Constantil}um ]
Katolikus Napkozi Otthonos Ovoda, Altalanos Iskola,
Gimnazium és Kollégium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mitkddésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat
¢s azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok
¢s folyamatok oOsszehangolt kapcsolati ¢és miikodési rendszerét tartalmazza a
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény tobbszori médositasa /1996. LXI. tv.
1999. LXVIIL tv/, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél szolo
11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet ¢s ennek médositasai /16/1998. (VI. 8.); 8/2000.
(V.24.) alapjan. A jelen SZMSZ kialakitasanal alkalmaztuk a 28/2000. (IX. 21.) OM
rendelet 10/2003. (IV. 28.) OM rendelettel valé6 modositasat is.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZMSZ célja, jogi alapja és hatalya
1.1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatarozza a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az int¢zményi miikodés belsoé rendjét, a belsoé és a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (SZMSZ) a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek, csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. A SZMSZ a kovetkezo torvények és rendeletek alapjan késziilt:

e 1993, évi LXXIX. tv. a kozoktatasrol és modositasai 1996. évi LXI, 1999. évi
LXVIIL tv.

e 1992. évi XXXIIL. tv. a Kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet, a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXX. tv. végrehajtasa

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. . Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

* 11/1994. (V.8.) MKM rendelet Nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
modositasai 16/1998. (IV.8.), és 8/2000. (V.24.) rendeletek

e 5/1198. (II.18.) MKM rendelet tankonyvtdmogatés, iskolai tankonyvellatas rendje

e 1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 24/1997. (VL. 5.) MKM rendelet. Az alapmiiveltségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

*  26/1997. (IX.3) NM rendelet Az iskola-egészségligy ellatasarol

e 130/1995. (X.26.) Korm. r. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol

e 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet és ennek

e 10/2003. (IV.28.) OM rendelettel val6 modositasa

» SZMSZ osszedllitdsanal figyelembe vettik a Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai
Iskolandvérek nevelési elvei cimii kiadvanyt, az iskola és rend hagyomanyait

Egy inttzményi SZMSZ-t jogszerlien csak a hatdlyos magasabb szinti ¢és helyi
jogszabalyok alapjan lehet elkésziteni. A magasabb szintli jogszabaly rendelkezésein tul
elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az intézmény belsé szabalyzataihoz ¢&s
alapdokumentumaihoz.

Az intézmények miikodési rendjét meghatdrozo alapdokumentumok, melyeket csatolunk
az SZMSZ-hez.

1. sz. Alapit6 okirat



sz. Intézményvezetd munkakori leirasa

sz. Intézményi Hazirend

sz. DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatai

sz. Kollégiumi SZMSZ (kiilon anyagban benyujtva a teljes anyaga)
sz. Iskolai sportkdr SZMSZ-e

sz. Munkahelyi Tanacs SZMSZ-e

sz. Belsd, ellendrzési szabalyzat

P NNk W

Az intézmények miikodését meghatarozo szabalyzatok:
SZMSZ melléklete:

9. Munkavédelmi szabalyzat

10. Tlizvédelmi szabalyzat

11. Tratkezelési szabalyzat

12. Téritési dijak be- és visszafizetésének szabalyzata

13. Konyvtarak miikddési rendje, gylijtokori leirdsa, mellékelve a szakértdi szakvéleményt
14. Pénztarkezelési szabalyzat

15. Szamviteli szabalyzat

16. Leltarozasi szabalyzat

17. Selejtezési szabalyzat

18. Az intézmény szervezeti rendje

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idobeni hatalya
A Constantinum Intézmény szervezete felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot,
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2003. év majus ho 19.

napjan fogadta el.

Elfogadaskor a jogszabdlyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot az intézmény
didkonkormanyzatai gyakoroltak.

Jelen SZMSZ a Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata 2003. év
majus 5. illetve 21. napjan tortént jovahagyasaval 1épett hatalyba, hatarozatlan idore szdl és

ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valt.

A SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd alapdokumentumok, valamint egyéb belsd

szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezod.

2. A Constantinum Intézmény jellemzoi, jogallisa és gazdalkodasi
modja

2.1.  Azintézmény jellemzoi

Alapito okirat (lasd az 1. sz. melléklet szerint)



2.1.1.  Hivatalos adatok

Az intézmény neve:

Constantinum Katolikus Napkozi Otthonos Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium és
Kollégium

roviden: Constantinum Intézmény

Székhelye:

6100 Kiskunfélegyhaza, Petofi u. 2.

Tel: 76/ 431-786

Fax: 76/ 431-786

E-mail: tanari@constantinum-kthaza.sulinet.hu

Az intézmény tipusa: koz0s igazgatasa kézoktatasi intézmény
Az intézmény kodszama: 063879
Telephelyei:

Kiskunfélegyhdza
Constantinum Katolikus Gimnazium Pet6fi

u. 2.
Constantinum Intézmény Méra Ferenc Katolikus Altaldnos Iskolja
Oskolau. 1.
Constantinum Katolikus Napkozi Otthonos Ovoda
Arany J. u. 10.
Constantinum Katolikus Kollégium Petofi
u. 11.

Az intézmény alapitoja és fenntartoja:
Miasszonyunkrol Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulata
1085 Budapest, Maria u. 20. Postacim: 1447 Budapest, Pf. 574.
Telefon: 06-1-266-0519 Fax: 06-1-266-0528

Az intézmény jogallasa:

A Constantinum Intézmény 0nalldé jog személy. Képviseldje az igazgatd. A
Miasszonyunkrdl Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulatadt a Foévérosi Birdsag
110/1995. lajstromszamon vette nyilvantartasba. Az alapitd okirat rendelkezése szerint az
intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasa:
Gazdalkodéssal kapcsolatos jogkorok: az intézmény 6nalld gazdalkodasu.
Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre Osszeallitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza el6. A fenntartonak gondoskodnia kell a

pedagdgiai program, a helyi tanterv ¢és az alapitd okiratban megfogalmazott feladatok
ellataséhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.


mailto:tanari@constantinum-kfhaza.sulinet.hu

Az intézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata:
hosszu bélyegzo:

Constantinum Intézmény

Adoszam: 18350788-2-03

6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2.
Telefon: 76/ 431-786

Szlsz: OTP 11732071-20011813

Constantinum Intézmény
6100 Kiskunfélegyhaza, Petofi u. 2.

Constantinum Katolikus Napkézi Otthonos Ovoda
6100 Kiskunfélegyhdza, Arany J. u. 10.

Constantinum Intézmény Moéra Ferenc Katolikus Altalanos Iskolja
6100 Kiskunfélegyhaza, Oskola u. 1.

Constantinum Katolikus Gimnézium
6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 2.

Constantinum Intézmény Kollégiuma
6100 Kiskunfélegyhaza, Pet6fi u. 11.
Telefon: 76/ 461-901

korbélyegzo
Constantinum Intézmény, Kiskunfélegyhaza

Constantinum Katolikus Napkozi Otthonos Ovoda, Kiskunfélegyhaza



Constantinum Intézmény Moéra Ferenc Katolikus Altalanos Iskolja, Kiskunfélegyhéza

Constantinum Katolikus Gimnéazium, Kiskunfélegyhaza

Constantinum Intézmény Kollégiuma Kiskunfélegyhaza

Az intézményi bélyegzOk rendszeres hasznalatara jogosultak
1. sz. bélyegzd igazgatd

2. sz. bélyegz0 gazdasagi vezetd

3. sz. bélyegzd iskolatitkar

4. sz. bélyegz6 pénztar

Az intézmény kiadmanyozasi joga az iskolatitkart illeti meg,

Iskolatitkar

Az igazgatdt, valamint az igazgatohelyettest adminisztracios tigyek intézésében segit.
Miikodését az igazgatd iranyitja €s ellendrzi.

Feladatkorébe tartozik:

az iskola irattaranak kezelése, rendben tartasa,

- iskolai statisztikdk adminisztracidja,

- levelezés, levélirdi feladatok,

- egyenruhaval, sportpéloval kapcsolatos ligyek intézése,

- azegészségiigyi kapcsolatok biztositasa,

- ¢értekezletek jegyzOkonyveinek vezetése, elkészitése,

- tanuldi balesetbiztositasok adminisztralasa,

- didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyintézés, tanuldi ligyintézés,
- fénymasolasok

Az intézménybe érkezd postat az iskolatitkar veszi at és osztja el a cimzettek kozott. A
hivatalosan érkez6 leveleket az iskola igazgatdja vagy az altala megbizott helyettes bontja
fel, és elolvasas utan jellegének megfelelen szignalja rd a pedagdgusokra vagy tligyviteli
alkalmazottakra. Az iskolatitkdr iktatas utan adja at a levelet vagy annak fénymasolatat, a
kijelolt dolgozd igazolja az atvételt, és koteles a feltiintetett hataridéig a sziikséges
intézkedéseket megtenni. Az iskolabol hivatalos levelet csak iktatoszammal ellatva és
igazgatdi vagy altala megbizott helyettesi alairassal és pecséttel lehet tovabbitani.



Az intézmény be- ¢s kimend iratait az iratkezelés szabalyainak megfeleléen kell kezelni,
melynek feleldse az iskolatitkar.

II. AZINTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI
MUKODESE A MUNKAMEGOSZTAS SZERINT

1. Azintézmény szervezete
1.1.  Azintézmény vezetdje az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartdi és az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi. Megbizasat a
fenntart6tol nyeri jogszabalyok szerint, a fenntart6 altal meghatarozott idétartamra. Ellatja a
vezetOi hataskorébe utalt, at nem ruhazhato és a Tarsulat altal tole elvart feladatokat is:

,,Az 1gazgatd személye az iskolafenntartd egyhazi felsobbség teljes korti bizalmat élvezi, és
szakmailag a torvényes keretek kozott szabad teret kap, de minden fontosabb intézkedést
egyeztetnie kell a fenntartoval.
A vezetOktdl nemcsak a Térsulat varja el, de a pedagogustestiilet is igényli tekintélyiik
fenntartasat, megdrzését, az intézmény vezetésében a hatarozottsagot, kovetkezetességet
¢s céltudatossagot.
A vezetd ligyeljen a pedagdgusok kozott felmeriild nézet- vagy érdekellentétek azonnali
elsimitasara és a jo, ,.csaladias” 1égkor helyreallitisara. Ne csak ,hivatalosan”, hanem
személyesen legyen jelen a testiileti kozOsségben.
Batran ¢és bizalommal épitsen a tantestiilet joindulatu segitségére, adjon megbizasokat.

A lehetoségekhez mérten szabaditsa fel magat a pedagogusokkal vald személyes
torddésre.” /A Miasszonyunkrdl Nevezett Kalocsai Iskolandvérek Tarsulatdnak nevelési
elve/

Jogkore
Az intézményvezetd megbizasanak feltételeit, feladatait, jogkorét, feleldsségét a
kozoktatasi torvény valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az intézményvezetd jogkore:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

- dont az alkalmazottak foglalkoztatasarol, élet és munkakdriilményeire vonatkozd
kérdésekben,

- képviseli az intézményt.

Kizarolagos jogkoréhez tartozo at nem ruhazhato feladatok:
- pedagdgusok feletti teljes munkaltatdi jogkdr,

- egyéb dolgozok munkaltatoi jogkore,

- alkalmazas,

- akotelezettségvallalasi jogkdr gyakorolasa,



- megrendelés, szolgaltatasok teljesitésére, aruszallitasara,
- nagyobb volumenti teljesitések vallalasara pl. feltyitas, beruhazas.

