsgék aldli felmentés csak érvényes szakértdi bizottsagi vélemény alapjan adhatd
meg.

A hianyzas indoklasa

A tanuld koteles részt venni a tanitdsi oOrdkon és a valasztott tanoran kiviili
foglalkozasokon, valamint az intézmény hivatalos rendezvényein.

A tanuloknak betegség miatti hidnyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk.

Jelentds csaladi esemény miatt a tanuld hianyzasardl tanévenként 3 tanitasi napig sziil6i
indoklast lehet bejegyezni.

A hiadnyzas miatti tanulmanyi elmaradést potolni kell.

A hianyzas indoklasanal mérvadd a Kozoktatasi Torvény Miikodési feltételekrol
sz616 rendelete.

A tavolmaradasi engedély

A sziilé gyermeke szamara — eldre tudott csaladi esemény miatt — irasban eldzetes
tdvolmaradasi kérelmet irhat.

Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az
intézmény igazgatéja dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartisa, eddigi
mulasztésai alapjan. Az engedélyezett tavollét alatti tanulméanyi elmaradast a tanulénak
potolnia kell az osztalyfondk altal megszabott hatariddig.

Az intézmény teriilete tanitdsi 1d6 alatt csak a portan felmutatott irdsos
intézményvezetdi és osztalyfonoki engedéllyel hagyhato6 el.
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Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A tanul6 tanitasi orarol vald késését és hianyzasat a pedagdgus az osztalynaploba
jegyzi be.
A mulasztott 6rak heti 0sszesitése utan a hianyzasok sziil6i és orvosi indoklésat az
osztalyfonok mérlegeli, és ennek fliggvényében igazolja a mulasztast. A mulasztast
igazoltnak kell tekinteni, ha a tanulé elézetesen engedélyt kapott a tdvolmaradasra.
Egy-egy tanitasi orardl a szaktanar is elengedhet.
Igazolatlan az a hidnyzas, melynek az indoklasat az osztalyfénok nem fogadta el.
Az igazolatlan  hidnyzas fegyelmi vétség, melyet a magatartds értékelésénél
figyelembe vesziink.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféonok a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabdlysértési eljarast.
Tobbszori igazolatlan mulasztas fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utan.
Az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld mulasztasarol.

Az értesitésben fel kell hivni a sziildk figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

4.7. A jutalmazas elvei és formai
A dicséret és jutalmazas elvei
Intézményiink dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki képességeihez
mérten:
- tanulményi munk4jat kiemelkedden végzi,
- kitart6 szorgalmat vagy
- példamutato kozosségi magatartast tanusit,
- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,
- kimagaslo sportteljesitményt ér el,
- egyéb mddon hozzijarul az intézmény
jO hirnevéhez.

A dicséret formai

A fenti elveknek megfeleld, kiemelkedd tanuloi teljesitmény egyéni dicséretet von

maga utan.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat csoportos dicséretben részesitjiik
(kirandulas, tdborozas, szinhazlatogatas).

Elismerésként szobeli és irdsos dicséretek adhatok, mely utobbiakat az osztalynaploba is
be kell jegyezni.

A dicséretes ¢és sikeres tanulok nevét kozzé kell tenni az intézmény falitjsagjan, az
iskolatijsagban is.

Az irasos dicséret formai

- tandri,nevel6i dicséret, osztalyfonoki dicséret, (jelentds teljesitményért adjuk,

beirjuk az ellenérzébe)

- szaktanari dicséret, altalanos dicséret, (az osztalyban tanité tanarok egyetértésével
kival6 tanulmanyi eredményért és kozosségi munkéért adjuk, beirjuk az ellenérzdbe,
évvégén a bizonyitvanyba, az anyakonyvbe),

- igazgatoi dicséret, (az iskola hirnevét tanulményi vagy egyéb teriileten ndveld
tanul6 részére adjuk, beirjuk az ellenérzdébe, kihirdetjiik a tanuldknak,

- neveldtestiileti dicséret (kivald tanulmanyi, k6zosségi munkaért itéljiik oda,
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4.8.

jegyzOkonyvezziik és kihirdetjiik a tanévzaron).

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi, szorgalmi ¢és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba is bevezetjiik. Az intézményi szinten is
kimagaslo teljesitményli tanulok igazgatdi és altalanos nevel6testiileti dicséretét a
tanévzar¢ linnepély nyilvanossaga elott oklevéllel is elismerjiik.

A jutalmazas formai
- A dicséretes tanulokat konyv- és targyjutalomban, a végzdsoket Ward Maria
emlékéremben, anyagi elismerésben részesitjiik.

