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Az SZMSZ alapjaul szolgalé torvényi hattér

Nemzeti koznevelésrol szolo torvény

2011.évi CXC. térveny

Munka térvénykonyve

2012. L. térvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény

1992. évi XXXIII. torvény

A nemzeti kdznevelés tankGnyvellatasarol szolo térvény

2013. CCXXXIL torvény

A nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol

110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a

20/2012 (VIIL.31.) EMMI

koznevelési intézmények névhasznalatarol rendelet

Az iskola- egészségiigyi ellatasrol 26/1997.(1X.3.) NM rendelet

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvinos dokumentum. Megtalalhaté az intézmény
honlapjan, tovabba a tanul6k és sziileik az iskola konyvtirdban, valamint a pedagdgus
munkavéllalék a tanari szobaban is megtekinthetik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara - ide értve a feln6ttoktatiasban részt veviket - nézve kotelezo
érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezet§ joévahagydsanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre sz6l.

A Kkoznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatidt a nevelGtestilet, a
didkénkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével és a fenntarto
egyetértésével fogadja el.

Szervezeti felépités

Az intézmény élén az intézményvezets all. Az intézményvezeté magasabb beosztasd
alkalmazott, aki egytttal vezeti az dsszetett iskola intézményegységet is. Az intézmény
tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatéi jogokat 6 gyakorolja. Az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,
és a gazdasagi vezetd latjak el.




Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. M{ikodésével és szervezetével kapcsolatban
onalléan doént olyan lgyekben, amelyet jogszabdly nem utal mdas hatdskorbe. Az
intézmény irdnyitdsa a hatélyos jogszabdalyok alapjan torténik.

| Fenntarté ‘
| lgazgato ‘
Igazgatohelyettes | ‘ Gazdasagi vezet§ ‘
Iskolapszicholdgus Gyermekvédelmi ‘ Titkarsag ||Technika|’dolgozo’k‘
felelés
Munkak6zosség- Kollégiumi
vezeték nevel6tanarok
Szakmai Pedagdgiai
munkakdzosségek feltgyeldk

Az iskolavezet§ség tagjai:

- a fenntarto képviseldje

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes
- gazdasagi vezetd

A vezet8k kapcsolattartasidnak rendszeresitett formaja a vezetdi értekezlet, de ezen kiviil
is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.
e Az intézményvezetd a szervezeti rendnek megfeleléen irdnyitja, integralja az
egységek és a hozzajuk tartozo dolgozék munkajat.
e AKkapcsolattartas személyesen, telefonon és elektronikus levelezés titjan torténik.

Az intézményt hivatalos férumokon az intézményvezet6, vagy az altala megbizott vezet
képviseli.

1. Az intézmény miikédési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6td]l péntekig reggel 7.00 6ratél délutan 17.00
6raig tart nyitva. Az esti tagozatos, oktatds-nevelés napjain 21.00 érakor zar az intézmény.
Az intézményvezet6vel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettfl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban a nappali tagozatos tanitasi 6rakat a helyi tantervek alapjan 7.15 és 16.30
6ra kozott, az esti tagozaton 15.30 és 21.00 dra kozott kell megszervezni.
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A tanitasi 6rak hossza a (helyi tantervek alapjan) 40-45 perc, az 6rakoézi sziinetek hossza
5-10 perc. Nappali tagozaton az ebédsziinet 25-30 perc.

Az iskolaban az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az tligyeletes nevel6
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasigdnak meg6rzését, a balesetvédelmi,
tlizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanéran kivili foglalkozasokat 13.30 6ratél 17.00 éraig, azaz a délutdni nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezets beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a tanul6k a hivatalos ligyeket az iskolatitkari irodaban 11.00-15.30 6ra
kozott intézhetik.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ugyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevelk tudomdsara hozza. A nyéri sziinetben
irodai ligyeletet kell szervezni. Az ligyeleti id6t szintén nyilvanossagra kell hozni. Az iskola
éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért
e aziskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az iskolai SZMSZ-ben és tanuléi hazirendben megfogalmazott el6irdsok
betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alél csak az intézményvezetd adhat felmentést. Az iskola berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezet6 engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

A reggeli nyitva tartas kezdetétd] a vezet6 beérkezéséig az ligyeletes nevel6, a délutan
tavozd vezeté utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagégus a felelds az iskola
miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd, vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizdst a dolgozok
tudomasara kell hozni.

1.1. A vezetdk benntartézkoddsi rendje
Az intézményben legaldbb egy vezet6 tartdézkodik reggel 7.30-t6] délutan 16.00 draig. A

sziinetekre vonatkozé vezetdi benntartdzkodast, ligyeleti rendszert részletesen a sziinet
el6tt 2 héttel ismerik meg a kollégidk. A legalabb egy hétig tarté sziinetek egyik



munkanapjdn délig tartézkodik az intézményben valamelyik vezetd, illetve egy
adminisztrativ személy.

1.2. A pedagdgusok benntartézkoddsi rendje

A pedagogusok heti munkaideje 40 6ra, amelybdl
e KkOtott munkaidd: 32 6ra
o neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidé (26 6ra),
o neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaidd (6 6ra),
e kotetlen munkaidé: 8 dra.

A pedagégusok napi munkarendjét az 6rarend hatdrozza meg. A felligyeleti és az eseti
helyettesitési rendet, hosszabb tivolmaradis esetén a szakos helyettesitést az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg.

A pedagbégus koteles 6rdja vagy az egyéb programok kezdete el6tt 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A tanérikon fegyelmezett munkanak kell folyni, ezért azt
semmivel megzavarni nem lehet (mobiltelefon hasznélata, maganiigyek intézése, étkezés,
ijsagolvasis...). A tandrarol pedagégus nem mehet ki. A pedagdgus a munkahelyér6l csak
betegség, hivatalos elfoglaltsig vagy szabadsdg miatt maradhat tdvol. Rendkiviili
maganligy intézése Kizirélag az intézményvezetd engedélyével, elbére egyeztetve,
megfelel6 moédon dokumentdlva térténhet.

Az oktaté-nevel$ tevékenységgel kapcsolatos csoportos iskoldn kiviili tevékenységet az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgusok szdmara - a kotelez6 6raszamon felili - a
neveld-oktatd munkaval Osszefiigg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokat az
intézményvezetd adja az intézményvezets-helyettes és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utdn, illetve azok kézremiikodésével.

Az intézményi szint(i rendezvényeken, iinnepélyeken kételez6 a pedagdgusi jelenlet.
A pedagégus sajat tanuléit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus betegségbdl eredé tavolmaradasanak okat lehet6leg az el6z6 napon, de
legkés6bb a munkakezdés el6tt 60 perccel koteles az intézményvezetdnek vagy az
intézményvezetb-helyettesnek bejelenteni, és a jogszabélyokban meghatarozott médon
munkaba &lldsdnak elsé napjan utdlag igazolni. A helyettesitési anyagot kételes a
helyettesité pedagégus rendelkezésére bocsatani.

Tovabbtanulds, tovabbképzés, hivatalos elfoglaltsdg esetén a pedagbgus az
intézményvezetének legaldbb harom nappal elére koteles bejelenteni a tdvolmaradas
okat, id6pontjat, egyezteti a helyettesités médjat. A tivolmaradast dokumentummal
igazolnia kell. A pedagogus a kotétt munkaidejében koteles az intézményben tartézkodni.

1.3. A nem pedagédgus beosztdsu alkalmazottak benntartézkoddsi rendje



Az alkalmazottak heti munkaideje 40 6ra. A munkaidé beosztast az intézményvezetd
hagyja jova.

Az alkalmazott a munkahelyérél csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatt maradhat
tavol. Rendkiviili maganiigy intézése kizirélag az intézményvezetd engedélyével, elére
egyeztetve, megfelel6 médon dokumentalva torténhet.

Az alkalmazott betegségbdl eredd tavolmaradisanak okat lehetéleg az el6z8 napon, de
legkés6bb a munkakezdés el6tt 60 perccel koteles az intézményvezetdnek, vagy az
intézményvezet6-helyettesnek bejelenteni, és a jogszabdlyokban meghatdrozott modon
munkaba allasdnak els napjan utélag igazolni.

1.4. A tanulék benntartézkoddsi rendje

A nappali tagozaton a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.15 és 16.30 6ra kozott, esti
tagozaton 15.30 és 21.00 6ra kozott kell megszervezni.

Nappali tagozaton a tanitési 6rak alatt, illetve az drakozi sziinetekben a tanulé koteles az
iskola teriiletén tartézkodni. A délutani foglalkozasokra beiratkozott tanulék kételesek a
foglalkozasok végéig az iskoldban tartézkodni. A tanéran kiviili foglalkozasokat 13.30
oratol 17.00 6raig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

A tanits befejezéséig az iskola teriilete - szakmai oktatast kivéve - csak a neveldtestiilet
altal megbizott pedagégus(ok) irdsos engedélyével hagyhaté el. A megbizott
pedagbgus(ok) tavolléte esetén az intézményvezet§, illetve intézményvezetd-helyettes
adhat irasos tavozasi engedélyt.