Intézményvezetdi hataskorok atruhazasa:

- az iskola képviseletét, helyettessé(i)re a gyermek- és ifjusagvédelmet, a kijeldlt
pedagogusra, valamint a konyvtari tevékenység szervezését és iranyitdsat a megbizott
vagy kinevezett kdnyvtarosra,

- amunka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését a gondnokra
¢s annak kozvetlen felettesére.

Az intézményvezeto helyettesitésének rendje:

Az igazgatét tavollétében az altala kijelolt igazgatohelyettes vagy gazdasagi ligyekben a
gazdasagi vezetd helyettesiti. A helyettesitést irasban is rogziteni kell.

Az intézményvezetd feladatait az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.
1.2. Az igazgatohelyettesek

Munkamegosztason alapuld munkakori leirds szerint 6nalldan, személyes feleldsséggel

végzik munkajukat.

Az igazgatohelyettesek kozvetleniil szervezik és iranyitjak:

- arendezvények, linnepségek, az altalanos iskola illetve a gimnazium munkarendjében
meghatarozott szentmisék rendjét,

- ahozzijuk tartozdé munkakozosségek €s osztalyfonokok szakmai €s adminisztrativ
tevékenységét,

- akiilonbozd tanulmanyi versenyeket,

- aszakkdri és egyéb tandran kiviili tevékenységeket,

- segitik a tanulok tovabbtanulasat,

- elkészitik a statisztikai jelentéseket,

- segitik a beiskolazast,

- feliigyelik versenyek és vizsgak rendjét,

- atulorak és helyettesitések rendjét, nyilvantartasat, elszamolésat,

- az orarend elkészitését.

Munkéjukrol, tapasztalataikrol hetente beszamolnak az igazgatonak.
Az igazgatohelyettesi megbizas az igazgatoi megbizas idotartamaval megegyez6 idore szol.

2. Intézményvezetoség

Az intézmény igazgatdsagat az igazgato ¢és kozvetlen munkatérsai alkotjak:
- gimnazium tagintézmény-vezetdje,

- altalanos iskola tagintézmény-vezetdje,

- 6voda tagintézmény-vezetdje,

- kollégiumvezeto,



- gazdasagi vezeto.
Az intézményvezetoség miikodésének szabalyai:

Az intézményvezetdség az igazgatd dontési jogkdrébe tartozd iligyekben tanacsadoi
jogkorrel havi rendszerességgel megbesz¢lést tart az aktudlis feladatokrol. A megbeszélést
az intézményvezetd hivja Gssze és vezeti. Sziikség esetén rendkiviili 6sszejovetelt is tarthat.

Igazgatohelyettesi megbizast csak az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott, torvényi
eldirasoknak megfeleld végzettségli pedagdgusa kaphat.
Munkéjukat a munkakori leirasuk valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt végzik.

2.1.  Azintézmény kibdvitett vezetosége:

- igazgatd,

- tagintézmények vezetdi,

- szakmai munkakdzosségek vezetdi,

- osztalyfénoki munkakdzosség vezetd,

- gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsok,

- gazdasagi vezeto,

- didkdnkormanyzatot segité pedagdgusok,
- mindségbiztositast végzo csoport vezetdje.

A kibovitett vezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslat-tev jogkorrel rendelkezik Fvente minimum 3 alkalommal (év eleje, félév, tanév
vége) tartanak megbeszéléseket, amit az igazgatd készit eld és vezet.

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai a belso ellendrzési, értékelési szabalyzatban
foglaltak szerint feladatokat lathatnak el amit az SZMSZ 8/a szamu melléklete tartalmaz.

2.2. Azintézmény szervezeti rendje

A vezetOk és szervezeti egységeik kozotti feladatmegosztast, kapcsolattartast, és a vezetési
szerkezetet a SZMSZ 18. melléklete tartalmazza.

3. Azintézmény belso ellenorzési, értékelési rendje
Az iskoléban a bels6 ellendrzést kiilon szabalyzat szerint kell végezni.

A Dbelsé ellen6rzés feladata egyrészt az iskoldban folyd pedagdgiai munka
hatékonysadganak mérése a helyi tantervek cél- ¢és kovetelményrendszerében
megfogalmazottak alapjan, masrészt annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és
szitkséges a képzési tartalmakban vagy modszerekben atgondolt valtoztatast, fejlesztést
bevezetni és alkalmazni, valamint az oktatastechnikai és —technologiai eszkdzoket és egyéb
felszereléseket feltjitani, illetve béviteni.

Elvei
- Az oktat6 nevel6 munka bels6 ellendérzése a tanitasi 6rakon til kiterjed a tandran kiviili
¢s a délutani foglalkozasokra is.



- A belsO ellenérzés a munkakozosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan félévenként elkészitendd, nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.

- Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellenérzések lefolytatasarol az igazgatd és
helyettesei dontenek.

- Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzottekkel egyénileg, sziikség esetén nagyobb
kozosségben meg kell beszélni.

- Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval —
Osszegezni ¢s értékelni kell.

Ellen6rzést végezhetnek

- azigazgato, igazgatohelyettesek az iskolai ¢élet barmely tertilete felett,

- az éllami tantargyi szakértd az iskola vezetdsége kérésére,

- az egyhdzi szaktanacsadd a KPSZTI felhatalmazasa alapjén,

- a munkakozOsség-vezetd a palyakezdoknél, segitségre szorulokndl és a
munkakdzdsség minden mas tagjanal,

- az osztalyfénok az osztalyaban,

- afenntarto eldzetes bejelentés alapjan.

Az oktatomunka hatékonysaganak ellendrzése:

A tanulok targyi tudasdnak ¢és képességeinek felmérésére a helyi tantervekben
meghatdrozott modon és tartalommal irasbeli dolgozatok, feladatlapok €s szobeli feleletek,
illetve a tantdrgyi sajatossdgoknak és a gyakorlat értékelésének megfeleld eljarasok
egyarant alkalmasak. Az éves munkarend szerint kategoria-jegyet kell adni a tanulonak,
melyek atlaga alapjan mindsitést kap. A mindsités utan a sziilok részére fogadoestet kell
tartani.

A tanitasi- tanulasi folyamatban a szaktanar joga és feleldssége a targyi tudas ellendrzése
¢s értékelése, de minden honapban legalabb 1 jegynek kell lenni a heti 1 6raban, min. havi
2 jegynek a heti 2 6réban tanitott stb. tantargyakbdl. Ahol lehet, biztositani kell a javitasi
lehetOséget a tanulok részére.

A szakmai munkakozosségek értekezletein a szaktargyi értékelés eredményei alapjan
fogalmazdodhat meg a szaktandri munka hatékonysaganak mértéke, és a képzési tartalmak
¢s modszerek valtoztatasanak sziikségessége. Ezzel Osszefliggésben javaslatot tesznek
oktatasi eszkozok és egyéb felszerelések hasznalatara és beszerzésére.

Indokolt esetben szaktanar vagy munkakozOsség javaslata alapjan kiils§ szaktargyi
szakértd kozremiikodését kell kérni.

A pedagodgiai munka egyéb teriileteinek (osztalyfonoki munka, tanoran kiviili tevékenység
stb.) ellendrzése:

Az iskola belsd ellendrzés iitemtervét — a szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjan — az
igazgatd késziti el. A szempontokat az iskola mindségbiztositasaért felelds pedagogusokkal
egyezteti. A belsd ellendrzés az intézmény valamennyi tagintézményére, dolgozojara,
tertiletére kiterjedd. A gazdalkodasban a gazdasagi vezetd és igazgatd egyiitt felelos az
ellendrzésekert.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetve a szakteriilet igazgatohelyettesei
felelnek. Az egyes szakteriiletek vonatkozd tevékenységeire irdnyuld ellendrzéssel a
szakmai munkakdzosségek vezetdit kell megbizni.



A meghatarozott iitemtervtdl eltéré — rendkiviili — ellendrzés is elrendelheto.

Minden évben a tanévzard tantestiileti értekezletre el kell késziteni a targyév
ellendrzéseinek tapasztalatait 0sszegzd jelentést, amely alapjat képezi a tovabbi teenddk
meghatarozasanak. Kiemelkedd figyelmet azokra a tevékenység- és szakteriiletre kell
forditani, amelyek mind az oktatdmunkaban, mind az egyéb teriileteken elmaradtak az
iskola helyi tanterveiben megfogalmazott kévetelményektol.

A SZMSZ 8. sz. melléklete tartalmazza az intézmény bels6 ellenérzési rend;ét.

III. ANEVELOTESTULET, A NEVELOK, ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK,

1. A neveldtestiilet és miikodési rendje
1.1. A szaktanarok testiilete
A pedagogus

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagégus munkaideje a kotelezd o6rakbol,
valamint a neveld és oktatdé munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld
foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all.

A pedagégus napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg. A pedagogus a tanitasi beosztasa szerinti 6raja elott 15
perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald tadvolmaradéasat
lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7" oraig koteles bejelenteni az
tigyeletes igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedni lehessen. Indokolt
tdvolmaradast az igazgatd engedélyezhet. Tanodra elcserélését igazgatohelyettes
engedélyezheti.

A pedagogus szamara a kotelezd oraszamon feliil a nevelé-oktatd munkaval sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd adja az
igazgatOhelyettesek és a munkakdzosség vezetok javaslatai alapjan.

1.2. A nevel6testiilet feladata és jogkore

,A katolikus évoda, iskola sajatos jellegének biztositasa legnagyobb részben az ott tanitok
tevékenységén ¢€s tanusagtételén mulik. /A katolikus iskola 78./”

,A katolikus oktatasban tevékenykedod, oktatd személyzetnek, mivel szabadon elkételezte
magat egy sajatos jellegli hivatasbeli munkéra, kotelessége mindig figyelembe venni ezt a
sajatos jelleget, és a felelds szervezdk iranyitasat kovetve annak szolgalataba allitani sajat
tevékeny egyiittmiikodését. /A katolikus iskola 80./”

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény minden pedagoégus munkakorben
dolgozo alkalmazottja, a gazdasagi vezetd, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetlentil
segitd felséfoku végzettségli alkalmazott.



A nevelOtestiilet az dvoda, iskola, a kollégium pedagdgusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozoé és hatarozathozo szerve.

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a 1993. évi
Ktv. 56-58. §. valamint ennek modositasai hatarozzak meg.

Az 6voda, iskola a kollégium ¢letével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos intézkedések — a
tajékoztatas céljat szolgdlo anyagok kivételével —, szolgdlati titkok, amit a nevel6testiilet
minden tagja koteles megdrizni.

A neveldtestiilet dontéseit értekezleteken, nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza, kivétel a
kiilon jogszabalyban, illetdleg a rendeletben meghatarozott esetekben.

A neveldtestiilet - irasos eldterjesztés alapjan - a kovetkezokben jogosult donteni:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

- aPedagogiai Program ¢és Helyi Tanterv valamint modositasanak elfogadasa,

- a Tovabbképzési terv meghatarozasa ¢és elfogadasa,

- 6voda/iskola/kollégium éves munkatervének elkészitése,

- aHazirend elfogadasa,

- ovodai/iskolai/kollégium munkéra iranyuld atfogé beszamolo, elemzés elfogadasa,

- aTanév rendje /tanévnyito értekezlet/,

- afegyelmi ligyekben, (hataskor atadhat6 a Fegyelmi Bizottsagnak)

- a tanuld osztdlyozd vizsgira bocsitdsa ¢és magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa,

- a Didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

- 6voda/iskola/kollégium mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- tantargyfelosztas elfogadésa elott,

- kiilén megbizésok elosztdsa soran,

- kiilon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott idére — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkorének gyakorlasat

atruhazhatja a munkakozosségekre, akik szobeli tajékoztatast adnak a neveldtestiiletnek

a megbizott tigyek elvégzésérdl a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten.