- Osztalyonként  pénzjutalomban részesitjiik a tisztasagi, tanulmanyi verseny
helyezettjeit.

Jutalmazast javasolhat:
- atantestiilet tagja,
- Didkdnkormanyzat képviseldje.
- Tanulmanyi 6sztondij
- az évvégi osztalyozo értekezleten osztalyonkénti javaslatot tesziink a tanulok
jutalmazésara,
a javaslatrol az osztalyfonoki munkakozosség és az egy osztalyban tanitd
neveldk kdzossége dont.
az odaitélés szempontjai
- 5,00 atlag
- példamutatdé magatartas, szorgalom
- kiemelked6 kozosségi munka
- kommunikacio
- példamutat6 viselkedéskultara.
az 5-8. évfolyamon egy tanulot, a 9-12. évfolyamon egy - egy tanulot
terjesztiink el6 jutalmazésra
az 0sztondij 6sszege 3.000.- Ft/ho, melyet az el6z6 év eredményei alapjan a
tanévzar6 tinnepélyen hirdetiink ki és egy tanévre szol.

A fegyelmezés elvei és formai

Fegyelmi intézkedések

Az a tanulo, aki kotelességeit, a Hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben

részesitendo.

Az irasos fegyelmi intézkedések a szaktanari vagy osztalyfénoki figyelmeztetésen
tulmenden a kovetkezdk lehetnek:

- tandri, neveldi intés - kollégiumi neveldi intés

- osztalyfénoki intés
- igazgatdi intés - kollégiumi igazgatohelyettesi intés
- kollégiumi igazgatohelyettesi intés

Az irdsos intések eldtt szobeli fegyelmezd vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz
sziikségesseé.

A fegyelmi intézkedések koziil az intéseket a tanuld ellendrzdjén kivil az
osztalynaploba is be kell irni.

Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi.
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Fegyelmi biintetések

Az a tanul6, aki kotelességeit szandékosan ¢€s sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.

A feleldsségrevonas eljarasmodjara nézve a torvény rendelkezései az iranyadoak.
A torvény alapjan fegyelmi biintetések a kovetkezok:

- megrovas

- szigorl megrovas

- kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvondsa

- athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba

- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizéras az iskolabol

A tanulé kartéritési feleléssége
Ha a tanul6d az intézménynek jogellenesen kart okoz, a kar értékének megallapitasa
utdn a kart meg kell téritenie.

4.9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
4.9.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden
tagjanak kotelessége.
A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd iddpontokat, valamint a szervezési
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

4.9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Intézményiink kiilondsen fontos feladata, hogy megismertesse didkjaival a magyarsag
multjanak jeles alakjait és eseményeit. Ezzel tudjuk kialakitani benniik a helyes
magyarsagtudatot és a jogos nemzeti biliszkeséget gy, hogy kdzben ismerjék meg a
tolerancia fontossagat, mas népek értékeinek elfogadasat és tiszteletét. Ez hozzasegiti
Oket, hogy iskolankat elhagyva feleldsségteljes, lelkiismeretes allampolgarokka
valjanak.
Iskolank vallasi életét a II. Vatikani Zsinat szellemében alakitjuk, mely az egyhazi
iskolardl a kovetkezdképpen tanit:
,»Az egyhazi iskolat a II. Vatikani Zsinat nem 6nmagaban értékeli, hanem amennyiben
a keresztények személyében megalljadk benne helyiiket és megteremtik az evangélium
szellemét, ,,a szabadsag és szeretet 1égkorét”. Az iskola nem a fenntartd altal valik
katolikussé, hanem a benne megvaldsulo szellemtdl, ha lathatova teszi az egyhazat.
Ez a specialis hivatasa a katolikus iskolanak, amellett hogy altalanos feladata neki is a
miivelddés és a jellemalakitas. Ilyen kifejezések, hogy az iskolai ,,k6zosség” valositsa
meg az evangéliumi légkort; hogy ,,személyiségiik kibontakoztatasaval egyiitt
novekedjék benniik” az 1j, krisztusi teremtmény; ,,Iépést tart koruk fejlédésével”,
tovabba a nyitottsag és a dialogus hangoztatasa mutatjak eléremutato iranyat. Nem egy
katolikus neveld el6tt forradalmian  hangzik, hogy mindig a feleldsségteljes
cselekvésre nevelést, az ,jigazi szabadsagra”, az egyéni kezdeményezésekre, a
masokkal torténd parbeszédre szOold nevelést hangsulyozza.” (II. Vatikdni Zsinat
Nevelésrol szolo dekrétuma)
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Egyhazi iinnepek

Reggeli imak, kozos szentmisék az éves terv szerint.