A tanédrara csengetés utan érkezé tanuld (kivétel kozlekedési nehézség) késének szamit,
amit az osztalynapl6ba K bet(ivel kell bejegyezni és a késés id6tartamat is oda kell irni. A
késés a portin is rogzitésre keriil. A portin rogzitett id6pont Osszeegyeztetése az
osztalynapléba beirt idéponttal, heti rendszerességgel torténik.

2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

2.1. A szakmai munka belsé ellenérzése

Az intézményvezetd kozvetlenil ellendrzi az intézményvezet6-helyettes és a hozza
beosztott szakemberek szakmai munkajat. Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas,
célvizsgilat és az intézmény Onértékelési szabdlyzatiban meghatarozott mddszerek,
eljarasok. Az intézményvezet6 megéllapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A szakmai elvarasok ko6zé tartozik a didkok munkajanak értékelése érdemjegyekkel: a
heti egy 6ras tirgyak esetében félévente legalabb hirom, a két-harom Oras targyak
esetében havi egy, ennél magasabb Oraszamu tantargy esetén havi két érdemjegy alapjan
osztalyozhaté a tanuld.

2.2. Az ellendrzés szempontjai



Az ellendrzés kiterjed
e a munkafegyelemre (pontos oOrakezdés és befejezés, a munkakédri leirasban
foglaltak betartasa, adminisztracios feladatok ellatasa, és a
munkatérvénykonyvben foglaltak betartasa)
e a tartalmi pedagdgiai munkira (az ismeretitadas mennyisége, mindsége,
modszerei; a tandéran kiviili tevékenységben valo részvétel, innovativitas).
Az ellenérzés sordn minden esetben a kitlizétt céllal, az elvart magatartassal kell
dsszehasonlitani a tényeket, az ellendrzés sordn tapasztaltakat. Fontos elve az ellendrzési
tevékenységnek, hogy az ne zavarja a munkavégzést, és célja a min&ség és hatékonysag
javitasa legyen.

2.3. Az ellenérzés rendje

A munkafegyelemre vonatkozé ellen6rzés folyamatos, a haromndl tobbszori Kisebb
hianyossag, illetve egyszeri nagyobb hidnyossag esetén feljegyzést kell késziteni, amit az
ellendrzott pedagoégussal alé kell fratni. A munkavillalé a feljegyzéshez véleményt flizhet.

A pedagdgiai munka tartalmi ellenérzésének f6 formdja az oraldtogatds. Ennek
kiegészitéseként alkalmazhat6 az intézmény onértékelési szabalyzataban meghatarozott
dokumentumelemzés, kérd6ivezés és interjikészités az adott pedagdégussal.

Az osztalyfénokok kotelessége a tudomasukra jutott hidnyossagokrol tdjékoztatni az
intézményvezet6-helyettest, aki fokozott ellendrzési tevékenységével jarul hozza a
probléma megoldasahoz.

Az ellenérzés tapasztalatait egyénileg a pedagégusokkal kell megbeszélni, az altaldnos
tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni. A pedagégus munka
értékelésének szempontjait az intézmény oOnértékelési szabdlyzata tartalmazza
részletesen.

2.4. Fenntartoi ellenérzés

Az intézmény fenntartdja a Misszidstarsasag (Lazaristak), belsé ellendrzésének feladata,
hogy segitse az intézmény vezetését a tervezésben, a dontések és intézkedések
elGkészitésében, valamint ezek végrehajtasanak biztositdsaban.

Az ellendrzés soran vizsgalni és értékelni kell:
e A gimnéazium, technikum, szakképzd iskola és kollégium szakmai feladatainak
teljesitését
e arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasat
e alétszam- és bérgazdalkodast
o akotelezettségvallalasok megalapozottsagat
e avagyon védelmét
e abels6 ellenérzés rendszerét, szervezettségét és hatékonysagat
e akozbeszerzési el6irasok betartdsanak szabalyszeriiségét
e aszamviteli el6irasok betartasat.
Az 6nértékelési szabalyzat az SzMSz mellékletét képzi.

10



2.5. Onértékelés
Lsd. a az Onértékelési szabalyzatot.

3. Belépés és benntartozkodas rendje jogviszonnyal nem rendelkez6k
részére

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilgk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartédzkodhatnak:
e Munkavégzés (targyaldsok, felligyeleti-, hatosigi ellendérzések, karbantartasi,
felujitdsi munkalatok, szallitasok stb.).
e Meghivas alapjan (intézményi tarskapcsolatok, sziil6i értekezletek stb.).
e Rendezvények (tanévnyité, tanévzar6, Kkonferencia, tanulmanyi- és
sportversenyek, zenés rendezvények stb.).
e Helyiségek bérbeaddsa kapcsan (tanterem-, tornaterem hasznalat, aula bérlet
stb.).

¢ Maganlatogatasok (intézményi dolgozdk, tanuldk latogatéi, korabbi didkok).

4. Kollégiummal valé kapcsolattartas rendje

A gimnéazium és a mellette intézményegységként miikodé kollégium egységes vezetés ald
tartoznak. A kollégiumvezetés feladatat az intézményvezetd 4ltal kinevezett
intézményvezetG-helyettes latja el. Az 6 feladata a kollégiumra vonatkozé dokumentumok
elkészitése, a kollégiumi munka megszervezése, kollégiumi nevelGtestiileti értekezletek
szervezése, kollégiumi naplék vezetésének ellendrzése.

A kollégium vezetését az intézményvezetS-helyettes végzi, igy a vezetdségi
értekezleteken a kollégiumot 6 képviseli.

A Kkollégiumban a délutidni {Ugyeleti idSben, illetve délutdni foglalkozasokon a
gimnaziumban tanité pedagégusok foglalkoztatdsaval szoros kapcsolat van a két egység
kozott. A kollégiumi nevelétestiilet tagjai részt vesznek az intézményi nevel6testileti
értekezleteken.

5. A vezetlKk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja

5.1. A vezetdk kozotti feladatmegosztds, kiadmdnyozds

Kiadmdanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg. Tavolléte vagy akadalyoztatasa

esetén a siirg6s iratokat a helyettesitési rendben feltiintetett helyettese irhatja ala.

5.2. A vezetlség és a neveldtestiilet kapcsolata

11



A vezet8ség az aktudlis feladatokrdl a hét eleji vezet6ségi értekezlet utan személyesen,
elektronikus levélben, valamint a tanari szobdban elhelyezett hirdeté tabldkon
tajékoztatja a pedagégusokat. A pedagégusok feladatai k6zé tartozik az iskolai ligyeket
érintd email-ek olvasasa és a hirdet6 tablakroél valé tajékozodas.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban, vagy irasban, egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik, illetve vdlasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével.

5.3. A szervezeti eqységek kézotti kapcsolattartds

Az intézmény részeit alkotd intézményegységek, az iskola és a kollégium a jogszabalyban
meghatarozott feladataikat egymadssal egyiittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan
latjdk el. Az intézmény miikédésének szakmai alapelveit, az intézményegység tartalmi
egyluttm(ikodését az intézmény pedagégiai programja tartalmazza, az éves feladatok
iitemezését a munkaterv régziti.

6. A vezetok és a szervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
6.1. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsi formai és rendje

Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasi formai kiilonbozo értekezletek, férumok,
bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres
formait a megbizott pedagdgus vezetok és a valasztott diakképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja ossze. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A feladatokat, programokat szintén az éves
munkaterv rogziti.

Az intézmény vezetdsége évente beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a neveldtestiilet €s
a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes vezetbségi tag kapcsolata folyamatos, a
munkako6zdsség-vezetOk évenként beszamolot tartanak az adott munkak$zdsség fejlodésérol.

6.2. Kapcsolattartds a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.
A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl, magatartasarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

Kivénatos, hogy az osztalyfénokok és a kollégiumi csoportvezet6k jol ismerjék a tanulok
csaladi hatterét, és a sziil6kbél is egy €16 kozosség j6jjon létre, amely sokat segithet a tanulok
nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran 2-3 sziil6i értekezletet és 2-3 fogaddorat kell tartani.
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Amennyiben a gondviseld ezen idépontokon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett nevelovel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a tanul6 akkor osztalyozhatd, ha a témazaré
dolgozatok 80 szazalékan részt vett, valamint a félév soran megszerezhet6 Gsszes osztalyzat 75
szdzal¢kat megszerezte €s eleget tett az év végi vizsgaknak.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl t4jékoztatast kapnak.
A leend6 tanuldk sziileinek tajékoztatdsara nagy gondot kell forditani. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanuldk sziilei szobeli és irasbeli tajékoztatist kapnak az intézmény
pedagoégiai programjarél, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgat6 ismerteti a sziilokkel
iskola és a kollégium munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, a neveldi €s
oktatdi célkitiizéseket. A beiratkozas alkalmaval tijékoztatni kell a sziil6ket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapvet6 tudnivalokrol.