Az atruhazott jogkorok:

?  pedagogia program, helyi tanterv szakmai kérdéseivel kapcsolatos teenddk,

?  fegyelmi ligyekben Fegyelmi Bizottsagoknak dontési jogkort biztosit az intézmény
nevelOtestiilete.

A Fegyelmi Bizottsagok tagjait évente valasztja meg a neveldtestiilet. Az intézményvezetd
javaslatot tesz a F.B, vezetd(i)jének személyére. A F. B. jogkore tanitasi évre szol.

1.2.1. A nevel6testiilet értekezletei, dontései, hatarozatai



A neveldtestiilet a tanév folyaméan rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:
tanévnyito,
tanévzaro,
felévi és év végi osztalyozo
havonta nevelési.

A nevel6testiileti értekezleteket — munkatervben meghatarozott idéponttal — az intézmény
vezetdje, illetve a tagintézmény vezetdk készitik el és hivjak dssze.

Rendkiviili neveldtestiiletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet egyharmada, az intézmény
vezetdje vagy igazgatdtanacs ezt indokoltnak tartja. Az értekezletet — tanitasi idon kiviil — a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére
— titkos szavazéssal is donthet.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata a dontd. Mindsitett szotobbség
sziikséges a pedagogiai program, a SZMSZ, a hazirend elfogadasakor. A szotobbséget
igényld dontésnél a neveldtestiilet 2/3-nak kell jelen lennie. A dontés akkor érvényes, ha az
ilyen aranyban jelen levok 51 %-a elfogadta az eldterjesztést.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok, vagy az atruhdzott jogkorok miatt csak a neveldtestiilet egy része vesz
részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

* gy osztalyban oktatd pedagogusok értekezlete

*  munkakozosségi értekezlet

A neveldk szakmai munkak6zosségei
Az iskoldban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

e osztalyfénoki munkakdzosség

e human munkakozdsség (nyelvi tanarok is)
*  real munkak6zosség (informatika is)

* also tagozatos neveldk munkakozossége

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosségek feladatai a szaktertiletiikon beliil:
» szakmai, modszertani kérdésekben segiti az iskola munkajat
e részt vesznek az iskolai oktato-neveld6 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és



modszertani korszeriisités)

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

* szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez

* helyi tantervek készitése

* segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat

* segitséget nygjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozOsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre szold6 munkaterv szerint
tevékenykedik. Evente legalabb négyszer iilésezik, melyrdl jegyzokonyvet készit és azt
iktattatja.

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkako6zosség-vezetok iranyitjak.

A munkakoz0sség vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A munkako6zosség-vezetok munkajukat a munkakari leirasuk alapjan végzik.

1.2.1.1 Nevelok

A nevelok gondoljanak feleldsségiikre, tolilkk fligg elsdsorban, hogy a katolikus
ovoda/iskola/kollégium valora tudja-e valtani céljait és kezdeményezéseit. Nagy gonddal
készitsék eld a tanerdket, hogy mind az evilagi, mind az egyhdzi tudomanyokban megfeleld
tudassal és képesitéssel rendelkezzenek, és jartasak legyenek a nevelés miivészetében,
felhasznalva korunk legtjabb eredményeit.” /I Vatikani Zsinat Gem 8. pont/

Feladataik

»Minden pedagogustol elvarjuk, hogy sajat teriiletén jol képzett legyen, tudasat frissen
tartsa, allando onképzéssel fejlessze €s gyarapitsa.

Rétermettsége mellett ,,szent elégedetlenséggel” torekedjen a gyermekkel megszerettetni a
tanulast.

A nevelésben legyen partner. Legyen igénye a személyes torddés, alkalmas legyen a
kozosség alakitasara.

Legyen nyitott a keresztény értékekre, szivesen vallalja az ilyen jellegi feladatokat.
Eletvitele legyen keresztény clkotelezettségével példaadé, becsiiletes, humanus, és
irgalmas igazsagos.

Jellemezze a hitre valé nyitottsag, ismereteit ezen a téren is gyarapitsa, hasznalja ki az
ilyen irdny(1 k6z0sségi lehetdségeket.

Ismerje és mintaszerlien tartsa meg az el6irasokat. Tapasztalatait szivesen és készségesen
0ssza meg.

Legyen a béke embere. Téavol alljon téle minden viszalykeltés, széthuzas. Képes legyen az
iskolavezetéssel készségesen egylittmiikodni.” (A Miasszonyunkrdl Nevezett Kalocsai
Iskolandvérek Tarsulatanak nevelési elvei)

Minden neveld legyen tudataban annak, hogy elsdsorban élete példajaval nevel. Ez az



ovodai/iskolai €s azon kiviili magatartasra egyarant igaz. A gyermekektdl — a mindennapi
¢letben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kolesont, jogtalan eldnyt nem
fogadhat el. A hivatali titok megdrzésére az intézmény minden dolgozdja koteles. A
nevelomunka egészére figyelve — sajat munkakorén til is — segitse a kozOsség tagjainak
emberi ¢és keresztény kibontakozéasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol
ne feledkezzen meg egy pedagogus sem.

Kotelességeik:

a kotelezé oraszdmban tartando tanitas, nevelés a tanulokkal vald egyéb kozvetlen
foglalkozas, amelyek a pedagogus szakértelmét igénylik,

nevelomunkajukhoz azokat a modszereket valasszak ki, melyek tevékenységiiket
leginkabb hatékonnya és eredményessé teszik,

legyen kiilon gondjuk a gydngébb tanuldkra €s segitsék eld a tehetségesebb tanulok
hatékonyabb fejlodését,

rendszeres Onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel és a munkakdzosség
munkdjaba vald bekapcsolodassal fejlesszek szaktargyi tudasukat,

iskolavezetés altal elrendelt valldsi Gsszejoveteleken (pl. lelkigyakorlat) évente min.
kétszer kotelesek megjelenni.

Jogai, hogy:

2.

a nevelési, illetve a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelési ¢és tanitasi modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

a nevelGtestiilet tagjaként vegyen részt az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A pedagogus minéségi bérezésének elvei, szabalyai

Alapelvek:

elfogadott, évente feliilvizsgalt szempontok alapjan torténik

egzakt médon értékelhetd legyen

a szempontok teljesitésének mértékét csak tényanyag birtokdban értékeljiik
0sztonzo hatasu legyen:

az atlagon feliil végzett munka elismerése emelkedjen ki az atlagtol
megfeleld légkorben torténjen:

minél tobb informéaciot kell szerezni: munkatarsak, tanulok, munkakozosségek, sziilok
stb. véleménye

személyre sz0l6 legyen (kertiljiik az altalanossagokat)

az odaitélésnek legyen kizard oka

az igazgat6 dontése el6tt minél szélesebb korben informalddjon



Vezetok értékelési szempontjai:

mit tesz a napi operativ feladatain til munkatertiletén a mindségi munka érdekében
kiilonbozo palyazatok kiirdsanak kovetése és a palyazatok kidolgozasa

mindségi munka biztositasa érdekében helyi palyazatok kiirasa, elbiralasa
munkateriiletén a korszerli technika alkalmazisa pl. informatika, elektronika és
korszerli technologiai eljarasok

orszagos szakértdi listan valo szereplés

tobbiranyl végzettség pl. nyelvtudas, szamitastechnikai ismeret, kozoktatas-vezetoi
vizsga stb.

sajat szakteriiletén kiviil az iskola mas szakteriileteinek segitése

szerepet vallal a szakmai munka megujitdsdban pl. helyi tantervek, tananyagok
kidolgozasaban

szakmai innovacio

hitének gyakorlasa

az intézmény ismertségének, jo hirnevének erdsitése

Beosztott pedagogusok:

aki rendszeresen részt veszt a tanulok évkozi szabadidés, kulturdlis és
sporttevékenységének szervezésében €s lebonyolitasaban

aki tobbszor bizonyitotta, hogy rendszeresen részt vesz az intézmény szervezeti életét
kialakité munkéban (pl. 6rarend, helyettesitési rend készitése)

aki részt vesz a helyi tantervek, tananyagok kidolgozasaban, gondozasaban

iskolai palyazatokon valo részvétel

OKTV-n eredményes szereplés

szertarak onerdbdl torténd fejlesztése, tanari segédeszkozok fejlesztése, készitése
szakértoi listan valo szereplés és ennek kamatozd megjelenése

tobbiranya képzettség (pl. nyelvtudas, szadmitastechnikai képzettség stb. €és annak
alkalmazasa)

aki az iskola rendelkezésére all tobbiranyl feladatok teljesitésére (pl. tigyelet,
korrepetalas, délutani feladatok, szakkorok)

szakmai innovaciod

palyavalasztast segitd tevékenység

Kizard okok:

1.

fegyelm, frasbeli figyelmeztetés
az iskoldban egy évnél kevesebb eltoltott munkaviszony
az alaptevékenységét maradéktalanul nem latja el

IV. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az osztalykozosségek és tanulécsoportok



Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢élén, mint pedagoégusvezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg, kikérve a tagozatvezetok,
osztalyfonoki munkakozOsség véleményét. Az osztalyfonokok az  osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

* Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

+  Egyiittmiikodik az osztadly DOK-képviseldivel, segiti a tanulokdzosség kialakulasat

* Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkadjat, latogatja oraikat.

* Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 nevel6tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (I: pszichologus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds,
fejlesztd pedagogus, gyamiigyi munkatars, drogiigyi koordinator stb.)

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

* MinGsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat indokolt esetben a
neveldtestiilet elé terjeszti.

e Szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzéd konyv utjan
rendszeresen t4jékoztatja a sziildket a tanulok magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérdl.

» Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tlgyviteli feladatokat, (az osztalynaplo preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat, a kozépiskoldban vald
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot stb).

e Sajat hatdskorében — indokolt esetben — évi kettd nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasait a bemutatott orvosi vagy sziiloi
igazolasok alapjan.

*  Segiti az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatanak megszervezését.

* Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséra
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozOsség munkdjaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség tevékenységének
eredményességét.

* A neveld-oktatdbmunkajahoz tanmenetet készit.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg;
o Kulturdlis felel6s

e  Sportfelelos

+  DOK-képviseld

Az osztalykozosségek tanuloi demokratikus  valasztasok alapjan  didkdnkorméanyzati
vezetdséget hozhatnak létre. Az osztalyfonok a tanuld ifjusagot érintd ligyekben kéri az
osztaly — didknkormanyzat véleményét. Evente legalibb egy alkalommal Gssze kell hivni a
iskolai diakkozgytilést, melyen a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az



iskolai munkatervrdl. Didkkozgytilés Osszehivasat az iskolai diakdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint. Az osztaly-
didkonkormanyzatok egy-egy tanuldt delegdlnak az iskolai didkkozgytlésre. A
diakkozgyllés nyilvanos, azon barmely tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgylilés az iskola tanuldinak legnagyobb tajékozodo-tajékoztatd, egyben a
didkdnkormanyzat legmagasabb foruma. A didkdnkormanyzat szabdlyzata az SZMSZ 4.
szamt melléklete.

1.1. A didkdnkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott iddben biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
igazgatoi engedéllyel, elore egyeztetett formaban a belsd szabélyzatok (hazirendek) szerint
hasznélhatja.

1.2. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot segit0 pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.

Az Iskolai Diakdnkorményzat megbizottja képviselheti a tanulok kozosségét az iskola
vezetdségi, a nevelbtestiileti és az SZK valasztmanyi értekezletek és Fegyelmi Bizottsag
vonatkoz6 napirendi pontjainal. Az osztaly didkonkormanyzatanak képvisel6i jarhatnak el
az osztalykozosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét a heti fogadoorajaban.