- szept. 8. Kisboldogasszony linnepe
- szept. 12. Szliz Maria nevenapja
- szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolak napja
- okt. 2 Szt. Orzbangyalok napja
- okt. 8. Magyarok Nagyasszonya
- nov. 1. Mindenszentek napja
- nov. 2. Halottak napja
- nov.5. Szt. Imre herceg
- nov. 19. Arpadhazi Szt. Erzsébet
- dec. 6. Szent Miklos
- dec. 8. Sziiz Méria Szepl6telen Fogantatasa
- dec. Adventi gyertyagytjtasok, Karacsonyi iinnepély
- jan. 18. Arpadhazi Szt. Margit
- febr. 2. Gyertyaszentel6 Boldogasszony
- febr. -marc. Hamvazo szerda
- febr. -marc. Nagybojt, Hasvét
- marc. 25. Gytlimolesoltd Boldogasszony
- maj.-jun. PUNKOSD
Nemzeti iinnepek
- okt. 6. Aradi vértantk
- okt. 23. az 1956-os forradalom és szabadsagharc
- jan. 22. A Magyar Kulttra napja
- febr. 25. A kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
- marc. 15. Az 1848-as forradalom ¢és szabadsagharc
- apr. 16. A holocaust dldozatainak emléknapja

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az Osszes nemzeti
linnep elott.

A neveldtestiilet dontése alapjan az osztalykdzdsségek szintjén tartott megemlékezések
az alabbiak:

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
- Uj tanul6ink befogadasa
- Oregdiak talalkozok
- Szalagavato
- Okomenikus talalkozé
Farsang
Anyak napja
Iskolanapok
- Lelkinapok
- Iskola névadojanak, a rend alapitojanak tinnepe
- Végz0s hallgatoink bucstizasa
- FErettségi
- Osztalykirandulasok,
- Sportnap
- A tanév kulturalis rendezvényei
- Hangversenyek
- Versenyek és vetélkedok
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Az intézmény szorakoztato rendezvényei

Tanciskola

Iskolankban mar hagyomany, hogy novembertdl a nagybojtig tartd tdnciskolat
szerveziink a Piarista Gimnaziummal egyiitt, ahol toliink altalaban a 9. évfolyam
tanuloi vesznek részt. Koriilbeliil kilenc alkalom soréan sajatitjak el a standard- és

latin tAncok alapjait, amit aztan a farsangi zarébalon a meghivottaknak bemutathatnak.

Tanchaz

A modern- és szalontancokon tal fontosnak tartjuk, hogy didkjaink megismerjék a
magyar ¢s mas népek (délszlav, gorog, ir) kultarajat, ezen beliil a néptanc alapjait. Erre
nyUjthatnak alkalmat a tanév soran tobb alkalommal megszervezendd tanchazak,
melyeket egy-egy eléadassal is egybekothetiink.

Ezen kiviil megismertethetjiik veliik a torténelmi tancokat is. Ez k6zos feladat lehet a

Piarista Gimnaziummal.

Iskolabal
Evente egy (esetenként két) alkalommal keriilhet megrendezésre a tanuloink altal

szervezett iskolabal, amely kulturalt szorakozast nyujthat a varos igényesebb
fiataljainak. Igy elsdsorban hagyomanyos bdalakat rendeziink, szalonzenével,
nyitotanccal. A balak szervezése a 11. évfolyam feladata, a bevétel segitséget nyujthat a

ballagés koltségeinek fedezésére.

Hagyomanyos nyari taborok
Az intézménybe felvételt nyert tanulok szamara (5. 9. évfolyam) az intézménye
kiviil ,,Golyatdbort” szerveziink a kollégiumi neveldk és a leendd osztalyfonokok

bevonasaval.

Az intézmény hagyomanyos csereutazasai
Evrél évre egy hetet toltenek német didkok intézményiinkben, illetve a bambergi
Angolkisasszonyok iskoldjdban — a német nyelv gyakorldsa miatt. Egyik évben a német
didkok jonnek intézményiinkbe, a masik évben viszontlatogatast tesziink hozzajuk.
Csereutazast szerveziink az idegen nyelvek gyakorldsara és az adott orszag kulturalis

értékeinek megismerésére.

4.9.3. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Evkonyv

Intézményiink tanévenként értesitot ad ki, amely a kdvetkezd alaptémakat tartalmazza:
- az iskola és kollégium szervezete és hazirendje
- a felvételi vizsga rendje
- a tanév rendje
- a tantestiilet névjegyzéke
- a tanulok névjegyzéke
- statisztikak

Az értesitOk Osszeallitdsat a human munkakozosség tagjai végzik.
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4.9.4.