7. Az intézményvezeto kinevezése, ill. a helyettesités rendje
akadalyoztatas esetén

A fenntart6 az intézmény vezet6jét (igazgatd) a nemzeti kdznevelésroél sz6l6 2011. évi
CXC. torvény elbirasai szerint nevezi ki.

Az igazgatot tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd
és az intézményvezetS-helyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesitd
megbizdsaradl az intézményvezet6 gondoskodik:

e A helyettesité csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsara
vonatkozé intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a vezet6
helyettes helyett.

e A helyettesit csak olyan ligyekben jarhat el, amelyek halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott.

e A helyettesités soran a helyettesit6 a jogszabdly, illetve az intézmény belsé
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben Kkizdrélag a vezetd jogkorébe utalt
iigyekben nem dénthet.

8. A nevelé6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet az Nkt.70. §- a alapjan rendelkezik dontéshozatali jogokkal.

A nevel6testiilet altal atruhazott jogkoérok:
o fegyelmi bizottsag létrehozasa a testiilet tagjaibdl, akiket az intézményvezetd nevez
ki:
e vizsgabizottsag, amelynek tagjait az intézményvezet6 nevezi ki;
felvételi bizottsag, amelynek tagjait az intézményvezet6 bizza meg;
e képviseleti jog dtruhdzasa a neveldtestiilet valamely tagjara.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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A Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium rendszeres
munkakapcsolatot tart:
e a fenntartéjaval, a Missziostarsasaggal/Lazaristakkal,
e a teriiletért felelds szakminisztériumokkal,
e a Nemzeti Szakképzési és Felnttképzési Hivatallal,
¢ az Oktatasi Hivatallal,
e a Magyar Katolikus Plsp6ki Konferencia Titkarsagaval,
e a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,
¢ a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat nagymarosi telephelyével,
e szocidlis teriileten miik6do intézményekkel
e a Pest Megyei és Erd Megyei Jogti Varosi Kereskedelmi és Iparkamaraval
¢ a helyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel, és a polgdrmesteri hivatallal
e a helyi és a kornyezd altalanos iskolakkal
ea viros kézmiivel6dési intézményeivel (Miivel6dési Kozpont, Borzsény Mizeum,
varosi kényvtar)
e sportegyesiiletekkel (Kajak-kenu Szdvetség, kornyez6 kajak-kenu egyesiiletek)
e az iskola egészségligyi ellatdst biztosité egészségligyi szolgaltatéval (iskolaorvos,
fogorvos, véd6nd)
¢ a gyermekjoléti szolgalattal
¢ a helyi médiaval (Szobi Hirnok)
¢ tankdnyvkiadokkal -
o kozlekedési tarsasagokkal (MAV, Volan)

A kapcsolattartas formai: értekezleteken, e-kéréta rendszeren keresztiil, konferencidkon,
el6adasokon, tdjékoztatékon, tovibbképzéseken valé részvétel, elektronikus és
papiralapt levelezés, valamint el6re egyeztetett személyes talalkozdk, targyalasok.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal a szakért8i bizottsigi tevékenység, a fejlesztd nevelés,
valamint a nevelési tandcsadas teriiletén kiemelten fontos az allandé kapcsolattartas. A
pedagégusok szdmara az intézményen bellll szervezett tovabbképzés, taldlkoz6 a
szakértGkkel, szintén hasznos segitség a jo szinvonall pedagégiai tevékenység
folytatasahoz.

Az iskola-egészségligyi ellatdst biztosité egészségligyi szolgaltatoval, azaz az
iskolaorvossal, fogorvossal és a védénével a kapcsolattartis folyamatosan torténik a
tanulok folyamatos egészségligyi sziirése, feliilvizsgilata, az egészséges életmédra
nevelés, figyelemfelkeltés érdekében.

10. A megemlékezések rendje
Az iskolai hagyomdanyok és a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok:

Az iskola zdszl6ja, cimere: zold-fehér zaszld, rajta elhelyezett embléma. Zaszl6 6rzésének
helye: Kézponti épiilet.

Az iskolai egyenruha: ldnyoknak - s6tét alj, fehér matrézgalléros bluz, fitiknak - sétét
nadrég, fehér ing, nyakkendd. Az iskolai egyenruha kotelez6 viseletének alkalmai: iskolai
tinnepélyek, versenyek, az iskola képviselete rendezvényeken.
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Nemzeti iinnepek, megemlékezések:
e Oktdber 6: Aradi vértanuk napja
e Oktdber 23: 1956-0s forradalom emléknapja - nemzeti {innep
o Februar 25: A kommunista diktatiira dldozatainak emléknapja
e Marcius 15: Az 1848/49-es forradalom és szabadsigharc kezdete - nemzeti
tinnep
Aprilis 16: A holokauszt magyarorszagi ldozatainak emléknapija
Janius 4: A nemzeti dsszetartozas napja

Evfordul6k, megemlékezések rendjét tekintve az éves munkaterv az iranyadé.

Iskolai rendezvényekhez tartoznak:

a beiskolazast segit6 6szi intézményi nyilt napok,

a végz0s tanulok szalagavatodja

az iskola névaddjanak tiszteletére tartott Szent Laszl6 napi program
ballagas

Veni Sancte, Te Deum

Az iskola hagyomanyainak részét képezik olyan koz6sségi momentumok, amelyek révén
a tanulok keresztény érziiletiikben, magyarsagukban, emberségiikben megerdsdodhetnek:
e Minden hét k6z6s imadsaggal kezdbdik.
e Kétheti rendszerességgel a tanulok és a pedagégusok iskolamisén vesznek
részt.
e Kardcsony elétt és husvét el6tt lelki napon vesz részt az intézmény minden
tanuloja és pedagdgusa.
e Az intézményt fenntart6 Misszidstarsasag/Lazaristak alapitéjanak tiszteletére
szeptemberben tartott Szent Vince napi program
e Unnepi szentmise megtartdsara keriil sor a legfontosabb egyhazi linnepek
idején.
o Vetélked6 a Magyar Kultiira Napjdhoz és a Kéltészet Napjahoz kapcsolédoéan.

11. A nevelé6testiilet és a szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése

11.1. Az intézmény neveldtestiilete

Az Nkt 70. § valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ részletesen ismerteti a
nevel6testiilet dontési és egyéb jogkoreit.
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
e alakul6 értekezlet
tanévnyito értekezlet
tanévzaroé értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
¢ nevelési értekezlet havi rendszerességgel
Neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni a sziil6i szervezet, kozosség, az iskolai
didkénkormanyzat kezdeményezésére.
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Az Nkt. 71. §(1) szerint a nevelési-oktatisi intézmény pedagdégusai szakmai
munkakoézdsségeket hozhatnak létre.

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

Az intézmény szakmai munkakozosségei az aldbbiak lehetnek:
osztalyf6n6k munkakozosség,

human munkakodzdsség,

real munkakdézosség,

kollégiumi nevel8i munkakdzdsség

szakképzési munkakozosség

esti tagozat munkakoéz6sség

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és
éves munkaterve irdnyozza el6.

A szakmai munkako6zosségek az aldbbi tevékenységeket folytathatjak:

e javitjdk az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moédszertani
eljarasokat,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi
versenyek Kkiirasat, lebonyolitisat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

o kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert,
felmérik és értékelik a tanul6k ismeretszintjét,

e Osszehangoljdk az intézmény szdmadra a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és
szobeli feladat- és tételsorait,

e azintézmény fejlédése érdekében pedagbgiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot tesznek a kéltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

e figyelemmel kisérik és tAmogatjik a pdlyakezd6 pedagdégusok munkajat.

Szakmai munkakozosségek hidnydban a nevelGtestiilet tagjai - egyénileg vagy kdzosen,
felkérésre vagy 6ntevékeny mdadon - 1atjak el a fenti teenddket.

12. Egészségiigyi feliigyelet

12.1. A tanulék rendszeres egészségligyi feliigyelete és elldtdsa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az intézmény
igazgatdja megallapodast kot a helybéli egészségiigyi intézmény vezetdjével.

A megallapodés szerint az iskolaorvosi ellatas a kdvetkezdket jelenti:
e Atanuldk egészségiigyi llapotdnak rendszeres ellendrzését.
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A tanulék évente orvosi sziiréseken vesznek részt (fogdszati, tiido,

belgydgyaszati, szemészeti).

e A tovidbbtanulds, péalyavilasztis el6tt all6 tanulék altalanos orvosi
vizsgalatat.

e A tanuldk évente egy alkalommal, a korzeti védénd altal végzett higiéniai-

tisztasagi szlirGvizsgilatat. (A szlirGvizsgalat idejére az iskola tandri

feligyeletet biztosit.)