1.  Assziiloi kozosségek
1.1. Az intézményi sziiloi szervezetek

Az dvodaban/iskolaban/kollégiumban a sziiléknek az oktatasi torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi kdzosség (SZK) mikodik.

A csoportok/osztalyok sziildi kozOsségeit az egy csoportba/osztalyba jaré gyermekek
sziilei alkotjak, akik koriikbdl képviseloket valaszthatnak. Kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat a valasztott csoport/osztaly SZK elndke segitségével juttatjak el az intézmény
vezetdségéhez.

A sziiléi munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az ovodai ill. iskolai (4lt.
isk. + gimn.) SZK vélasztmanya. A valasztmany munkajaban a csoport/osztaly sziiloi
kozosségek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

A SZK elndke kozvetleniil a SZK 6sszekotd tanaraval tart kapcsolatot, aki beszamol az
intézmény vezetdjének.

1.2. A sziiloi kozosség jogai



Az intézmény sziil61 kdzosségét az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat képviseldit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

véleményezi a pedagdgiai programot, hazirendet, valamint a SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziilokkel, az 6vodéasokkal, és a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a sziilokkel, az 6vodéasokkal, és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

segithetik rendezvényeikkel, timogatasaikkal gyermekiik 6vodajat, iskolajat.
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1.3.  Asziilok tajékoztatasanak rendje

Szoébeli:

Az intézmény a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen a gyermekekrél a tanév soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A
szililok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas
a fogadé orakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

A csoportok/osztalyok sziléi kozOssége szamara az intézmény tanévenként a
munkatervben ~ rogzitett  id6pontd, rendes  sziiléi  értekezletet tart  az
osztalyfénok/csoportvezetd vezetésével.

Rendkiviili  szil6i  értekezletet ~ hivhat  Ossze  az  intézményvezeto, a
csoportvezetd/osztalyfondk és a sziiléi kozosség képviseldje a gyermekkdzdsségekben
felmeriil6 problémak megoldasara.

A sziil6i fogad6 6rék rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadd ordkon egyéni tajékoztatast adnak a
gyermekekrol/tanulokrodl a sziilok szamara.

Az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiléi fogadodrakat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is
behivathatja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogaddoran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, id6pontot kell egyeztetnie az érintett
pedagdgussal.

Irasbeli:

A pedagogusok kotelesek a tanuldra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a csoportnaploba vagy osztalynaploba bejegyezni. Az iskoldban az ellen6rzo
vagy tajékoztatd fiizetbe is fel kell tiintetni az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket,
amelyet datummal és kézjeggyel is el kell ellatni. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a feladatlap kiosztasanak napjan kell bejegyezni.

Az osztalyfénok havonta ellendrzi az osztalynaplo és az ellendrzo vagy tdjékoztatd flizet
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztatd flizetbdl hidnyz6 érdemjegyeket. Ha
a tanul6 ellendrzé vagy tajékoztatd flizete hidnyzik, naploba errél koteles a pedagogus
irasos, datumozott, aldirt feljegyzést késziteni. Rendszeres hiany esetén a Hézirend szerinti
szamonkeérés, eljaras, feleldosségrevonds torténik.

Lehetség van a sziiloknek az iskolaban miikoddé Suliinfé halozatba bekapcsolodni a
folyamatos kommunikacio erdsitése végett.



2. Egyéb kapcsolatok
2.1.  Gyermek- és ifjusagvédelemi felelds

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasanak érdekében az oktatasi térvény értelmében az iskola
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelost (felelosoket) alkalmaz, mely feladatért dijazasban
részesiil a feladatot ellatd pedagogus.

Az intézmény vezetOje gondoskodik a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés munkajahoz
sziikséges feltételekrol. A tanév kezdetekor tajékoztatja a sziiloket ¢s a tanulokat a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelds személyérdl és arrol, hogy mikor €s hol kereshetd fel.

A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tart fenn a helyi
onkorméanyzat Gyermekjoléti Szolgalataval. Az informaciok cseréje, rogzitése, a feladatok
meghatarozésa ¢és elosztasa céljabol a felelds sziikség esetén esetmegbesz€lést tart a
Gyermekjoléti  Szolgalat képviselojével ¢és az  érintett  osztalyfonokokkel. A
munkakapcsolat feliigyeletéért tagozatvezetdk a feleldsek.

Gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés fobb tevékenységi kore:

Az intézmény valamennyi gyermekével kapcsolatos teendok:
altalanos prevencio,

mentalhigiénés programok szorgalmazasa,

didkdnkormanyzattal és osztalyfonokokkel valod kapcsolattartas,
tovabbtanulasi, palyavalasztasi segitségnyjtas,

minden esetben a gyermekek védelme.
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Az intézmény hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanuldival kapcsolatos teendok:

helyzetelemzés, nyilvantartasba vétel,

egyiittmiikodés az osztalyfonokkel, az iskola pedagdgusaival,

tandcsadas tanuldknak, sziiloknek, pedagdgusoknak,

a veszélyeztetettség kialakuldsanak megel6zése, intézkedések a hatranyos helyzetii
tanulok esetén,

drog és binmegeldzési programok szervezése,

szabadid0s és sziinidei elfoglalasok biztositasa,

gyermek bantalmazas esetén az igazgato és a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa,

anyagi vesz¢lyeztetettség esetén az Onkormanyzatndl rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas kezdeményezése,

szocidlis ellatasok szambavétele (ingyenes étkeztetés, tankonyv, reggeli),

a gyermekvédelmet ellatd intézmények kozzététele,

a fegyelmi eljarasokon valo részvétel,

palyazatok, 6sztondijak figyelése, koordinalasa.

N N ) N N N N N

N N ) N

2.2. Tankonyvfelelos

A tankonyvrendelés



3.

A tankdnyvrendeléssel megbizott tanar gondoskodik arrol, hogy az iskolai oktatasban
felhasznalhat6 tankonyvek, segédkonyvek hivatalos jegyzéke, az ezeket tartalmazd CD
idében a pedagogusok rendelkezésére alljon.

A pedagdégusok minden tanév elsé félévének végéig irasban jelzik a
munkak0zosség-vezetoknek igényliket az altaluk a kovetkezd tanévben hasznalni
kivant tankdnyvekre vonatkozoan.

A munkakdzosség-vezetok feliilvizsgaljak és évfolyamonként 6sszehangoljdk a leadott
igényeket, dontenek az egyes osztalyokban megrendelhetd tankonyvekrol, az
Osszesitést leadjak a tankonyvrendeléssel megbizott tanarnak.

A leadott jegyzékek Osszesitése utan minden osztalyfénok tanuldkra lebontott listat
kap a tankonyvfelelostol és azon elkésziti a tankonyvrendelést, amelyet a tanulokkal
alairat.

A tankdnyvtamogatas mértékét, felhasznalasanak modjat, valamint a tartos tankonyvek
rendelését a munkakozosségek és osztalyfok bevonasaval az iskolavezetdség allapitja
meg.

A tankonyvek aranak atvételénél és tankonyvek kiadasandl az iskola pénztarosa ill.
iskolatitkar segiti a tankonyvfelelds munkajat.

A tankonyvfelelds munkdjaért dijazasban részesiil.

Az intézmény belso és kiilso kapcsolatai

A kapcsolatok célja

Az intézmény a feladatok ellatasa, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn intézményekkel és szervezetekkel.

3.1.

Belso kapcsolatok rendszere és formai

A koz0s igazgatast kozoktatasi intézmény intézményegységeivel valo kapcsolattartas
rendje:

3.2

havi rendszerességli vezetoi iilések

neveldtestiileti és intézményi értekezletek

kolesonds ora ill. foglalkozas-latogatasok

nyilt napok, nyitott programok

kozos kirdndulasok, kdzos szabadidds tevékenységek stb.

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere

Az intézmény kiils6 kapcsolatai:
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Fenntarto,

Kalocsa-Kecskemét Ersekség,

Katolikus Piispoki Kar,

Katolikus Pedagogiai Szolgaltatdi és Tovabbképzési Intézet,

Térsulat intézményei,

mas Rendek intézményei,

Bécs-Kiskun Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios



Tevékenységet Végzo Bizottsag
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6000 Kecskemét, Juhar u. 23.

Gyermekjoléti Szolgalat,

az iskola egészségiigyi ellatast végzo orvosok, fogorvosok, védondk és logopédus,
az iskolat timogato alapitvanyok, kuratoriumok,

helyi 6nkormanyzat, kozmiivelddési intézmények (iskolak, 6vodak, kdnyvtar,

muzeum stb.)

)

drogprevencids szolgalatok

Kiils6 kapcsolatok formai
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nyilt napok

tovabbképzések, értekezletek, tajékoztatok

iskolak kozotti versenyek, vetélkeddk,

telefonos informacidcserék

személyes talalkozasok, rendezvények (szakmai, barati)
prospektusok, levelezés

koz0s rendezvények

Reklamtevékenység szabalyozasa

1.1.

1.1.1.

Az Intézményben csak az igazgatd vagy tagintézmény-vezet0 alairasaval ¢&s
engedélyével lehet barmilyen reklamtevékenységet folytatni, plakatot, hirdetményt
elhelyezni.

Katolikus szemlélettel 6ssze nem egyeztethetd reklamtevékenység, az intézmény
teriiletén nem folytathato.

Orszagos, megyei, varosi plakatok, feliratok csak eldzetes egyeztetés utan
helyezhetdk ki. Egyeztetni intézményvezetével, vagy tagintézmény-vezetével kell
telefonon, levélben vagy személyesen. (aki sziikség esetén fenntartdi engedélyt
kér).

A reklam nem okozhat semminemii kart (anyagi, erkolcsi). A rekldmot
felhelyezhetdnek kotelessége vallalni az esetleges karfizetését.

V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A nevelési év/tanév helyi rendje

A nevelési év/tanév rendjének meghatarozasa

A tanév Aaltalanos rendjérdl az illetékes miniszter évenként rendelkezik, az &voda
kivételével, ahol a nevelési év szeptember 01.-t6l augusztus 31.-ig tart, de szervezett
foglalkozéasokat szeptember 15. és majus 31. kozott kell folytatni. A tanév helyi rendjét,
programyjait az igazgato javaslatara a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervbe
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.



1.1.2. A nevelési év/tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

?  anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,

?  az intézményi rendezvények és tinnepségek idépontjait, modjat,

?  atanitasi sziinetek idépontjat,

?  s7il6i értekezletek és fogadonapok rendjét,

?  az oktato-neveld munkaval kapcsolatos feladatok feleldseit.

A nevelési év/tanév helyl rendjét, valamint az intézmény hazirendjét, az 6vo6-védod
rendszabalyokat a csoportvezetdk és az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a
tanulokkal, illetve az els6 sziil6i értekezleten a sziilokkel.

1.2.  Aziskola nyitva tartasa:

Az iskola fOépiilete szorgalmi iddszakban, munkanapokon 06 6ratol 20 oraig
portaszolgalattal tart nyitva. A kozbeesd id6ben beléptetd rendszer és kulcsra zart kiilsd
ajtok szolgaljak az épiilet biztonsagat.

Az igazgat6 engedélyével a 20 oOrai zarasi id6 meghosszabbithato.

Tlzvédelmi és egyéb biztonsagi okokbdl a bejarati ajton jol lathatdan tajékoztatd tablat
kell elhelyezni, hogy kinél és hol talalhat6 az iskola kulcsa.