Iskolaujsag

Az iskolaujsag 2-3 havi rendszerességgel jelenik meg, anyaganak
Osszeallitdsaban intézményiink tanuloi és pedagdgusai egyarant részt vesznek
a Didkonkormanyzat felnétt vezetdje koordinalasaval.

Iskolaradio

A hagyomanyapolés tovabbi formai kozott szerepel az iskolaradiod

mukodtetése, melynek misordt a tanulok kozremukodésével ¢és  igényeik
figyelembevételével allitja 6ssze a felelos pedagdgus.

A hagyomanyapolas kiilso jelei, feladatai
Intézményiink jelképei
Intézményiink cimere
Kék szinii cimerpajzsban, arany szinii betiilkkel MARIA felirat, felette
korona.

Intézményiink jelvénye

Az iskola cimerét mintazza. Tanuldink nyakkenddjiik csomoéjan viselik minden
egyenruhas viselethez. Intézménylink 0j tanuloi, neveldi a befogadas
iinnepélyén kapjak meg tarsaiktol, az intézmény vezetdjétol.

Intézményiink zaszlaja
Kék selyem arany szegélyzsinorral, rojttal, kozépen az iskola cimere, felirata
Angolkisasszonyok Ward Maria Leanygimnéaziuma,

Pedagodgiai Szakkozépiskoldja 1917-1997.

A 74sz16t a diszteremben 8rizziik. Unnepélyeken (VENI SANCTE,
TE DEUM, Szalagavato, Ballagas) a 12. 11. évfolyamos tanulok viszik, tartjak.

A 2004/2005-6s tanévtdl intézményiink zaszlajanak felirata
Angolkisasszonyok Ward Maria Leanygimnaziuma és Kollégiuma

Az Intézmény himnusza
SALVE REGINA, amelyet iskolai linnepélyeken énekeliink.

Kotelez6 viselet

A pedagogusok iinnepi oltozete
fehér bluz, sotét (fekete — kék szoknya, nadrag), fekete cipd, jelvény viselése
kotelez6 minden linnepélyen és az érettségi vizsga alkalmaval.

A diakok iinnepi oltozete
Egyenruha, fehér bluz sotétkék nyakkenddvel, sotét (fekete-kék szoknya), fekete szinti
cipd. Viselése kotelez6 minden iinnepélyen és olyan rendezvényen, melyen az iskolat
képviseli a tanuld.
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Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése
Fehér rovidujji  polo - a 2004/2005-6s tanévtdl - Angolkisasszonyok Ward Maria
Leanygimnaziuma ¢és Kollégiuma Kecskemét felirattal.
K¢ék szinli sportnadrag.

4.10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
4.10.1. Az egészségiigyi prevencio rendje
A népjoléti miniszter rendelete szerint a nevelési — oktatasi intézmények feladatai koze
tartozik, hogy biztositsdk a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezését. A fenntartd ¢€s a varosi rendeldintézet kozott megallapodas jott 1étre,
amely biztositja:
- az iskolaorvos altal a tanulok éves szlirdvizsgalatat
- afogéaszat éves szlirdvizsgalatat és szlikség esetén a tovabbi szakrendelést.
A megallapodast az intézményi Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 12. szamu melléklete
tartalmazza.
A szlir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztositanak.
Minden tanév elején a neveldk kdtelezd tiidosziird vizsgalaton vesznek részt.
A konyhén dolgozoknak kotelezd egészségiigyi vizsgalaton kell részt venniiik.
Csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezdk foglalkoztathatok ebben a
munkakorben.
Az alkalmazottak részére az iskolaorvos évenkénti munkaegészségligyi vizsgalatot is
végez.

4.10.2. A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

A tanulok egészséges fejlodése érdekében a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai
testnevelés Oran és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja
intézménylink. Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti idére csak az
iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi vélemény alapjan.
A felmentést a tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni.
A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kdnnyitett
vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld a szamukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az drarendi testnevelés
ordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat allapotatol fliggen nem kell
végrehajtania. Az iskolaorvos — szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat
gyogytestnevelési foglalkozdsokra wutalhatja. A gyogytestnevelési oOrdkat szakképzett
gyogytestneveld tandr vezeti.

4.10.3. Az egészséges ¢letmodra nevelés
A tanulok egészséges pszichés és testi fejlodése szlikségessé teszi az egész-
ségiligyi felvildgositast. Intézményiinkben rendszeres felvilagositdo eldadast tart egy orvos,
egy védono és egy nagycsalddos hazaspar.
Fontos, hogy a tanulék az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatédsairol
(dohényzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az ¢letkoruknak megfelel6 modon
tajékozodhassanak.