A raszorultaknak esetenkénti ellatasat.

A rendszeres iskolaorvosi rendelést.
12.2. A tanuloi balesetekkel dsszefiiggd egyes feladatok

A tanuldokkal a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanoérai
foglalkozas elején pl. kisérletek elvégzése eldtt, tornaszerek hasznalatdra vonatkozoan,
kiranduldsok el6tt, stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleld6 médon Kkell
ismertetni:

e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat

o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat

e atilos és az elvart magatartasformat
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény minden dolgozdja kételes a tanuldi balesetek megel6zése érdekében
minden térvényben megszabott 6vintézkedést megtenni.

A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kdzrejatszé személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informéicids rendszerében (a
tovabbiakban: KIR) elérhet6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus Gton kitdltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat 4t kell
adni a tanulénak, kiskorti gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz6kdényv egy
példanyat az intézményben meg kell 6rizni. A silyos balesetet jelenteni kell a
fenntarténak. Minden egyes tanulébalesetet kovet6en meg Kkell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

Az iskolaban, valamint a tanul6k részére az iskolan kiviil szervezett rendezvényeken tilos
a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

Az iskoldban keményforrasztés, iv- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartdly
felszerelése - az épliletben szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével - nem végezhetd. llyen munkidk esetén gondoskodni kell a munkatertilet

megfeleld elkeritésérdl.

Az épiilet elhagyasara kidolgozott vonuldsi rendet az iskola folyoséin felt{iné helyen ki
kell fliggeszteni.

13. Intézményi védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulék
szamara az egészségiik, testi épségiik meglbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

17



valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Aziskola dolgozédinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell
a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megévasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az lgyeleti
beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulék tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

Az osztilyfonoknek az osztalyfdnoki érakon a tanuldékkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségilik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, az elvarhatd, és a tiltott magatartasformdkat. Az osztalyfénokéknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdl6 szabalyokkal a kdvetkezd
esetekben:
¢ A tanév megkezdésekor (lehetbleg az elsé osztalyfénoki 6ran).
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
o ahazirend balesetvédelmi el6irésait
o a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztroéfa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt.
e Rendkiviili események utan.

e Atanévvégén (a nyari idénybalesetek veszélyeire val6 figyelemfelhivas)

A pedagégusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve a tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabdlyaira, valamint egy esetleges rendkivili esemény
bekoévetkezésekor kdvetendd magatartasra.

Az intézményvezet6 munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitritését a sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadé terv, és a bombariadé terv
el6irasai szerint kell elvégezni. Rendkiviili eseménykor a tennival6k megtétele (kilirités,
mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek, [rendérség, tlizoltdsag, mentd] értesitése,
fogadasuk elGkészitése, biztonsagi berendezések kezelése stb.) az intézményvezetd

feladata.
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13.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellité neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez intézkedéseket:
o Asériilt tanul6t elsGsegélyben Kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.
e A balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tle telheté médon meg Kkell
szlintetnie.
e Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek.
A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyijtisban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tértént minden balesetet az intézményvezetének ki kell vizsgilnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mi a teendd
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14. RendKkiviili teendok

Az iskola m{ikddésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokisos menetét akadélyozza, illetve
az iskola tanul6inak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiiz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tart6zkod6 személyek biztonsigat fenyeget6 rendkiviili esemény, vagy arra utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetdvel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felels vezetdk:
e azintézményvezetd,
e azintézményvezetl-helyettes,
¢ amunkakdzosség-vezetdk.
o afenntartd képviselGje
A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tiizoltsagot,
robbantdssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek
tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezet§ vagy az intézkedésre jogosult
felel8s vezetd utasitisira az épiiletben tartézkodo6 személyeket a csengd 30 masodpercig
tarté szaggatott miikodtetésével, vagy €l szdval értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat
vagy mas foglalkozast tartd pedagégus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kilirftése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezkre:

e Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast
tarté6 nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosdodban, szertdrban stb.)
tartdzkodo gyerekekre is figyelnie kell!

e AKkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éplilet elhagydsaban segiteni kell!

e AKiiirités sorén a liftet nem lehet hasznélni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa elétt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az intézményvezet6nek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a
veszélyeztetett épiilet Kkitiritésével egyidejtileg - felelds dolgozok kijeldlésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,

a kozmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasaral,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (renddrség,
tlizolt6sag, tlizszerészek stb.) fogadasardl.

Az épiletbe érkez6 rendvédelmi, Kkatasztréfaelhdrité szerv vezetdjét az

intézményvezetdnek vagy az ltala kijel6lt dolgozdénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talilhat6 veszélyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tart6zkodé személyek létszdmardl, életkorardl,

az épiilet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kévetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitisi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatérozott
napokon be kell pétolni.
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A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezeto a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

15. Tajékoztatas a pedagoégiai programrol

A pedagégiai program nyomtatott formdban, egy példanyban a tanari szobaban, egy
példanyban az iskolai kdnyvtarban hozzaférhetd.

A szil6k, vagy a didkonkorményzat tagjainak kérésére a pedagodgiai programot
rendelkezésre kell bocsatani.

Elektronikus formdban az iskola honlapjan tekinthet6 meg.

16. Szervezetek és kozosségek véleményezési joga

A sziil6i szervezetnek az intézmény miikodését, munkijit érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joga van.

Az SZMSZ elfogadasakor a sziil6i munkak6ézosség véleményét be kell szerezni.

Az iskolaszék miikodésének hidnya esetén egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatdsra vonatkozé szabalyozas terén.

Az els6 tanitasi 6ra 8 ora el6tt kezdéséhez ki kell kérni a sziil6i munkakdzdsség
véleményét.

Ha az intézményben nem miikddik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet (k6z6sség) véleményét ki kell kérni.

17. A fegyelmi eljaras

17.1. Fegyelmi intézkedések
Amennyiben a Keresztény szellemiség jegyében torténd személyes figyelmeztetés,
el6zetes ,békités” és jobb belatisra biras nem segit, és a tanulé semmi szdndékot nem

mutat a valtozasra, sor keriil a fegyelmi intézkedésekre.

Az intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat
szolgal.
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Az Nkt. 58. §-a foglalkozik a tanuldk fegyelmi-kartéritési felel6sségével. A felelésségre
vonas moédjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az irdnyadok. Elmarasztalas
jar az alabbiakért:

o vétkes és siilyos kotelességszegés

¢ hazirend megsértése

¢ iskolai tulajdon elleni vétség

¢ vallalt feladatok hanyag végzése

e igazolatlan mulasztas
Ha a tanulé a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal

o fegyelmezd intézkedésben

¢ fegyelmi bilintetésben részesiil

Fegyelmi intézkedés kezdeményezésével a szaktandrhoz, osztalyfénokhoz vagy az
intézményvezet6hoz lehet fordulni.

A fegyelmi intézkedést kezdeményezheti: szaktandr, szil6, tanul6kozosség, intézményen
kiviil all6 szerv.

A fegyelmi bizottsagot az intézményvezet hivja Ossze, tagjai az intézményvezeto altal a
vonatkozdé jogszabalyok szerint kijel6lendd személyek.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjel6lésével - a tanul6t és a kiskori tanul6
sziileit értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanulf, illetve a sziil§ vagy a megbizott ismételt, szabalyszerii értesités ellenére sem
jelent meg.

17.2. A fegyelmi eljdrds részletes szabdlyozdsa

Ha a tanulé a kételességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
frasbeli hatirozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas;
szigori megrovas;
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illet6leg megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;
eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol;
kizaras az iskolabdl.