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil a nappali oktatas id6tartama
alatt 7% és délutan 16% kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az
iskolaban kell tartézkodnia. A vezetOk bent tartdzkoddsanak rendjét irasban kell
meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a portds, azt kdvetden az
tigyeletes vezetd, a délutan tdvozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus,
tdvozasa utan a portas felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartézkodni,
valamint a felndttoktatas iddtartama alatt az esetlegesen sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni.

1.3. A foglalkozasi/tanitasi napok rendje

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7% ora és 14 ora kozott kell
megszervezni. Kivételes esetben eltérés nevelGtestiileti dontésre lehet. A napkozis csoport
munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez
igazodva kezdddik és 16* oraig tart.
Tanodran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartasa utdn szervezhetdk
(kivétel: szakmai és sportversenyek).

A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakdzi sziinetek hossza 5-10-15 perc. Indokolt
esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.



1.3.1. Csengetési rend:

1. ora 80~ 8% 10 perc
2. ora 83-9% 15 perc
3. oOra 9%-10% 10 perc
4. oOra 10*-11% 10 perc
5. ora 114-12% 10 perc
6. oOra 12%-13% 5 perc
7. ora 13%-14" 20 perc ebédidd
8. ora 14%*-15"

e Minden tanitési nap az elsd ora eldtt kozos imadsaggal kezdddik.

* A heti tanitds rendjét a tanarokra és az egyes osztalyokra meghatarozott, a tanari
szobaban, az iskolatitkari irodaban és a portan kifliggesztett drarend tartalmazza.

e A szaktantermek, valtdtermek, a szamitastechnikai terem, a tornaterem, a
természettudomanyos labor és iskolai helyiségek, a konyvtar haszndlati rendjét a
tantermek ajtajan fel kell tiintetni az osztalyfénokoknek vagy szaktanaroknak.

* A tagintézmény-vezetok rendszeresen (havonta) ellendrzik az osztalynaplokat, és a
hidnyossagokra felhivjak az érintettek figyelmét.

* A megtartott 6rdkat sorszammal ellatva a megfeleld naploban (osztaly, szakkori,
fakultativ) folyamatosan, naprakészen, a végzett anyagot feltiintetve vezeti a szaktanar.
A tanitasi napokat az osztalyfénok sorszamozza.

1.3.2. A tanitasi ora aloli felmentés

e Kiilonboz6 tanulmanyi és sport versenyeken valo részvétel esetén kikérdvel.

* A kotelezd orvosi vizsgdlatok és véddoltasok az igazgatd altal eldre engedélyezett
id6pontban és modon.

e Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos egymast kdvetd szaktargyi oOra
Osszevonhat6, de iddtartama csak a sziinet idejével lehet rovidebb.

1.3.3. A tanitasi orak latogatasa

A tanitasi orak latogatasara igazgatoi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi Ordk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté és a
tagintézmény-vezetok tehetnek. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozd szabalyait a hazirend
tartalmazza.

* Az intézménnyel alkalmazotti illetve tanuldi jogviszonyban nem &llok (sziilok,
hozzatartozok, mas iskola tanuldi) részére az intézményben valod tartozkodasra
engedélyt a fenntartd, az igazgatod vagy a tagintézmény-vezetd adhat. Tanitasi 1d6 alatt



a tantermekbe nem léphetnek be idegenek.

* Az intézményhez nem tartozd, azzal munkaviszonyban, tanuléi jogviszonyban nem allo
kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas szerinti idében
tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket a Ptk.-ban rdgzitettek szerint
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A tanuldk tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik, szaktandr vagy az igazgatosag
irasos lepecsételt engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét.

» Hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik a tanév elején kifliggesztett
rend szerint.

1.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az egyes helyiség, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet.

Az ovoda/iskolakollégium  épiiletét  cimtdblaval,  cimerrel,  z&szloval, a
csoport/osztalytermeket fesziilettel és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az dvoda/iskola/kollégium minden dolgozoja €s tanuldja felelds:

a gyermekbalesetek megelozéséért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

az éplilet rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A gyermek/tanuld az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatja, foglalkozas utin csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az
éptiletben.

1.5. Az intézmények helyiségeinek bérbeadasi rendje

A koOzoktatasi intézmény a torvény 38. paragrafusa (2) pontja alapjan anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat az alapitd okiratban megjeldlt modon.
Az mtézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) — a gazdasagi vezetd javaslatira az érintett kozOsségek
véleményének kikérésével - a vezetd dont.

1.6. A pedagogusok munkarendje

* A pedagégusok napi munka-, feliigyeleti és helyettesitési rendjét az iskolavezetés
hatarozza meg az esetleges kérések figyelembevételével.

* A pedagdgus a tanitasi 6raja el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili
munkanapokon, az iskolai és egyhdzi rendezvények programjanak kezdete eldtt annak
helyén koteles megjelenni.

* A kollégiumi és az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a jelenlét — az



alkalomhoz ill6 oltdzetben — kotelezd. Tavolmaradasra engedélyt csak az igazgatd
adhat. Az intézmény a tandraitol elvarja, hogy az egyéb egyhazi rendezvényeket is
rendszeresen latogassak.

* A tanar a munkabdl val6 tdvolmaradasat, annak okat el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7 ora 30 percig koteles bejelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
hogy helyettesitésérél idoben és megfelelden lehessen intézkedni. Amennyiben a
bejelentés vagy engedélykérés a sajat hibajabol nem tortént meg, a hidnyzas — mind a
tanitasi nap(ok)rol, mind az egyhazi alkalomrol — igazolatlannak mindsiil.

* A hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor az igazgatdsagot vagy a
helyettesitd tanart az egyes osztalyokban tanitandé anyagrol tajékoztatni, hogy
biztosithatd legyen a tanuldk szdmadra a tanmenet szerinti elérehaladas. Visszaérkezése
(a munka felvétele) elott koteles érdeklodni az osztalyban tortént elorehaladéasrol. A
helyettesités csak akkor mindsiilhet szakszerlinek, ha a tanmenet szerinti elérehaladas
biztositva volt. Az igazolatlan mulasztd6 neveld helyettesitését megtagadni — nyomos
indok nélkiil — nem lehet.

A tanmenettdl eltérd tartalmu vagy az iskola épiiletén kiviili tandrai foglalkozas és a tandra

elcserélése csak a vezetd engedélyével torténhet, az alabbiak szerint:

* Csak eldre egyeztetve lehet orat cserélni.

* Minden 6rat a kifliggesztett 6rarend szerint kell megtartani, akkor is, ha a szaktanar
szamara azon a napon kedvezdbtlen az drarend.

* Azigazgato, illetve helyettese elore beosztja a feliigyeld tandrokat. Rendkiviili esetben
lehet cserélni, a tagozatvezetd eldzetes értesitésével.

1.7. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a reggeli tigyelet — el6zetes irdsos sziil6i igényfelmérés alapjan, legalabb tiz 6
esetén 7.00 oratol kezdodik és 7.30 oraig tart. A nappali ligyelet 7% 6ratol 7%-ig és az
orakozi sziinetek idején mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a sziinetekben a gyermekek
kozott tartdzkodni, a rabizott épiiletben €és az udvaron a hazirend alapjdn a
gyermekek/tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasigdnak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az ligyeletes pedagdgusok munkajat didkiigyeletesek segitik.
Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az tigyeleti
rend beosztasaért a tagintézmény-vezetok a felelosek.

A sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart nyitva az
intézmény. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdasara hozza, a bejarati ajtokra
kifliggeszti.

Az intézménybe torténd belépés és bent tartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel.

* Csak a beléptetd rendszert ellenérzd portas nyithat ajtot, ha az érkezd vendéget,
személyt bejelentette a fogadd félnek és az kéri a bebocsatast (Csak pedagogus vagy
vezetd jogosult engedélyt adni.) Az érkezd személy nevét, érkezési, tdvozasi idejét,
céljat a portan rogziteni kell az ott elhelyezett, sorszamozott flizetben.



1.8. A tanulok munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (Hézirend, az Oktatasi torvény és a Didkonkormanyzati
szabalyzat) tartalmazzdk a tanuldk jogait €s kotelességeit, valamint az iskola belso
rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok megtartdsa kotelezo,
megszegese fegyelmi vétségnek mindsiil.

*  Minden tanulé koteles az elsé orara valdo becsengetése elott 15 perccel az iskola
udvaran vagy rossz id0 esetén auldban, zsibongoban tartdzkodni. A 7 ora 55 perc
utani érkezés késésnek mindsiil.

e A tanuld késését, mulasztasat — okatol fliggetlenil — tanitasi ora esetén az
osztalynaploba, egyéb foglalkozas esetén a foglalkozasi naploba, majd onnan — fakt és
specializacios ora esetén — az osztalynaploba a szaktanar jegyzi be.

* A tanitdsi ora helyett szervezett foglalkozdsokon, az egyhaz, iskolai iinnepélyeken,
egyes rendezvényeken a részvétel kotelezové tehetd, a hianyzast ez esetben is igazolni
kell. Az igazolt tavolmaradashoz az igazgatotol kell eldzetesen irasban engedélyt kémi.

* Az iskoldban tanitdsi ora alatt mobiltelefont, walkmant, tanitashoz nem sziikséges
felszereléseket, elektromos jatékokat nem haszndlhatnak a tanulok! Semmilyen
kartéritést, elvesztés esetén nyomozast, stb. nem vallal az iskola a fent emlitett
targyakeért.

1.9. A nem pedagégus munkakoériiek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét, a tavolmaradok
helyettesitését a gondnok vagy a gazdasagi vezetd allapitia meg az intézményvezetd
jovahagyasaval.

A munkabeosztasnal figyelembe kell venni az intézmény feladatainak zokkendmentes
ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tdvolmaradasukrol a munkakezdés el6tt értesiteniiik kell a gazdasagi vezetdt, vagy a
gondnokot. (Ok értesitik az igazgatot.)

Miiszakcserét vagy munkaidében a munkahely elhagyasat csak az igazgatd engedélyével
kérhetnek a technikai dolgozok a gazdasagi vezet6tdl ill. gondnoktol.

Rendkiviili események bekovetkezésekor az aldbbiak szerint kell eljami:

1.9.1. Baleset

Az esetlegesen bekovetkezd baleset esetén a Szervezés és Miikodési Szabalyzat
mellékletében talalhaté Munkavédelmi Szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni..

A balesetekkel kapcsolatos — magasabb jogszabalyokban el6irt — nyilvantartasi €s jelentési
kotelezettségek betartdsaért a gazdasagi vezetd €s az igazgat6 a felelds.

1.9.2. Bombariado

Bombariado esetén a hivast fogadd azonnal értesiti az iskola igazgatojat, akadalyoztatasa



vagy tavolléte esetén helyettesét, az iigyeletes megbizottat, aki gondoskodik a
veszélyeztetett épiilet(ek) haladéktalan kitiritésérdl, illetve a hatdsagok értesitésérol.

1.93. Tiz

Tz esetén a Szervezési és Miukodési Szabalyzat 17. sz. mellékletében Tlzvédelmi
Szabalyzat eldirasai szerint kell eljarni.

VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1.1.  Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara - az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres
foglalkozasok miikddnek.

* napkozis és tanuloszobai foglalkozas (1-5. osztaly napkdzi, 6-8. osztaly tanuldszoba)
o felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok

* tehetséggondozo ill. érettségi vagy (nyelv) vizsgaelokészitd foglalkozas

* didkkorok, szakkorok, sportkorok

1.1.1. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek lehetdség szerint megfeleléen biztositja a tanuldk napkdzi
otthoni €s tanuldszobai ellatasat.

A felvételnél elonyben részestilnek:

?  allami gondozott vagy nevel6sziiléknél kihelyezetett gyermekek,
?  veszélyeztetettek,

?  nagy csaladosok gyermekei,

?  oktatasi intézményekben dolgozok gyermekei.