Az intézményiink vezetdje az egészségvédelmi feleldst az intézményi drog — koordinatori
feladatok ellatasara kinevezte.

4.10.4. Az intézményi védo, 6vo eléirasok
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Bombariadé esetén

A tanarok feladatai és kotelességei

A tanulok elhelyezésérdl a sziiloket kotelesek tajékoztatni.

A tanulok €s a dolgozok feladatai, kotelességei robbanassal torténd fenyegetés esetén.

- Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut a tudomadsara, koteles azt azonnal ko6zdlni az iskola
igazgatdjaval. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni! A robbantassal torténd fenyegetésr6l azonnal értesiteni kell a
renddrséget!

- A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelOs vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett éptilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett ¢épiiletet minden tanulonak ¢és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

- A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
iskola igazgatdja (vagy a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult
felelos vezetd), ezt kovetden pedig a renddrség (tlizszerészek) illetékes vezetdje
iranyitja.

- A bombariadd6 miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

szombati napon be kell potolni.

- A bombariad6 esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat az

»Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére — bombariadd terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza.

- A bombariad¢6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

- A bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezo érvényliek.

- A bombariadd tervet minden dolgozé koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat

részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

- Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezd megel6zd

intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantdsos vészhelyzet

kialakuldsdnak megakadalyozasara:

- arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval 0sszefiiggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk
megnevezesét.

rer e r

Az intézmény vezetdje a kiesett tanitasi orak potlasarol a kiadott utasitadsban rendelkezik.
Vonatkozo intézkedési terv
A bombariaddra vonatkoz6 intézkedési tervet az intézmény vezetdje

utasitasként adja ki.

Gyermekbalesetek esetén

40



A pedagogusok alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi ¢épséglik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjenek.
Az osztalyfonok minden tanév elso tanitasi napjan ismerteti a balesetvédelmi tudnivalodkat.
Az oktatason valo részvételt a tanulok alairasukkal igazoljak.
Amennyiben baleset kovetkezett be, ilyenkor a tanuld jelenti a tanodrat, foglalkozast
vezetd pedagdgusnak vagy az ligyeletet ellatdo neveldnek.
A pedagogus intézkedik a megfeleld ellatasrol (elsdsegélynyujtas, orvosi segitség hivasa).
Az intézmény teriiletén bekdvetkezett tanuldbaleseteket az osztalyfonok és az
egészségligyi felelds tartja szamon. Ha a sériilt haArom napon tal gyogyul, akkor baleseti
jegyzokonyvet vesz fel az eldirt nyomtatvanyon.
A baleset tényét igazolo jegyzokonyvet harom példanyban elkésziti, legkésdbb a targyhot
kovetd honap 8. napjaig.
Egy példanyt atad a sziilének, egy példanyt a fenntartonak.
A harmadik példanyt mellékletként csatolja az intézményi baleseti nyilvantartashoz.

Az intézmény egészségvédelmi felelése a balesetek kivizsgaldsaban, a jegyzokonyvek
kitoltésében segitséget nyujt. A segitségnyujtason kiviil az ¢ feladata az intézményi szintii
tanuld — és gyermekbaleset nyilvantartas.

Az egészségveédelmi felelds munkakori leirdsat az intézményi Szervezeti és Miikodési

4.11.

Szabalyzat 13. sz. melléklete tartalmazza.

Az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 15. sz. melléklete tartalmazza a
Penta Profi Kft-vel kotott szerz6dést a Munkavédelmi, Tiizvédelmi, Kornyezetvédelmi
és Munkaiigyi Szolgaltatasrol.

Az intézményi tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott konyvtarostanar gondoskodik arrol, hogy
az iskolai oktatasban felhasznalhatd tankonyvek, valamint a segédkonyvek hivatalos
jegyzéke az intézményvezetd altal engedélyezett példanyszamban alljanak
rendelkezésre.

A konyvtaros munkakori leirdsat az intézményi Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 6.
szamu melléklete tartalmazza.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény helyettese a felelds.

A tankOnyvrendelésre, illetve a tankOnyvterjesztésre az intézmény a ,,KORDA”
Konyvkiado Konyv, Papir, Kegytargy boltjaval kotott megallapodast.

A bolt cime: 6000 Kecskemét, Lestar tér 2. Tel.: 76/328-977.