Kizaras az iskolabél fegyelemi biintetés esetében a sziil§ koteles 1j iskolat, kollégiumot
keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé iskola, kollégium segitséget nyujt a
sziilének az 1j iskola, kollégium megtaldldsdban. Abban az esetben, ha az iskola, a
kollégium a fegyelmi biintetés megéallapitdsirdl sz6l6 hatdrozat jogerére emelkedésétdl
szamitott nyolc napon beliil a tanul6t fogadé iskolatdl, kollégiumtdél nem kap értesitést
arrél, hogy a tanulé mdas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziilé
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozé iskola, kollégium hdrom napon
beliil kételes megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésiagot. A hatésag hirom
munkanapon beliil masik, az dllami kézfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat, kollégiumot

22



jeldl ki a tanulé szamadra. Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatél fegyelmi biintetés
nem szabhatd ki, ha a tanév végi osztilyzatokat megdallapitottdk. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhatd, ha a tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel
sujthaté kotelességszeg6 magatartast.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap maér eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt bilintet- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem
végzédott felmentéssel (az indftvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerSs hatérozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A fegyelmi eljdras meginditasat megel6zéen a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskor, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének
lehet6ségére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a sziils, az értesités kézhezvételétdl
szamitott 6t tanitasi napon belill irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztet§ eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabb4, ha a
bejelentés iskoldba, kollégiumba térténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi biintetés megallapitisinal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény silyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza. A
nevel6testiilet a fegyelmi eljirds levezetésének, valamint a fegyelmi biintetés
meghozataldnak jogit legaldbb haromtagi, a nevelGtestiilet tagjaibdl 4ll6 bizottsagra
atruhdzhatja. A targyalast a nevel6testiilet dltal megbizott személy vezeti. Az iskolai,
kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni. A
fegyelmi eljards meginditasardl - a tanul terhére rott kotelességszegés megjelolésével -
a tanulét és a kiskorii tanul6 sziil6jét értesiteni kell. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a tanul6, a sziilé és meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalés elétt
legaldbb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanulé, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszeri{i meghivas ellenére nem
jelenik meg. T4jékoztatni kell a tanulét arrdl, hogy az eljardsban meghatalmazott is
képviselheti. A fegyelmi eljarast - a meginditastél szdmitott harminc napon beliil - egy
targyaldson be kell fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanulf,
a sziild és a képviseldjiik, az ligyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras
soran betekinthessen, az abban foglaltakrél véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvdnnyal élhessen. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki Kkell
hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a révid
indokolast. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni a tanulénak, kiskort tanul6 esetén a sziil6jének. A megrovas és szigori megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskori tanulé esetén a sziil§ is, tudomdsul vette, a hatdrozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarél lemondott.
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18. A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VII.28.)
kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus aldirast az intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sordn ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralaptt méasolatat:
e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
e az alkalmazott pedagdégusokra, Oéraadé tandrokra vonatkozo
adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd aldfrasival hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat az iskola a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén
lementett formaban tarolja. Az adatokhoz kizdrdlag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkir és az intézményvezet-helyettes) férhetnek
hozza.

19. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

19.1. Szakkér

Szakkoérok a tanulék érdeklédésétsl fiiggben a tantargyfelosztis lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indulnak.

A szakkorbe valé jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges.

A jelentkezés egész tanévre sz6l.

A szakkorok vezet6it az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozésok el6re meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
megjelenésrél szakkori naplét kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelés a szakkor miikddéséért.

A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuléd szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztason.

A szakkorok téritésmentesek.

A szakkor soran eldallitott, a tanuld altal igényelt eszkozokre, tirgyakra anyagar
beszedhetd.

19.2. Korrepetdldsok

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas, a differencialt oktatis. A Korrepetalds a tanul6 szamdra ingyenes. A
korrepetalds idészakos, vagy dllandé lehet. Az 4llandé korrepetéldsi ora része az évi
tantargyfelosztasnak. A Kkorrepetdldsra, annak tartalmara a szaktandrok tesznek
javaslatot.

24



19.3. Enekkar

Az énekkar a tantargyfelosztisban meghatarozott idékeretben m{ikodhet. Az énekkarba
val6 belépés dnkéntes, és a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkar biztositja az
iskolai szentmisék, linnepélyek, rendezvények zenei programjat.

19.4. Tanulmdnyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a tanulé megfeleld
teljesitménye fliggvényében lehetséges. A tanulok szaktanar felkészitése mellett az
iskolai, tertileti, orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt.

19.5. Szinjdtszo kor
Elegend6 szam jelentkezd esetén szinjatszé kor miikodhet az intézményben. A szinjatszo
kér az intézmény kulturalis életének szinfoltja lehet.

19.6. Egyéb rendezvények, kiranduldsok

A tanul6i kozosségek (osztaly, szakkor, stb.) egyéb rendezvényeket, kirandulasokat is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket, kiranduldsokat be kell jelenteni az
iskolavezetdségnek, az engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a pedagogusi
részvételt/feliigyeletet.

20. A felnottoktatas formai

Az intézmény iskolarendszerii feln6ttoktatast folytat. A gimnaziumi képzés esetében a
feln6ttoktatas esti munkarendben miikddik és érettségire késziti fel a 17 évesnél id6sebb
tanuldkat.

A szakmai képzésben - kell§ szam1 jelentkezd esetén - szintén indul esti tanrend(i képzés
a feln6tt didkok szamara. Két dgazatban: Szocidlis és Oktatasi.

21. A Didkonkormanyzat (LADIK) és a vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

21.1 A LADIK miikédéséhez sziikséges feltételek

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormdényzat feladata, hogy tagjainak
érdekeit képviselje, az érintett tanuldok érdekében eljarjon. A didkénkormdanyzat
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkénkormanyzat
munkajat segit6 tanar tamogatja.

21.2. A didkonkormdnyzat jogai
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mi{ikodésével és a
tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dontési jogot gyakorol
az alabbi jogkoérokben:

e sajat miikddésével kapcsolatban

¢ amiikédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

e hataskorei gyakorlasarol
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egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e az iskolai, didkonkorményzati tajékoztatasi rendszerek létrehozasardl és
miikédtetésérdl

e a tijékoztatisi rendszerek (pl. iskolaujsig) szerkesztGségének, azok tanuloi
vezetOinek, munkatarsainak megbizasaradl

A didkonkormdnyzat véleményezési jogot gyakorol a Hazirend, a Szervezeti és M{ikodési
Szabdlyzat valamint a Pedagégiai Program elfogadisakor és moédositdsakor. A
didkonkormdanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuléi szocidlis juttatasok elosztasi
elveinek meghatarozasakor, az ifjusigpolitikai célokra biztositott pénzeszkédzok
felhasznalasakor.

Az iskolavezetés altal delegalt pedagdgus vétoét emelhet a kozgy(ilés hatarozata ellen, ha
az ellentétben all a helyi pedagégiai programmal, illetve az intézmény SZMSZ-ével, vagy
sulyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyezteti alapvetd funkcibit. A vétojog alkalmazasa
esetén a didkonkormanyzatot segit6 pedagbgus koteles megjelolni elutasitasanak okat és
indokat.

A didkonkormanyzat megalakuldsdnak, miikodésének részleteit a Didkonkormanyzat
Szervezeti és Mikddési Szabalyzata tartalmazza.

21.3. A LADIK szdmdra biztositott helyiségek, berendezések és tdmogatdsok

Az intézményvezetével és a LADIK-ot segité tanarral valé egyeztetés alapjan a DOK
hasznilja a szadmdira kijelolt helyiségeket, berendezéseket. A LADIK tdmogatasa a
programok, rendezvények lebonyolitidsa érdekében konkrét egyeztetés alapjan torténik.
A kapott timogatasrdl részletes elszamolast kell adni az intézményvezetdnek.

22. Az iskolai sportkor és a vezetdség kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkér vezetSje az intézményvezetd altal megbizott személy. Az
intézményvezetd az iskolai sportkér miikodésének ellenbrzésére szakértét is megbizhat.
Az iskolai sportkor ellen6rzését az ellen6rzést végzé személy az ellendrzési naploba
vezeti, a megéllapitasokroél az ellendrzotteket tajékoztatni kell.

23. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

A tanulék biztonsidgos hazajutisat akadalyozé barmilyen esemény (hoétorlasz,
Utlezarasok, stb.) esetén az iskola gondoskodik a tanulok biztonsagba helyezésérdl.
Id6ben kapott tajékoztatds esetén a tanulok mielébbi haza indulasat biztositja. Ha a késdi
tajékoztatds miatt nem lehetséges a tanuldk hazajutdsa tomegkozlekedéssel, értesiti a
sziléket telefonon, illetve elhelyezi a tanulékat az iskola teriiletén a rendkiviili helyzet
megszilinéséig.
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A jarvanyligyi tevékenység célja elsGsorban az, hogy megel6zzék a fert6zd
megbetegedések és a jarvanyok kialakulasat, valamint kialakuldsuk esetén lekiizdjék
ezeket.

A jarvanyligyi tevékenység eredményessége érdekében a kotelezd jarvanyligyi
intézkedések foganatositasahoz nincs sziikség a betegek beleegyezésére, de - az eset
koriilményeihez képest - az intézményvezet6 feladata tajékoztatni ket allapotukrdl a
szlikséges intézkedésekrdl, kezelésekrol.

24. Az intézményi konyvtar

Az intézményi konyvtar SZMSZ-e kiilon dokumentumként megtalalhaté a tanari szobaban
és a kényvtarban.
A konyvtar munkarendjérdél az intézmény éves munkatervvel rendelkezik.