A napkozi otthon miikddésének rendjét a tanuldk hazirendje rogziti. A napkozis
foglalkozasokrol vald tdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hidnyaban — az
eltdvozasra a napkozis neveld adhat engedélyt, melyrdl a tagintézmény-vezetoket értesiteni
kell. Napkozis ellatas 1-5. osztalyban osztalyonként vagy dsszevontan (létszamtol fliggden)
biztosithatd, 6-8. évfolyamon 0sszevont tanuloszobai ellatas van.

1.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

1.2.1.  Felzarkoztato foglalkozasok

A tanoran kivilli foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkéztaté
foglalkozasok kivételével — oOnkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd



jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkéztato foglalkozésokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szaktanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozésokon
kotelezo.

A tandran kiviilli foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa. A tanoran kiviili foglalkozasokra az igényt
minden tanévben szeptember 25-ig fel kell mémi az osztalyfénoknek ¢€s irasban atadni azt
az igazgatonak.

A szakkorok oktober 1-t6l majus 31-ig miikodnek (esetenként a tanév utolsd napja).
Szakkorok beinditasarol az iskolavezetés dont szeptember 30-ig.

1.2.2.  Diakkorok/onképzokorok

Tanulok ontevékeny didkkoroket/onképzokoroket hozhatnak létre, melynek munkéja a
tanulok kreativ aktivitasara, onfejleszto tevékenységére €piil.

A diakkor szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan pedagogus vagy kiilsé szakember
végzi az intézményvezetd engedélyével, a miikddési feltételek intézményi tdmogatasaval.
(Az iskolan kiviili személy altal vagy magancéllal szervezett foglalkozasokat az igazgatod
engedélyével, bérleti dij ellenében lehet folytatni).

12.3. Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik, melynek
¢lén az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar all. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepségek ¢€s rendezvények zenei programjat. Ahol tantargyi el6irds a miivészet,
ott a j6 adottsagokkal rendelkezOknek kotelezd a heti 1 énekkar. A tobbi tanulonak a
szinjatsz6 szakkor kotelezd a miivészet c. tantargy keretében heti 1 6raban.

1.2.4. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szdmara a sziikséges testedzést a kotelezd tanorai testnevelésoran €s a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozdsok és a tomegsport
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportfoglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és idoben, felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

1.2.4.1 A diaksportkor (DSK)

A DSK a tanulok mozgésigényének kielégitésére a mozgas, a sport megszerettetésére



alakul. A DSK mint szervezeti forma 0Onallo szabalyzat alapjan muikddik, az iskola
tanuldinak nyajt lehetdséget sportkori  foglalkozasokon, versenyeken, valamint
tanfolyamokon valo részvételre.

1.2.5. Konyvtar

Az iskolaban a nevel§-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének érdekében
iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozédsa, az e dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartdsa.

Az iskola konyvtara a konyvtari tandrakon és minden tanitasi napon nyitvatartasi idében all
a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek €s a folydiratok, valamint az
egyéb informécidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok éltal alkalmazott segédkdnyveket
szerezhet be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre lehet kolcsondzni.

1.2.6.  Kirandulasok (muzeum, szinhaz stb.)

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulést szervezhetnek. A tanulmanyi
kirdnduldsra rendelkezésre all6 tanitasi napok szamat (1-3 nap) az igazgatoval eldre
egyeztetve a tanmenetbe kell betervezni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfondki munkaterviikben kell rogziteniiik, kirandulast a
szervezés kezdete el6tt az igazgatdval engedélyeztetni kell.

Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
koltségeit ¢és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas varhatd koltségeirdl a sziiloket
ellenérzd utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek
vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggben a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. Csak az a kirdndulas mindsiil osztalykiranduldsnak,
ahol a tanulok 90 %-a részt vesz. Az itthon maradoknak kotelezo tanitasi 6ran megjelenni.
A kirdnduldshoz annyi kisérd neveldt és sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrdl is.

Az iskola nevel6i és a sziilok, az igazgatd eldzetes irasbeli engedélyével a tanulok szamara
turakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

1.2.7.  Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulményi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo



részvétele tanulmanyi eredményeik fliggvényében lehetséges.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért és a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
feleldsek.

Tanuloik varosi, megyei és orszagos meghirdetésti vetélkedokon, versenyeken vehetnek
részt szaktanari felkészitést igénybe véve. A tanulok kiemelkedd szereplése igazgatoi,
tagintézmény-vezetdi, szaktanari dicsérettel és/vagy targy ill. konyvjutalommal értékelhetd.
A megyei vagy orszagos versenyre bejutott €s ott az 1-10. helyezést elért tanulok
felkészitd tanarai tilmunkadijdban részesiilhetnek. Megyei 1-3. hely esetén min. 5,
orszagos 1-3. hely esetén min. 10 tulora szamolhato el a felkészitd tanarnak.

1.2.8.  Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (didkonkormanyzat, osztalykozosségek, szakkorok) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények Ilebonyolitdsdhoz
kérvényt kell benyujtani, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

VII. AZ OVODAIL TANULOI, KOLLEGIUMI JOGVISZONY,
VIII. MULASZTASOK IGAZOLASA, VIZSGAK RENDJE,

1. Ajogviszony és kovetkezményei

1.1. Az o6vodai, iskolai felvétel, kollégiumi tagsag kezdete

1.1.1.  Ovodai felvétel

Az évodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A szilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. A felvételrdl az intézmény vezetd és tagintézmény vezetd kozosen dont.
Az tjonnan érkezé gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.
A gyermek sziileitl igazolasokat kérhet az o6voda, mivel nem kap Onkormanyzati
tdmogatast €s nincs kotelezd korzete.

1.1.2.  Altaldnos iskolai felvétel

Az altalanos iskola elsd évfolyamara elsdsorban azon katolikus csaladok gyermekeit
fogadja, akik rendelkeznek az iskolaérettség kritériumaival. Azonosak az elvéarasok a
felsobb évfolyamokra, gimnaziumba, szakkozépiskolaba — akar tanév kozben is —
beiratkozo tanulok esetében is. Abban az esetben, ha a tanuld korabbi beiskolazasa soran
valamelyik, az iskolankban tanitott tantdrgyat nem tanulta, félév tiirelmi id6t kap
felzarkoztatd segitség igénybevétele mellett, s ezutan kell osztalyozd vizsgat vagy



beszamol6t tennie az adott targybol, mikdzben korcsoportjaval egyiitt halad.

A tanuloi felvételnél a tankotelezettségi szabalyozas szerint kell eljami. A kozoktatasi
intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés
form4jaban torténik.

A kozoktatési torvény 65-68 § szabalyozzak az 6vodai felvételt, az iskolai jogviszonyt €s a
kollégiumi tagsagi viszony létrejottét. A felvételrdl és atvételrdl az igazgaté dont a
tagintézmény-vezetdvel egyeztetve.

Intézményiinkben felvételi elsébbséget élveznek:
?  keresztény életmddot megvalositd csaladok (plébanosi ajanlas),

ha a gyermek a Constantinum Intézmény tangintézményébe jart korabban,

nagyobb testvére ebbe az intézménybe jart,

pedagogus sziild gyermeke...

akiknek a sziilei kinyilvanitjak, hogy gyermekiiket intézménylink felsébb szintjeire is
kivanjak majd jaratni.

?
?
?
?

1.1.3.  Napkozi otthonba felvétel

A napkozi otthonba torténd felvétel igényét tanévenként el6re minden év jinius elsd
hetében, illetve els6 évfolyamon a beiratkozaskor kell jelezni. Indokolt esetben a sziild
tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A tanul6szobai foglalkozasokra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanuld
tanuldszobai felvétele tanév kdzben is lehetséges.

1.2.  Tanuloi jogviszony

A tanuloi jogviszony a beiratkozds napjan jon létre. A tanuloi jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény hazirendje tartalmazza.

A tanul6 iskola Utjan vagy kozvetlentil is kérheti a kollégiumi felvételét. A felvétel egy
tanévre szo0l, melyrdl az intézmény/kollégium vezetdje dont.

A kollégium iranti kérelem ¢és elbiralasanak elvei:

?  sajat (Constantinum) tanuld elhelyezése elsGbbséget élvez
?  katolikus életmddot folytatd gyermek elsébbséget élvez

?  veszélyeztetett gyermekek elsébbséget élveznek

A kollégiumba felvett tanulok foglalkozasra torténd beosztasarakor a kollégiumvezetdje
dont a kollégium nevel6testiilet véleménye alapjan.

A kollégiumi felvétel, externatusi elhelyezés irdnti kérelem elutasitisa nem Ilehet
fegyelmezési eszkoz.

Az dvodai/iskolai/kollégiumi felvételrdl hozott dontést az intézményvezetdnek irasba kell
foglalnia.



1.3.  Ovodai elhelyezés, tanuléi jogviszony, Kkollégiumi tagsigi viszony
megsziintetése:

A jogviszony megsziinését a Kozoktatasi Torvény 74-75 §-i részletesen szabalyozzak.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés — az iskolai életmddra felkészitd foglalkozok kivételével —
ha a gyermek az 6vodabol 10-nél tobb napot van tavol igazolatlanul, feltéve, ha az 6voda a
szil6t legalabb mar kétszer irasban figyelmeztette az igazolatlan  hidnyzas
kovetkezményeire.

Megsziinik a tanuldi jogviszony — a tankotelezett kivételével — aki, igazolatlanul 30 tanitési
oranal tobbet mulaszt, feltéve, ha az iskola a szilét legaldbb mar kétszer irasban
figyelmeztette az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire.

Megsziinik a kollégiumi tagsagi viszony, ha a tanulénak megsziinik a tanul6i jogviszonya
vagy a kollégiumi szabalyzatokat sulyosan megsérti (az ott rogzitett eljaras szerint).

1.4. A tavolmaradas és annak igazolasa

1.4.1. A hianyzas indoklasa

A tanulo koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott, nem kotelezé tanuloi
foglalkozasokon (ha arra kérelmére felvették), valamint az iskola hivatalos rendezvényein.
A valasztott foglalkozasrdl val6 részvétel hianya is beleszamit az éves igazolt €s igazolatlan
hianyzasok mértékébe.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol, tanuld a tandrardl, illetve a kollégumi
foglakozasrol tavol marad a mulasztast igazolnia kell.

A tanuld tanitasi orarol vald tavolmaradasat az orat tartd pedagogus koteles bejegyezni a
tanora megkezdését kovetden. A tanar is feleldsségre vonhatd, ha adminisztracios
kotelességét nem, vagy hibasan teljesiti. A tanuld havi mulasztasait az osztalyfonoknek a
napl6 megfelelé rovataban a honap elteltével kell dsszesiteni.

1.4.2. Tavolmaradasi engedély

A sziil6 eldzetes irasos kérése alapjan a tanuld
?  az osztalyfénok engedélyével évente 2 napig terjedGen
?  azigazgatd engedélyével évente 8 napig mulaszthat.

1.4.3.  Azigazolt és az igazolatlan hianyzasok

A mulaszto tanuld az iskolaba jovetelének els6 napjan, de legkésébb &6t napon beliil
tanévenként maximum 3 napig terjedé mulasztas esetén sziildi, évente Osszesen 3 napon
tali hianyzas esetén pedig orvosi igazolassal kell igazolnia. Mulasztas esetén az igazolast az
osztalyfénoknek kell bemutatni. Amennyiben ez elmarad, az osztalyfénok kotelessége 5
napon belill a mulasztds okat felderiteni. A tanulénak a hidnyzas miatti tanulméanyi



elmaradasat potolni kell.