A tankonyvjegyzékbdl az intézmény helyi tanterve alapjan a szakmai munkakdzosségek
valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A tankonyvrendelésnél figyelembe kell venni a konyvtér tartds konyvallomanyat. A
tankonyvrendelésnek ¢és a tanulokat megilletd normativ kedvezményeknek a
tankonyvekre kell kiterjednie. A normativ kedvezményhez vald jogosultsag akkor
teljesiil, ha azok a tankonyvek, amelyek a tanulmanyok folytatdsahoz sziikségesek,
ingyenesen allnak rendelkezésre az érintett tanuléi korben. Az iskolanak az a
kotelessége, hogy olyan tankonyveket valasszon ki, amelyekkel ez a feladat
megoldhato. Nem korlatozodik e valasztasi lehetdség, hogy a tankdnyvek szerepelnek-e
a tankonyvjegyzéken vagy sem.
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Miutan a tankdnyvjegyzéken nem szerepl0 konyvek ara magasabb, a dontésnél azt
sziikséges mérlegelni, hogy a magasabb arak mellett biztosithatok-e a kedvezmények az
érintett tanulok részére.

A kedvezmények:

a tartésan beteg,

fogyatékos tanulo,

harom vagy tobbgyermekes csaladban €106,

az egyediilallo sziil6 altal nevelt tanulot illetik meg.

A normativ kedvezmény a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild tanul6t is
megilleti, de csak az altalanos iskola elsd - negyedik évfolyaman.

A héarom vagy tobbgyermekes csaladban ¢él0, illetdleg az egyediilallo sziilok altal nevelt
tanulok kore a 2005/2006-o0s tanévtdl valamennyi évfolyamon megilleti a tanulokat.

A csaladi potlékra vald jogosultsag megéllapitdsdra vonatkoz6 rendelkezésekkel "le nem
fedett" idészakra vonatkozdan az iskolanak el kell fogadnia mindazokat az igazolasokat és
nyilatkozatokat, amelyekkel a sziild a jogosultsag fennallasat igazolja. Pl.: szakorvosi
igazolas, a fogyatékossag tényét rogzitd szakvélemény, az "egyediil é€lésrdl" tett sziildi
nyilatkozat.

A tankonyvpiac rendjérdl szo6l6 torvény 8. §-anak (5) bekezdése alapjan az iskola tovabbi
kedvezményt allapitott meg. Azonban ezek a tovabbi kedvezmények nem veszélyeztethetik
a torvényben meghatarozott, eldirt kedvezményeket.

A tankonyvek ingyenes rendelkezésre bocsatasa: a dragabb szotarak, atlaszok,
szoveggyljtemények, idegennyelvi tankonyvek az iskola konyvtardban torténd
elhelyezésével biztosithato.

Az éves koltségvetésrdl szold torvény 8. szdmu mellékletének 4. pontja megallapitja a
tanul6i tankonyvtdmogatashoz nyujtott normativ hozzajarulds dsszegét. A meghatarozott
Osszeg az atlagos tankonyvvasarlasi igényekre épit. Nem veszi figyelembe azt a tényt, hogy
az egyes ¢évfolyamokon ennél kevesebb, mas évfolyamokon ennél nagyobb Osszegbe
keriilhetnek a tankonyvek.

A tankOnyvvé nyilvanitasrél sz6ld miniszteri rendelet tartalmazza a munkatankonyv
fogalmat is: az a tankonyv, amelynek alkalmazésa soran a tanulonak a tankdnyvben kell az
eloirt feladatot megoldania. Ennek értelmében nincs akaddlya a munkatankonyv
beszerzésének és timogatasanak.

A tankonyvpiac rendjérél szold torvény 2.§ (1) bekezdése alapjan az elektronikus
adathordozon rogzitett kdnyv is tankdnyvvé nyilvanithato.

Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitése nem lehet a pedagogus kozosség illetve az egyes
pedagdgus "maganiigye”. A pedagodgus az altala alkalmazott tankonyvek kivalasztasanal
Koteles alkalmazkodni az osztalyba jard sziilok, tanuldk elvarasaihoz, igényeihez,
lehetdségeihez.

A tankdnyvek megvalasztasa eldtt ezért
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- minden egyes pedagdgusnak be kell szereznie az érintett szakmai munkak6zosség
véleményét

- egyeztetni kell az osztalyba jaré tanulok sziileivel, a sziil6i szervezettel.

A tankonyvfeleldsnek a tankonyvrendelés elkészitése eldtt azt kell felmérnie, hogy hany

tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet kdlesondzni, illetve hany tanuld részére sziikséges a

tanulészoban tankonyvet biztositani. A tankonyvfelelosnek a felmérés eredményérol

tajékoztatnia kell az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.

Ezeknek a szervezeteknek ki kell kérni a véleményét az iskolai tankonyvtamogatas

rendjének a meghatarozasahoz.