25. A tankényvellatas rendje

25.1. A tankényvellatas rendjét szabalyozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.)

2013. évi CCXXXII. torvény Anemzeti koznevelési tankonyvellatasrol szol6 térvény
A mindenkori Koéltségvetési térvény

Az iskolai tankonyvellatast szabalyozo6 belsé dokumentumok: SZMSZ, Hazirend

25.2. Altaldnos rendelkezések

Az Nkt. 89. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézménynek gondoskodnia kell a
téritésmentes tankényvellatasrol. Az allamnak timogatnia kell a tanuléi tankdnyvvasérlast. Az
iskolai tankonyvtamogatds és a tankonyvbeszerzés rendszerének biztositania kell, hogy a
tankdnyv minden tanulonak rendelkezésére alljon.

25.3. A tankonyvek kivalasztasa

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6z6sség (ha van) véleményének kikérésével az
intézményben dolgozd pedagoégusok valasztjak ki, hogy az adott tantirgyat mely
tank6nyvekbo6l kivanjak oktatni az elkdvetkezendé idoszakban. (Nkt. 63. § (1)c.))

Az intézményvezetd csak olyan tankOnyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei
kozott, amelynek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden
tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz / miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet
alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabbé szerepel ilyen tankényv a
hivatalos tankényvjegyzéken.
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A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankényvrendelés és tankOnyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithaté valamennyi tanulonak.

A tankOnyvek gazdasagos hasznalatahoz sziikséges a tartos tankonyvek beszerzése, valamint a
tankonyvvaltas szabalyozasa. Tanitasi év k6zben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek
beszerzésére vonatkozd dontés — a sziild fizetési kotelezettsége mellett — nem valtoztathatd
meg.

25.4. Az ingyenes tankényvelldatds iranti igény felmérése, a jogosultsag igazoldasa

Az egy tanulora jutd tankényvtamogatas 6sszegét (allami normativ hozzajarulas) az aktualis,
éves koltségvetési torvény hatarozza meg.

A tanuléi tankonyvtamogatas modjarol az iskola fenntartdja, vezetése dont.

A fenntart6 hozzajarulhat a koltségvetés éltal biztositott Gsszegekhez, igy az iskola lehetdséget
kap arra, hogy olyan konyveket rendeljen, amelyeket egyébként nem tudna ingyenesen
hozzaférhetévé tenni.

25.4.1. A tamogatasi keret felosztdasa

e A tankoényvtamogatas felhasznalasa

Az iskola biztositia a tanulmanyokhoz szilkséges tankonyveket, munkatankonyveket,
munkafiizeteket, a nappali rendszer(i iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulo részére,
aki a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény 46. § (5) bekezdése alapjan jogosult téritésmentes
tankonyvellatasra.

e A tamogatottak kére 2013. CCXXXILtv. 49. § (3-4.) szerint keriil megallapitasra.

¢ A tankényvek biztositasanak médja

Az ingyenességre jogosult tanuld az iskolai tankonyvtarbdl valé kolcsonzéssel jut hozza a
tankényvekhez. A sziilé nem tarthat igényt arra, hogy a tankdnyveket gyermeke ingyenesen
tulajdonba kapja.

Ha az igényjogosultsig a tanuldi tankonyvvasarlashoz nydjtott normativ hozzéjarulés

igénylését kovetdidépont utdn 4ll be - beleértve az iskolavaltast is — azt az iskola a tankdnyvek
kolcsonzésével teljesiti.

25.4.2. Sziil6k tdjékoztatdsa, az igénylélap benyijtdsa

e Az iskola az osztalyfénokok és az iskolatitkar segitségével megszervezi a sziilék
tijékoztatasat az igénybe veheté tdmogatasokrol. (Igényldlapok sokszorositésa,
szétosztasa)
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e Az iskola minden tanévben felméri, hogy hany tanulé részére kell ingyenesen
biztositani a tankdnyveket, illetve kik azok a tanuldk, akiket szocidlis vagy egyéb
raszorultsag alapjan a tankonyvek beszerzésében tamogatni kivan.

e Az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

e Az intézményvezetd meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, errdl tijékoztatja
a sziiloket és a didksagot.

25.4.3. A normativ igény iranti kérelem tovabbitasa a fenntartohoz

Az iskola az Osszegylijtott tanuloi igények és jogosultsdgok megallapitasat ellendrzi és
tovabbitja a fenntartéhoz.

25.4.4. Az igény igazoldsa

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa a hatalyban 1évdé rendeletben
meghatarozott modon torténik. Az igazolasokat az iskolatitkdr gyiijti Ossze €s a
tank6nyvrendelésért felelds kolléganak tovabbitja.

25.4.5. Az iskola tankonyvigénylésének elkészitése

o A tankdnyvrendelésért felelds kolléga elkésziti a szaktanarok altal igényelt tankdnyvek
listajat.

o Az intézményvezetd szerz6dést kit a tankdnyvforgalmazoval. (KELLO)

o A tank6nyvfelelds elkésziti az iskola tankonyvrendelését és rogziti a kdzponti
nyilvantarté rendszerbe illetve tovabbitja a tankdnyvforgalmazdhoz.

o Elkésziil az egyéni tanuldi igényeket tartalmazo lista, melyet a tankonyvfelelds kioszt a
tanuloknak.

o A tanuldk egyéni tankOnyvlistdit, melyeken igényeiket feltiintették és sziileikkel
alairattak, leadjak a tankonyvfelelésnek.

o A tankonyvfelel6s médositja az iskolai rendelést a tanuldi igények alapjan.

o Az intézményvezet6 — a helyben szokdsos modon — kozzéteszi azoknak a
tankdnyveknek, ajanlott és kételezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket a tanulok
a koévetkez6 tanévben hasznalni fognak és az iskolai konyvtarboél kik6lesonozhetok.

o A szobeli érettségik ideje alatt a kdnyvtaros visszagyijti a tanuloknal 1évé ingyenes
konyveket.

o A konyvtaros névre szol6 csomagokban elokésziti azokat a tankdnyveket, melyekhez
kolesonzéssel juthatnak az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok.

o A tankényvfelelés a kiadhaté ingyenes tankonyvek készlete alapjan modositja a
tankonyvrendelést. Elkésziti az iskola végleges tankonyvrendelési listajat, majd rogziti
azt a kdzponti nyilvantarto rendszerbe.

25.4.6. Tankonyvosztas
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o Az intézményvezetd tdjékoztatja az iskola diakjait a tanévzaron a tankonyvosztas
rendjérol. A tajékoztatot kozzéteszi az iskola honlapjan.

o A tankonyvfelel6s kiosztja az iskola tanul6inak a tankdnyveket. Az ingyenesen kiadott
tankdnyvek nyilvantartasba keriilnek, atvételiiket a tanul¢ alairasaval igazolja.

o A tankonyvfelelds elkésziti a potrendelést, majd tovabbitja azt.

26. Iskolai étkeztetés

26. 1. Ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés

Az ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés tobb jogcim alapjan allapithaté meg.
Gyermekenként azonban csak egy jogcimen vehet6 igénybe.

Az intézmény mindenkor a hatalyban 1évé gyermekvédelmi t6rvény, valamint a hatédlyos
szocidlis és gyermekvédelmi targya torvények szabalyai szerint jar el a tanulot megilletd
kedvezmények megallapitasanal.

Az étkezés jogosultsagi feltételeinek fennallasit a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendeletben
foglaltak szerint kell igazolni. Az igazolast az iskolatitkarnak kell leadni.

A sziinidei gyermekétkeztetést a lakohely szerinti telepiilési Onkormanyzatok kotelezd
feladatként latjak el valamennyi rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek esetében. Az intézmény a sziinidei
gyermekétkeztetésben nem vesz részt.

26. 2. Hianyzas esetén az étkezés lemonddsdnak lehetdségei

A tanuld hianyzasa esetén a tavolmaradas elsé napjan kell bejelenteni a tavollét okat €s varhato
id6tartamét. A bejelentés torténhet:

o az iskola kdzponti telefonszaman
o az iskolatitkari e-mail cimen
o firasban bekildve

A bejelentés hatarideje: reggel 8:00. A késdbb érkez6 bejelentéseknél az els6 menzanapot
nem lehet lemondani, tehat az étkezési dij felszamitasra kertil.

A bejelentés modositasa:
o Amennyiben a varhaté idétartamnal hosszabb ideig beteg a tanul6, akkor Uj
bejelentés sziikséges, értelemszerien a le nem mondott nap reggeléig (lehet a
betegség alatti napokon is).
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o Haajelzettnél hamarabb megy iskolaba a tanuld, sziil6i irdsos kérés esetén a tanulo
visszakeriil az étkezést igénybevevok kozé. Az irasos kérést az iskolatitkarhoz kell
eljuttatni.

A bejelentendd informacidk: a tanuld neve, osztalya, a tavollét oka, a hidnyzas elsé napja és
varhatéan az utols6 napja, a bejelentd neve (apa, anya). A bejelentés nem bizhat6 a tanuldra.