Amennyiben a felderités soran az osztalyfonok igazolatlan mulasztasra utald jeleket észlel,
kételes S5 napon beliil meggy6z6dni a mulasztas okairdl. Ha a sziild nem tudja érdemben
igazolni gyermeke mulasztasat, vagy az tallépi az évi 3 napot, Ggy igazolatlan mulasztasnak
mindsiil.

A tanul6 6réi igazolatlannak mindsiilnek, akkor is, ha az el6irt hatarid6 alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatisa az osztalyfonok feladata,
ezeket datumozva az osztalynaplo jegyzet rovataban irasban rogziteni kell.

Els6 izben tortént mulasztas esetén a sziilét az e célra rendszeresitett ,,Felszolitas igazolatlan
iskolai mulasztas miatt” cimii nyomtatvanyon értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrol és
annak kdvetkezményeirdl is tajékoztatni kell.

Masodizben tortént igazolatlan mulasztas esetében az osztalyfonok az igazolatlan mulasztas
¢észlelésének napjan koteles |, Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztas miatt” cimi
nyomtatvanyt kitolteni és az iskola igazgatosaganak leadni, valamint az iskola gyermek- és
ifjisagvédelmi felelosét értesiteni az ismételt igazolatlan mulasztasrol. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi
felelossel egyiitt jar el, sziikség esetén a Gyermekvédelmi Szolgalat segitségét kéri ill.
csaladlatogatast eszk6zol.

1.4.4. Hianyzasok kovetkezményei

Az igazolatlanul mulasztott tanulot fegyelmi eljaras soran iskolai biintetéseknek (Hazirend)
megfelel (altala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt az ellendrzé konyvon
keresztiil a sziild tudomasara kell hozni. Sziikség esetén a jegyz6t is értesiteni kell.
(torvényi rendelkezések szerint.)

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egytittesen:

?  akozoktatasi torvény 8.§ —a (1) bekezdésének c.) pontjaban meghatarozott iskolai
nevelés-oktatds altalanos miiveltséget megalapozd szakaszdban a kettdszdzotven
tanitasi Orat,

1.5.  Aziskolai vizsgak

Minden iskolai vizsgérol az eléirdsoknak megfeleld jegyzokonyv késziil.

1.5.1.  Felvételi vizsga

Az OKEV és Oktatasi Minisztérium eléirasai szerint. Az altaldnos iskolaba és gimnaziumba
jelentkez6 tanulok végére felvételi vizsga irhatd eld, melyen a tantargyi tudas mellett az
emberi, hitbeli szempontokat is Iényegesnek tartjuk és figyelembe vessziik.



1.5.2.  Szintvizsga

- céljat, kovetelményrendszerét, lebonyolitasat, értékelési szempontjait a pedagogiai
program tartalmazza,

- forméja: irasban és /vagy szoban,

- vizsgazok:

- a 8. évfolyam tanuldi,

- a10. évfolyam tanuloi,

- a 12. évfolyam tanuloi félévkor ,kisérettségit” tesznek az érettségi vizsgaszabalyzatai
alapjan

1.5.3.  Osztalyozovizsga

Szoban és irasban kérhetd:

- félévkor és év végén a kozoktatasi torvényben és a killonbozO rendeletekben
meghatarozott modon ¢és feltételek mellett,

- nem az iskolaban tanult idegen nyelvbdl,

- al11/1994. MKM rendelet 20. § (6)-ban szabalyozott mulasztas miatt.

Osztalyoz6 vizsgat a 69. § alapjan tehet a tanuld, melynek id6pontjat és a vizsgabizottsag
tagjait az intézményvezeto jeloli ki.

1.5.4. Kiilonbozeti vizsga

Le kell tenni:

- altalanos tantervii osztalybol tagozatosba vagy emelt szintli csoportba vald atlépéskor,
- egyik fakultacios csoportbol masikba vald atlépéskor,

- iskolavaltas esetén, ha a tovabbhaladashoz sziikséges.

1.5.5. Javitovizsga

A torvényi rendelkezések szerint. A javitovizsgakra minden év augusztusaban keriil sor,
melynek idOpontjarol a tanulot 8 nappal elobb kell értesiteni. Indokolt esetben
(betegség,...) oktober 31-ig tehetd le a javitovizsga.

Az osztélyoz6 és javitdvizsga 3 tagu bizottsag eldtt torténik.

1.5.6. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben lefolytatand6 allami vizsgak (alap- €s érettségi vizsgak) lebonyolitasanak,
értekelésének és tigyvitelének menetét az Orszagos Alapvizsga- és Orszagos érettségi



Vizsgakovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzak meg.

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmazza.

A helyi vizsgdk idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgaztato
bizottsagokat az igazgat jeloli ki.

IX. AJUTALMAZAS ES A FEGYELMEZES ELVEI ES
FORMAI

1.1. A tanuldk dicsérete és jutalmazasa

A dicséret, a jutalmazas a nevelés alapvetd eszkoze.
A jutalmazast, kitiintetést az iskola egész kozosségével meg kell ismertetni (tanévzard
tinnepély, falitysag, fényképes fali tablok, igazgatoi hirdetés).

1.1.1. A dicséret és jutalmazas elvei

Intézmény dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanulot, aki:

?  képviseli iskolank szellemiségét és kitartd szorgalmat, példamutatd keresztény
magatartast tanusit,

?  tanulmanyi munkajat kiemelkedSen végzi,

?  iskolai, illetve iskolan Kkivilli tanulmanyi, sport, kulturdlis stb. versenyeken,
vetélkeddkon vesz részt, és ott kiemelkedd eredményt ér el.

?  tartdsan jOl szervezi és irdnyitja a kozosségi hitéletet, vagy kivalo eredménnyel zaruld
kozosségi munkat végez,

?  egyéb modon hozzajarul az iskola hirnevének erdsitéséhez.

1.1.2. A dicséret formai

A fenti elveknek megfeleld kiemelkedd tanuldi teljesitmény egyéni dicséretet von maga
utdn. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat és a példamutatéan egységes
helytallast tantisito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben kell részesiteni.

Elismerésként szobeli és irasbeli dicséretek adhatok, vagy jutalmak, melyeket a tajékoztatd
ellendrzo flizetbe €s az osztalynaploba be kell jegyezni. A dicséretes és sikeres tanulok
nevét kozz¢ kell tenni az intézmény falitijsdgan, az iskolaradioban és az iskolaujsagban is.

Dicséretek formai:

?  szaktandri, tanitoi, neveldi dicséret

?  osztalyfénoki dicséret

?  igazgatoi dicséret

?  nevelGtestiileti dicséret

A felsorolt dicséretek, jutalmak atadasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet.

A jutalmak odaitélésérol az erre jogosult neveld (szaktandr, tanitd, napkdzis neveld,
osztalyfonok, igazgato), illetve a neveldtestiilet dont.



Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon eredményesen szerepld
tanulok igazgatoi dicséretben részesiilhetnek.

1.1.3. A jutalmazas formai

A dicséretes tanulok az oklevél mellett konyv-, targy-, vagy pénzjutalomban
részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a tanulmanyi és kulturdlis versenyek
gyOzteseit, az iskola jo hirét egyéb modon Oregbitd tanulokat is.

Iskolai pénzjutalmak, kdnyvjutalmak
-kapjak:
szaktargyi legjobbak,
versenyeken kiemelkedd eredményt elérdk,
hitéletben élenjarok,
kiemelked6 kozosségi munkat végzok;
-forrasa:
maganszemélyek adoméanya,
az iskolafenntartd tdmogatésa,
intézményi koltségvetés,
alapitvanyok;

A csoportos dicsérettel rendelkezd tanulokozosség tagjait az iskola jutalmazhatja oly
moddon, hogy kiilonb6z6 iskolai rendezvényeken ¢és kiranduldsokon vald részvételi
koltségekhez hozzajarul..

Jutalmat kezdeményezhet

-fenntarto,

-igazgato,

-osztalyfonok,

-szaktanar,

-maganszemély,

-kiils6 intézmény,

-alapitvanytevo,

-didkonkormanyzat,

A dontést a neveldtestiilet hozza meg.

Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni.

Az intézmény megjutalmazza a megyei versenyek 1-3. helyezettjeit, valamint az orszagos
versenyek 1-10. helyezettjeit, és a kozépfoku vagy felséfoku nyelvvizsgat megszerzo
tanulokat.

Az iskolai szinten is kimagaslo teljesitményii tanuld igazgat6i vagy nevel6testiileti dicséretét
a tanévzar6 tinnepély nyilvanossaga el6tt oklevéllel is elismeri az iskola.



A tanulok a jutalom atvételét alairasukkal igazoljak atvételi elismervényen, melyet az
iskolatitkarnak iktatni kell.

A magatartas és szorgalom értékelését a hazirend tartalmazza, amely az SZMSZ
melléklete.

1.2. A tanulok fegyelmezése

1.2.1.  Fegyelmi intézkedések

Az a tanulo, aki

?  Kkotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
?  aziskolai nevelés normait sérté magatartast tanusit,

?  tanulmanyi kotelezettségét joval a képességei alatt teljesiti,

?

igazolatlanul mulaszt,
fegyelmez0 intézkedésben részesitendo.

A fegyelmezd intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések
megelozésére szolgald nevelési eszkdz, jelentdsen befolyasolja a tanuld magatartasi
osztalyzatat. (14sd Hazirend)

A fegyelmezo6 intézkedések kovetkezok lehetnek:
?  tanitoi, tanari, neveldi intés,

?  osztalyfénoki intés,

?  igazgatoi intés.

Az irdsos intések el6tt szobeli vagy irasbeli figyelmeztetésbe kell részesiteni a tanulot —
kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz sziikségess¢.

A fegyelmi intézkedéseket a tanulo tajékoztatd flizetén kiviil az osztalynaploba is be kell
imi. A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. Az igazgatdi irasbeli
intést az osztalyfonok kezdeményezheti.

1.2.2.  Fegyelmi biintetések

Szempontok a fegyelmi biintetésekhez:

?  atanulo csak alaposan indokolt esetben kapjon biintetést,
?  feltétleniil vegyiik figyelembe a tanulok életkori sajatossagait,
?  kiemelten figyeljiink az egyéni banasmaéd elvére,

?  abiintetés neveld hatasu legyen,

?  akozosség véleményét is ki kell kérni.

Az a tanulo, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras alapjan,



irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesiil
1.2.2.1 Az intézkedések alapelve

- -A fegyelmi eljarassal kapcsolatban a Kozoktatasi torvény 76-77.§-a és a tobbszor
modositott 11/1994.(VI.8.) MKM rendelet 32-33. §-a intézkedik

- -A tanuldk kisebb fegyelmi vétsége esetén a pedagodgiai szempontok gondos
mérlegelésével a Hazirendben megfogalmazott fegyelmezd intézkedések szaktanari,
osztalyfonoki vagy igazgatoi szinten torténnek a fokozatossag betartasaval.

- -A sulyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

- -A fegyelmi eljaras szabalyait a Kozoktatasi torvény és részleteiben a 11/1994.(VL.S8.)
MKM rendelet 5.sz. melléklete tartalmazza.

- -A fegyelmez6 intézkedéseket a tanuld ellendrzdjébe és az osztalynaploba be kell imi,
s azt datummal, alairassal ellatni.

A Kozoktatasi Torvény alapjan a fegyelmi biintetések a kovetkezok:
megrovas,

$Zigorl megrovas,

kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba,
eltiltés adott iskolaban a tanév folytatasatol,

kizarés az iskolabol (torvényi feltételek biztositasa mellett).