Az intézményi konyvtar miikodési rendje, igénybevétele

Az intézmény konyvtara a konyvtari tandrakon €s minden tanitdsi napon nyitvatartasi
idejében all a tanulok rendelkezésére.

A konyvek ¢és a folyodiratok, valamint az egyéb informéciohordozok igénybevételérdl a
konyvtar hasznélati rendje intézkedik.

A Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az intézményi Szervezeti €s

Miikddeési Szabalyzat 16. sz. mellékletében talalhato.

A konyvtar olvasoteremként is latogathatd, melynek idOpontjat a Szervezeti ¢és
Miikddési Szabélyzat 14. szamu melléklete tartalmazza.

A konyvtar helyiségében tanitasi 6rdk is folynak.

A tankonyvtamogatas rendje

Az intézményi tankOnyvtamogatas céljara rendelkezésre bocsatott 6sszeg 25%-at tartos
tankonyv ¢és egyéb, a tanuldok 4ltal alkalmazott segédeszkdz vasérlasdra forditja az
intézmény — a neveldtestiilet dontése alapjan -, ami az intézményi konyvtar allomanyaba
keriil.

A tankonyvrendelés alapjan a nevelOtestiilet meghatarozza, hogy a tartdés tankonyv és
egyéb segédeszkdz vasarldsdra rendelkezésre all6 0Osszeg mely tankonyvek,
segédkonyvek vasarlasara fordithato.

A tankonyvellatas rendje

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozik a tankonyvellatds rendjének iskolan beliili
kialakitasa. A nevelGtestiiletnek dontése meghozatala el6tt szdmos kérdést mérlegelnie
kell.
Ismernie kell:

- aszakmai igények mellett

- asziildi elvarasokat és a lehetdségeket is.
A rendelkezésre allo Gsszeg teljes egészében azért sem oszthatd szét a tanuldk kozott
teljes egészében, mert az e célra jutd Gsszeg 25%-ardl a tankonyvpiac rendjérdl szold
torvény masféleképpen rendelkezik.

4.12. A téritési dij és tandij fizetésének rendje
A dijfizetésekrol altalaban
Intézményiink a Kozoktatdsi Torvény alapellatas teriileteirdl szolo rendelete alapjan
tandijat nem szed.
A téritési dijak megallapitdsakor adhatd szocidlis kedvezményeket az illetékes
Oonkormanyzat rendelete allapitja meg, melyet az étkeztetési ligyintéz6 figyelembe vesz.
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4.13.

A téritési dij fizetése és visszafizetése
Az étkezési dij befizetésére minden tanulonak lehetosége van.
Az étkezési dij befizetése a targyhonapban, 7-15 kdzott meghatarozott napon
személyesen az étkeztetési ligyintézonél torténik.
A megrendelt és kifizetett étkezés lemondasa a kovetkezOk szerint lehetséges:
- A kollégium esetében a kollégiumi neveld és/vagy a sziild0 minden reggel 8%- ig
irasban jelenti a kovetkezd napi lemondasokat az étkeztetési tigyintézonek.
- Menzasok esetében a tanuld vagy a sziild, vagy az osztalyfonok reggel 830-ig
jelenti a kovetkezo napi lemondasokat az étkeztetési ligyintézdnek.
Az étkeztetési ligyintézd aznap reggel 9 oraig tovabbitja a lemondasokat a konyha
fele.
A tanuld betegsége esetén a sziild telefonon bejelenti a hidnyzast az
osztalyfénoknek.
- Az intézmény az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszamolja.
- A tanuldi jogviszony barmely okbdl torténd megszlinése vagy sziineteltetése  esetén
a tobbletfizetés visszafizetésérdl a megsziinést, illetdleg sziinetelés kezdetét kovetd
egy honapon beliil az intézmény intézkedik.

A szocialis 0sztondij és tamogatas felosztasanak elvei
Alapitvanyi tamogatas
Az intézmény rendelkezik alapitvannyal: Alapitvany az Angolkisasszonyok Kecskeméti
Gimnaziumaért. Az alapitvanyra befizetett 0sszegek egy részét szocialis célra forditjuk
az osztalyfénokok és az intézményi gyermekvédelmi felelds eldterjesztése alapjan.