27. A sajatos nevelési igényii tanul6k nevelése a tobbi tanuléval egyiitt

Az iskoldba érkez6é didkok kozott vannak olyanok, akik beilleszkedési, tanuldsi
magatartasi nehézségekkel kiizdenek, és diszlexias, diszgrafias, diszkalkulids tlineteket
mutatnak, vagy nevelési, tanulasi folyamatban tartésan akadalyozottak.

Iskolank olyan befogadé iskola, amely figyelembe veszi a beilleszkedési, tanulasi
magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuldék specidlis szempontjait, a pedagogusok az
egyéni kibontakoztatas és fejlesztés szemléletét képviselik.

A felzarkéztatds a pedagogiai tevékenység egyik alapja, és az iskola pedagogiai
tevékenységében, mint didaktikai differencidlas jelenik meg, amely a kovetkezdket
igényli:

e az aktivizalast differencialt tervezés alapjan,

e azindividualizalt munkaszervezést,

o aképességeket szem el6tt tartd, mas-mds szinten mozg6 feladatok adasat,

e a kompenzicids modszereket és a flexibilis tanari vezetési stilust.

A felzdrkéztatas torténhet hagyomanyos program szerint a csoportosan szervezett
tanitds utdni érakon, tovabba egyéni fejlesztési, illetve korrepetalasi 6rakon is.

A beilleszkedési, tanulasi magatartisi nehézségekkel kiizd6é és beilleszkedési, tanuldsi
magatartasi nehézségekkel nem kiizd6 tanulék egyiittes nevelését, fejlesztését
megvalésitd iranyzat az integracio, amelyet iskolank tudatosan felvallal.

A beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulék szakmai mindsitésére
és besoroldsira a torvényi szabalyozasnak megfeleléen mindenkor a megyei vagy
févarosi tanuldsi képességet vizsgalo szakértbi bizottsag és gydgypedagogiai szolgaltato
kozpont tesz javaslatot. A fejleszté pedagogiai foglalkozas elrendelését, illetve valamely
tantargy aldli részleges vagy teljes mentességet az intézményvezetd hatarozat
formajaban engedélyezi. Ennek nyomdn a szaktanarok, a fejleszt6 pedag6gusok a tanulok
sziikségletének megfelelGen egyénileg vagy kiscsoportban foglalkoznak veliik.

A stlyosabb esetekben az érintett tanulét az iskola a megfelelé szakszolgalatokhoz
irdnyitja, és a vizsgalat eredményét figyelembe véve folytatja a munkat.

Lehetséges a szervezeti formaban (csoportmunka) is megnyilvanulé képesség szerinti
differencialds is, annak 0n. flexibilis differencidldsként ismert valtozata, ahol a legkisebb
a negativ megkiilonboztetés veszélye és valdszinilisége. A differencialds gyakorlata a
szaktanari kompetencia kérébe tartozik.

Az iskolavezetés a pénziigyi, targyi feltételeket, és a szakmai tamogatast valamennyi
felzarkoztatasi céla tevékenységhez biztositja.
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Az eredményes tanulas elGsegitése érdekében, az osztilyfénoki o6rakon, kollégiumi
foglalkozdsokon a nevelési programnak megfelel6en, valamennyi osztalyban tanulas
modszertani ismeretekhez és gyakorlasi lehet§ségekhez jutnak a tanul6k.

A beilleszkedési, tanuldsi magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulé esetében mas-mas
sajatos igényt kell figyelembe venni: mas segitséget igényel a nagyothall6, mast a
diszlexias, a diszgrafias, a diszkalkulids, megint mas problémakkal kiizd a tanuldsban
akadalyozott tanulé.

Az intézmény, mint befogad6 intézmény, felkésziilt nemcsak a fogyatékossag tipusabdl
ad6dé specidlis pedagogiai problémdakra, hanem az innovacidval jaré belsé fesziiltség
kezelésére is. Az intézményvezetdre harul a szervezetépités, a fejlesztés feladata.

Az egyiittnevelés vallalasa jelentds onfejl6dést eredményez az ép gyerekek kdzosségében
és a pedagoguskozosségben egyarant, melynek kovetkezménye, hogy az integracié
véllalasa véletlenszertii probalkozasbdl tudatosan valasztott tittd valik. A sajatos nevelési
igény( tanul6 sajatos nevelési igényével egy id6 utan egyaltalan nem lég ki a sorbdl.

Mindamellett a beilleszkedési, tanuldsi magatartidsi nehézségekkel kiizdds tanuld
nevelése, oktatasa irant elkotelezett pedagdgus kezében van a lehetdség, hogy a nehezebb
feltételek mellett is feltarja és felszinre hozza a tanuldban rejld értéket a sériilt gyermek,
a kozosség, és a sajat maga szamadra. Az inkluziv nevelés kihivast jelent a pedagogusoknak.

A sajatos nevelési igény(i tanulékkal gyégypedagégus foglalkozik meghatarozott rend
szerint.

28. A biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

Sziil6kre vonatkoz6 szabalyok
e Sziil6 az iskolaban tartézkodasa sordn tanérat nem zavarhat.
Az iskola épiiletének helyiségeiben iskolai dolgozé nélkiil nem tartézkodhat.
Tanitasi id6ben gyermekét csak engedéllyel viheti el.
Nem hozhat 6ntérvényli dontéseket mas didkkal szemben.
Ugyintézés céljabdl az iskolaba elére be kell jelentkezni, csak a portaszolgalat
segitségét igénybe véve keresheti meg az intézmény vezetését.
e Ahivatalos pénztari 6rak betartasa kotelez6.
Technikai dolgozékra vonatkoz szabalyok
e Az intézmény technikai alkalmazottai a neveld - oktaté munka folyamatat ne
zavarjak (szerelés, hangoskodas), ez al6l csak rendkiviili esetek képeznek
kivételt (pl. csérepedés, tliz).
e Munkaidejében csak indokolt esetben tartézkodjon az iskola féépiiletében.
Az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyekre vonatkoz6 szabalyok
e Az intézménybe érkezd kiviilall6 személy kdotelezben a portaszolgalaton
jelentkezzen.
e Az intézmény terilletén csak portds engedélyével tartézkodhat, az
intézményben a portas kiséri.

A jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatban nem szabalyozott kérdések esetében a
hatalyban 1évé torvények, rendeletek altaldnos utasitasai szerint kell eljarni.
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29. Mellékletek

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkaltato: az intézmény igazgatoja
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Munkakére: didkénkormanyzatot segito tanar
Munkaideje: 1 ora/hét
Munkahelye: a Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

épiiletei

A munkakdor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a nevelbtestiilet €s
a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a diakonkormanyzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyoményokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

A didkénkormanyzat a nevel6testiilettél kapott hataskérén beliil onalldban mikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a diaktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkdban. (Vétd jogaval csak a diakdnkormanyzat szervezeti €s
mikodési szabalyzatdban meghatarozott esetekben élhet.)

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasdig levezeti a didktanacs alakulo
ulését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.
A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
koz6s programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elosegiti
az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz forumok, iskolagylilések szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredmeényes
megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a felnott
feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, feleloés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelGtestiilet, a fenntarto, a sziiléi munkak6z6sség
elott.

Munkakériilmények:

Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Szob,

munkaltato
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A munkakdri leirast elfogadom.

munkavallalo

SZAKTANAR - MUNKAKORI LEIRAS

Neév: Szoveg beirasahoz kattintson ide.

Munkdltato: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: gimnaziumi igazgatohelyettes

Munkakore: Szoveg beirasahoz Kattintson ide.

Munkaideje: Széveg beirasahoz kattintson ide. dra / hét

Munkarendje: a gimndziumi tantargyfelosztas szerint

Munkahelye: a Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és

Kollégium épiiletei

A Szent Lasz16 Gimnézium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium szaktanarara kotelezd
érvénytek a(z) 1992. évi XXII. tv. /Munka torvénykonyve/, a(z) 1992. évi XXXIIL tv.
/Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény/, az 2011. évi CXC. tv. /Kdznevelési torvény/, a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet elbirasaiban megfogalmazott rendelkezések, valamint
szabalyok, amelyek iskoldnk keresztény-katolikus szellemiségébdl és nevelési elveibdl
kovetkeznek.

A munkaltaté az indokolt esetben torténé munkakdr-maddositas jogat fenntartja.

A gimnaziumi szaktanar munkakori leirasa:

A tanuldk feliigyeletének és zavartalan oktatdsanak biztositidsa érdekében minden
szaktanarunk koteles betartani az alabbiakat:

Munkakezdés elott legalabb negyed 6rdaval megjelenik a munkahelyén.

Betegség miatti tavolmaraddsat munkaltatdjanak a lehetd legrovidebb idén beliil
bejelenti.