NN N N ) N

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megszegéséért:
?  megrovas,

?  szigorl megrovas,

?  kizaras fegyelmi biintetés szabhat6 ki.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot és a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell. A
tanuléval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg.

1.2.3. A tanulé kartéritési felelossége

Ha a tanuld az intézményben kart okoz — a Magyar Koztarsasdg Polgari
Torvénykonyvében el6irt modon és mértékben — a kar értékének megallapitasa utan
kartéritésre kotelezhetd.

A kartérités mértéke:

?  gondatlan krokozasnal a kotelezd legkisebb munkabér egy havi 6sszegének 50%-4t,

?  szandékos karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 6t havi Osszegét nem
haladja meg.

X. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA
XI. ES AZ UNNEPELYEK RENDJE



1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
j6 himevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekko6zosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti linnepek rendezése €s megtartasa a fiatalok hitét, nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény helyi hagyomanyainak
apolasa mellett segiteni kell a bérmalkozasra valo felkésziilést, a vasarnapi szentmiséken
vald részvételt, mely az iskola tanuloitdl, dolgozoéitdl minimum 50%-ban elvart (havi
szinten). Ellendrzésére a tanulok misenaploval rendelkeznek, melyet a hitoktatok ¢&s
osztalyfonokok ho végén ellendriznek.

Mindezek a kozosségi ¢élet formaldsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat a
rendre és egymads irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézményi hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, felelosoket
az éves munkaterv rogziti.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

)

Egyhézi programok

- Lelki nap negyedévente

- Egyhazi tinnepekrdl val6 megemlékezés szentmise latogatassal vagy egyéb kozos
programmal, pl. Szent-Gellért nap a Kalvarian

- husvét, karacsony lelki €s tinnepi elokészitése, kozos tinneplése (Passio-jatek,

Betlehemes-jaték stb).

N

Tanévkezdéssel, tanévzarassal kapcsolatos rendezvények
- Venti Sancte, Te Deum
- linnepélyes tanévnyitd, tanévzaro és ballagas

?  Aziskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvények
Mora Ferenc halalanak évforduldjan varosi szintli rendezvények megtartésa,
koszoruzasok

?  Nemgzeti tinnepélyek

- madrcius 15.

- Aradi Vértanik Napja

- oktober 23.

- ¢ésatorvények altal eloirt megemlékezések

?  Osztalyszinten, tanoran (tort)

- oktober 6. Aradi Vértantik Napja

- februér 25. Kommunizmus aldozatainak emléknapja
- aprilis 16. Holocaust emléknap

- aprilis 11. Koltészet napja

- anyak napja
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Tanulmanyi versenyek ¢és vetélkedok
karacsonyi és husvéti tinnepkorhdz kapesolodo hazi vetélkedok
nemzeti iinnepekhez kapcsolodd hazi vetélkeddk

mese-¢s prozamondo, szaktargyi, sport, egészségiigyi stb. versenyek

Az intézmény tanul6ihoz kotdédo rendezvények

6vodasok fogadasa

NYITOTT SZIVVEL, NYITOTT KAPUVAL program havonta

tinnepek: Mikulas, Karacsony, Farsang, Gyermeknap,

golyabal, golyatabor

szalagavato

hagyomény6rzd nap, néptanc és kézmiivesfoglalkozasok bemutatasa, majusfa-allitas
osztalykozosségek rendezvényei, pl. klubdélutanok, osztalykirandulasok

Feln6tt dolgozok rendezvényei
ko6z6s kirandulas

névnap

nyugdijba vonulok bicsuztatasa
karacsonyi, tanév végi rendezvények

Sziilok szdmara rendezvények
sziilék-neveldk balja
anyak napi bal

A hagyomanyapolas kiilsoségei
Intézményi zasz16: fehér selyem zaszl6 az intézmény szines cimerével ... sz. melléklet
szerint
kotelezd viselet: Constantinum nyakkendd: sziirke alapon fehérrel himzett pajzs,

CONSTANTINUM felirattal

Hagyomanyapolas és testvériskolai kapcsolatok

A magyarsagtudat ¢és Osszetartozds erdsitése céljabol a hatarontali magyarokkal

testvériskolai kapcsolatot épitett ki iskolank

...sz. melléklet alapjan a karpataljai

Nagybereg ¢és az erdélyi Székelyudvarhely iskolaival.
Az europaisdgunk erdsitését szolgalja a németo.-i Bad Mergentheimmel valo testvériskolai
egyiittmiikodésiink. Evente zajlo cserekapcsolatokkal a baratsagon kiviil elmélyitjiik
tanuloink német nyelvi tudasat is.

Célunk angol nyelvteriiletli iskolaval is kapcsolatépités. Megvalositas 2006-ig.

1.1.

XIl. EGYEB RENDELKEZESEK

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az egészségiigyi prevencio rendje




A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
megallapodast kot az iskolaorvosi feladatot végzo haziorvossal (haziorvosokkal).

A gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. Egyeztetésben, szervezésben az iskolatitkar is
1észt vesz.

Az iskolaorvosi ellats a kiilon jogszabalyban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket és
szlirvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskolaorvos megszervezi ¢s lebonyolitja a korosztaly szerinti kotelezd véddoltasokat,
kezeli az egészségligyi lapokat

Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre szakértéként
kozremtikddik a neveldtestiilet munkajaban.

A tanulok egészségiigyi ellatdsan kiviilli egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kdryezet-egészségiigy, ¢lelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés,
palyavalasztasi tanacsadas) az iskolaorvos és a védond az oktatési intézmény vezetdjével,
illetve a szakmai szervezetekkel egyiittmiikddve végzi.

A tanulok kijelolt csoportjai szakemberek bevondsaval drogmegel6zési képzést kaphatnak
Az iskolafogészat preventiv és terapids foglalkozast jelent a sziikségleteknek megfelelden.
A tanulok csoportos sziirdvizsgalata és kezelése évente kétszer szorgalmi idében torténik.
Fogaszati szlirvizsgalatra ¢és kezelésre egy tanuld tanévenként két alkalommal orarél
vonhato el. A tobbi id6pontot a csaladnak kell megoldani. A sziirdvizsgalaton valo
részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az intézmény biztositja. Az
iskoldban a fogbetegségek ¢és a fogbalesetek megeldzésére tanévenként ¢és
tanulocsoportonként 2 tanitasi dra vehetd igénybe.

1.2.  Feladatok a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén (intézményi védo-0vo eldirasok)

1.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, valamint
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismerie kell €s be kell tartania a SZMSZ mellékleteiben talalhatd
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A HOP, a helyi pedagogiai program ¢és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a gyermek biztonsagénak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki (k6zosségi) orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhato —magatartdsformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglakozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:



?  atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:

- aziskola kormyékeére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban tanulmanyi
kirandulasok, tirak eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése elott, rendkiviili
események utan.

?  atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a gyermekeket, tanuldkat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, és egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba kell bejegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

1.2.2. A munkavédelmi szemlék rendje

Az intézményvezetd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és a szemlén részt vevok felsoroldsat a
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza. Kivéve a tlizoltdsag altal elrendelt esetenkénti
tlizriadokat.

1.2.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a SZMSZ mellékletében talalhato
tlizvédelmi szabalyzat el6irasai szerint kell végezni.

1.2.4. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Az intézmény feliigyeletét ellatdo nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

?  asériilt gyermeket els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

?  abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetnie,

?  minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény



igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a baleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
Az elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért,
a beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

?  atanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

? a3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilonek), egyet pedig az iskola 6riz meg.

? a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A shlyos baleset
kivizsglasdban legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

?  azintézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

?  atanulokkal iskolai balesetbiztositast szorgalmazni kell.

A neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a

tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a SZMSZ

mellékletében talalhaté munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

1.3.  Szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

1.3.1. A szocialis tamogatasok odaitélése

A gyermekek részére biztositott szocidlis tdmogatasok odaitélésérdl, a gyermekvédelmi

felelds és a csoportvezetd/osztalyfonok véleményének kikérése utdn az intézmény vezetdje

dont.

A szocidlis tamogatasok odaitélésénél a valds raszorultsagot és annak mértékét kell

figyelembe, mint alapelvet.

Elényt élvez az a tanulo:

?  akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili,

?  akitaz egyik sziil6 egyediil nevel,

?  akinél a csalad egy f6re jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori legalacsonyabb
munkabér (minimalbér) kétharmad részét,

?  araszorult dllami gondozott.

1.3.1.1 Formai:

étkezési hozzajarulas, tk.-tamogatas

kiranduléasok, kulturélis rendezvények koltségeihez hozzajarulas,
onkoltséges tanoran kiviili tevékenységek timogatasa,
kedvezményes kollégiumi elhelyezés

N N ) N

A tankOnyv vasarlasahoz biztositott allami tdmogatds szétosztasanak modjarol és
mértekérdl évente a tantestiilet dont, az osztalyfénokok javaslatai alapjan. Amennyiben ez



a timogatas a szocidlis elvek figyelembe vételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6zo
pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

1.4.  Téritési dij befizetése, visszafizetése
Téritési dij befizetése

Az intézményben a kotelezd tanuldsi idén tal igénybe vehetd iskolai szolgaltatasok
tilnyomo tobbsége ingyenes.

A téritési dijak fizetésérol a kozoktatasi torvény rendelkezik. Téritési dijat kell fizetni
mindazon tandran kiviili foglalkozasért és egyéb pedagdgiai szolgaltatasért, amelynek
finanszirozasat a fenntartd6 nem vallalta, de az iskola ezen szolgaltatisai tanul6i €s sziiloi
igényeket elégitenek ki.

Téritési dijat kell fizetni az intézményben az étkezés igénybevételéért, a torvényben
megfogalmazottak alapjan.

Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden hd 6. napjaig kell befizetni. Hianyzas
esetén az étkezés lemondhato a kdvetkezd nap 9. Orajaig, telefonon vagy személyesen. A
lemondast €s jovairast a hazirend szabalyozza.

1.5. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A SZMSZ egy-egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni minden érdeklédé szamara a
neveldtestiileti szobaban, vezetdi iroddban, a gazdasagi vezetdi irodaban, a fenntartonal és
a konyvtarban. A kdnyvtarban, konyvtari nyitva tartas ideje alatt, barki betekintést nyerhet
a dokumentumokba. A SZMSZ-16l az 6vodavezetd, igazgatd, intézményegység-vezetoi,
kollégiumvezetd tajékoztatatja az érdekléddket a heti fogaddorajukon.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

?  afenntart,

a nevelOtestiilet,

az iskola igazgatoja,

a sziiléi munkako6zosségi iskolai vezetdsége,

?
?
?
?  adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Kiskunfélegyhéaza, 2003. majus 21.

Mayer Tamasné
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6
1. A hagyomanydapolas célja és tartalmi vonatkozésai
6
2. A hagyomanyépolas kiilsOségei
6
X.  EGYEB RENDELKEZESEK
6
1.1 A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldatasa
6
1.2. Feladatok a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi
Véd6-6v6 eldirdsok)
6
1.3. Szocialis tamogatas megallapitisanak és felosztasanak elvei
6
1.4. Téritési dij befizetése, visszafizetése
6
15, Zaro rendelkezések

6


D:\==The New Website==\doc\_Toc41991287
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991287
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991288
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991288
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991288
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991289
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991289
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991290
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991290
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991291
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991291
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991292
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991292
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991293
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991293
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991294
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991294
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991295
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991295
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991296
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991296
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991297
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991297
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991298
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991298
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991299
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991299
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991300
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991300
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991301
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991301
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991302
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991302
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991303
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991303
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991303
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991304
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991304
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991305
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991305
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991306
D:\==The New Website==\doc\_Toc41991306