A tamogatas elnyerésének feltételei:

a./ A tamogatast a sziil6 vagy az osztalyfonok kezdeményezheti.

b./ A sziild és az osztalyfénok szoban megbeszélik a kialakult anyagi helyzetet,
problémakat.

c./ A sziilok az intézmény igazgatdjadhoz cimzett, az osztalyfénokhoz benyujtott, irasbeli

kérvényben igénylik a timogatast. A kérvény indoklasanak tartalmaznia kell, milyen egyéb
helyen igényeltek mar /tarsadalmi, egyhazi palyazaton/ és kaptak tdmogatast.

d./ A tanuld tanulmédnyi eredményének 3,5 folottinek kell lennie. A magatartds és
szorgalom mindsitése 4,0-nél (J6)-nal rosszabb nem lehet.
A kérelem benyujtasanak hatérideje:

Evente két alkalommal, szept. 20., jan. 23.
Rendkiviili esetben barmikor beadhat6 az igénylés.

Szempontok az elbirdlashoz:

A sziil6k anyagi helyzetén kiviil az osztalyfondk javaslata, az iskolai alapitvany anyagi
helyzete.

Eddig hol, milyen tdmogatast igényelt a tanulo, milyen 6sztondijpalyazata van elbiralas
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alatt.

A tamogatas feltétele a képességeknek megfeleld tanulmanyi eredmény /ha jo képességii,
indulhasson olyan palyazaton is, ahol ez is szempont/ és j6 magatartas, szorgalom jegy.

A tamogatas mértéke:

a./ idOtartama: félévre sz6lo
néhany napra kiterjedo

b./ mértéke: meghatarozott %-u
havi 6sszegii.

Az alapitvany kuratériuma donti el tanévenként a timogatas modjat is.

4.14. Az intézményben folyé reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenység tilos, kivéve ha a rekldm a tanuloknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

4.15. Adatkezelési szabalyzat
Az intézményben ki kell dolgozni az adatkezelés és az adattovébbitds intézményi
rendjét.
Az adat tovabbitasara csak a vezetd jogosult. Felhatalmazést adhat, hogy az adatok
meghatarozott korét ki tovabbitsa. Ki kell alakitani a nyilvantartasi rendszert, amely
tartalmazza mindazoknak az adatait, akik azonositasi szdmmal rendelkeznek.
A szabdlyzatban fel kell tiintetni a titoktartasi kotelezettség gyakorlasat is.
Az adatkezelési szabalyzatot a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 17. szdmu melléklete
tartalmazza.
Ide tartozik a titoktartasi kotelezettség is.
A torvény értelmében csak abban az esetben nem tarthat6 fenn, ha a gyermek érdekét
sértené, a tanulot hatranyos helyzetbe hozna.

5. Zaré rendelkezések

5.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa
Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
Kozoktatasi Torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

5.2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

A belsé ellendrzés szabalyozasat, az ligyvitel és az iratkezelés rendjét, az  intézményi
gazdalkodas szabalyait igazgatdi utasitasként 6nallo szabélyzatok tartalmazzak.
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5.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyként funkcional.
Megtartasa az alkalmazottakra és tanuldkra nézve kotelezo és szamonkérhetd.
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének
elOterjesztése utan a neveldtestiilet 2004. aprilis 7. napjan elfogadta.
Az elfogadas tényét az alabbiakban hitelesitd alairdsukkal tanusitjak a jelenléti iv
alapjan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek
tényét a Didkonkormanyzat képviseldi tanusitjak.

A Didkdnkormanyzat tanuléi képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja ...................
............................... napjan jovahagyta.

Girtner M. Julianna IBMW tartomanyfénok, mint fenntarté
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6. Mellékletek

6.1. Az intézmény Kozoktatasi megallapodasa
6.2. Az intézmény alapitd okirata
6.3. Az igazgatdo munkakori leirasa
6.4. Az igazgatohelyettesek munkakori leirasa
6.5. A gazdasagi vezetd munkakori leirasa
6.6. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
6.7. A nevelGtestiilet altal betoltott munkakorok, végzettségek
6.8. Az alkalmazottak munkakori leirdsa
6.9. Foglalkozas-egészségiigyi orvossal kotott Megbizasi Szerz6dés
6.10. Didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6.11. A kollégium Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
6.12. Az iskolaorvossal kotott szerzodés
6.13. Egészségvédelmi felelds munkakori leirasa
6.14. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkakori leirasa
6.15. A Penta Profi Kft-vel kotott szerz6dés a Munkavédelmi, Tlizvédelmi,
Kornyezetvédelmi és Munkaiigyi Szolgaltatasrol
6.16. A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
6.17. Tlzvédelmi Szabalyzat
6.18. Katasztréfavédelmi Prevencios Program
6.19. Intézményi Uzemi Tandcs
6.20. A konyvtar Gylijtokori Szabalyzata
6.21. Szamitastechnikai Szabalyzat
6.22. Sziil6i Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
6.23. Az Angolkisasszonyok Diaksport Egyesiiletének Alapszabalya
6.24. A nevelGtestiileti jelenléti iv