Betegsége utani munkaba allasanak id6pontjat legkésébb egy nappal azel6tt jelzi.

A tanév elején (szept. 15-ig) tanmenetet készit és azt az iskolavezetésnek bemutatja.
Az 6rajardl hidnyzé tanuldk nevét az E-krétaba bevezeti és azt naprakészen tartja,
minden hénap tizedikéig az el6z6 honap Gsszes Orajat, hidnyzoit, értékelését bevezeti.
Az Ora anyagat, sorszamat az E-krétaba folyamatosan, naprakészen bejegyzi ¢és aléirja.
Tanitvanyai teljesitményét folyamatosan méri (ligyelve az irasbeli-szobeli
szamonkérések helyes aranyara), s az eredményt az E-krétaba bevezeti; a jegyek ajanlott
szama:

félévenként a heti 6raszam kétszerese.

Az E-krétéban szerepld jegyeket idonként egyezteti.

Felelosen ellatja a didkok feliigyeletét az oOrakozi sziinetekben és az iskolai
rendezvények idején
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Nev:

A munkakéréhez tartozo feladatok megfelel6 ellatasdhoz sziikséges id6tartamig kételes
az iskolaban (tanulok kérébern/ tartozkodni.

Feladatait felelésséggel és onalloan, a tantervi kovetelményeknek €s a keresztény-
katolikus vilagnézetnek megfelelden végzi, szakmai ismereteit folyamatosan felfrissiti
Onképzés, posztgradualis képzés vagy tovabbképzes altal.

A kotelezo Oraszamaba tartozo tevékenységeket ellatja.

A tandrak, egyéb foglalkozdsok optimalis megtartdsaval kapcsolatos feladatokat,
foglalkozasi terveket, segédanyagokat elkésziti.

A tanuldk irasbeli munkait értékeli, javitja.

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel (a fogad6orék, sziil6i értekezletek, stb. révén);

A sziildket rendszeresen informalja gyermekeik el6menetelérdl, tanulményi
helyzetérdl.

A helyettesitéseket szakszeriien ellatja.

Részt vesz az iskolank pedagdgiai programjaban, munkatervében eldirt iskolai
rendezvényeken, {innepélyeken, tanulmanyi kiranduldsokon és kozremiikodik azok
megszervezésében,

A munkaltatdé felkérésére, kiilon dijazas ellenében az érettségin ellatja a jegyzoi
feladatokat.

Az iskola miikodési rendjében szerepld foglalkozasokbdl (ligyelet sziinetekben,
szaktargyi versenyeken, érettségin, stb.) tevékenyen kiveszi a részét.

A fogadoorakon jelen van, és az érdekl6dd sziiloket tajékoztatja gyermekei
elémenetelérdl.

A pedagdgiai adminisztricios munkat (naplovezetés, statisztikak, stb.) elvégzi.

A szaktargyi munkak6z6sség munkajaban részt vesz (iskolai bemutaté orakat tart, a
nyilt napok lebonyolitasaban kézremikodik, stb.)

A tanulok javitd-, kiilonbozeti vagy osztalyozo vizsgaztatasat, érettségiztetését a sajat
tantargyabol elvégzi.

Az iskolai foglalkozasokon biztositja a rendet, a felszerelési targyak allaganak
megovasat.

Részt vesz a leltarozasban.

Gondoskodik szakleltaraban 1év6 targyak megovasarol, megfeleld kezelésérol.

A tanitas nélkili munkanapokon a meghatdrozott iskolai programnak (lelki nap,
tanulmanyi kiranduldas, didknap, stb.) megfeleléen végzi munkajat.

Novendékeit elkiséri tanulmanyi versenyekre, kulturalis és sportvetélkedokre.

Elvégzi a munkaltaté altal elrendelt mindazon feladatokat, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefliggnek, és pedagogus-szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek.

A kotelezd Oraszamaba beszamité tevékenységek mindenikérol (szakkor, diak-kor,
énekkar, sportkor, képességfejleszt6 és felzarkoztato foglalkozasok) foglalkozési naplot
vezet.

OSZTALYFONOK - MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: az intézmény igazgatdja
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Kozvetlen felettese: ~ gimnaziumi igazgatohelyettes

Munkakore:

Munkaideje: ( 6ra/ hét)

Munkarendje: a gimnaziumi tantargyfelosztas szerint

Munkahelye: a Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és

Kollégium ¢piiletei

A Szent Laszlé Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium osztalyfénokére
kotelez6 érvényliek a(z) 1992. évi XXII. tv. /Munka torvénykonyve/, a(z) 1992. évi XXXIIIL
tv. /Kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény/, az 2011. évi CXC. tv. /Koznevelési torvény/,
a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet eléirasaiban megfogalmazott rendelkezések, valamint
szabalyok, amelyek iskolank keresztény-katolikus szellemiségéb6l és nevelési elveibol
kovetkeznek.

A munkaltaté az indokolt esetben torténé munkakor-modositas jogat fenntartja.

Az osztalviéndk munkakori leirasa;

Az els6dleges fontossagli nevelési feladatok mellett az osztalyfonok feladatkdrébe az
alabbi tevékenységek tartoznak:

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkéjaban.

A szaktanarokkal egytittm{ikodve orientalja a tanulok fakulticio-valasztasat.

Megteszi a sziikséges 1€péseket a tehetséggondozas terén.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk iskolai és iskolan kiviili magatartasat, tjékozodik a
tan-Orakra valé felkésziilésiikkel kapcesolatosan. Ennek érdekében gyakran attekinti a
tanulok ellenérzé kdnyvébe és a naploba tortént szaktanari bejegyzéseket.

A tanulok iskolai hianyzasait és azoknak okait a lehetd legalaposabban nyomon kéveti,
¢és megteszi a szilkséges 1épéseket az 2011. évi CXC. tv. (Koznevelési tv.), a 20/2012.
EMMI rendelet, a Szent Laszlé6 Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata, a gimnazium Hazirendje eléirasainak
megfelelSen (a sziilok, a szakhatdsag értesitése, elbeszélgetés a tanuldval, és a sziildvel
cee)

A tanul6 rovidtavia hidnyzasra vonatkozé kérelmét sajat hataskorében elbiralja.
Tanitvanyai sziileivel megteremti a mindennapos informaciéaramlas lehetdségét.
Osztalya tanul6i szamara évente legalabb egyszer tanulmanyi kiranduldst és / vagy mas
kozosségformalo egytittiétre alkalmat adé programot szervez.

11. osztalyban koézremiikddik a szalagavaté és a ballagas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A 12. osztalyban kiemelt feladata a palyairanyitas, az érettségire és a tovabbtanulasra,
a felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasa. Felel6s osztalya érettségi vizsgdjanak
technikai lebonyolitasaért.

Kiemelt adminisztracios feladata az elektronikus osztdlynaplé és elektronikus
dokumentacid. a bizonyitvanyok preciz, naprakész vezetése.

Az elektronikus osztalynapld vezetésével kapcesolatos feladatok részletezése:

Az elektronikus naplé minden ra vonatkozé részét naprakész allapotban tartja.

A tanulok neve mellett feltiinteti névre sz616 megbizatisaikat, kollégista v. bejaros
voltukat, fakultacidikat, az esetleges tantargyi felmentéseket, valtozasokat.

Az 6rarendet beirja; az aktudlis valtozasokat jeldli.

A haladési részben sorszdmozza a tanitasi heteket és napokat, beirja a datumot, a hetesek
nevét €s az Orarendet.
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e Tanitvanyai napi hidnyzasat ellenérzi, és 3 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedik az 2011. évi CXC. tv. (Kbznevelési tv.), a 20/2012. EMMI rendelet, a Szent
Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, a gimnazium Hazirendje elbirasainak megfelelden. Az adott
havi hidnyzasokat az elektronikus osztalynaploban a kovetkezo hé 10. napjaig Osszesiti.

e A szaktandri Orabeirast (tananyag, sorszam) és a tanuldi hianyzasok vezetését hetente
ellenérzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja.

o Figyelemmel kiséri az elektronikus osztalyozo6 naploba beirt érdemjegyeket, tekintettel
a folyamatos értékelés kovetelményeire; ha valamely tanulénal drasztikus mindségi
romlést észlel, azonnal felveszi a kapcsolatot a tanulo sziileivel.

A statisztika év eleji €s év végi Osszesitését idore elvégzi.
o Iskola mise idején atkiséri a tanuldkat a templomba / kapolnédba, és a mise alatt feliigyel

rajuk.
SRRy
Szob, 2021. szeptember 01. PH. Németh Gabor
igazgatd
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Legitimaciés zaradék

Az atdolgozott Szervezeti és Miikdési Szabélyzat (SzMSz) 2021. szeptember 1-én 1ép
hatélyba.

Az atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabiélyzatot az Intézmény Diskonkormanyzata 2021.

méjus 18. napjan elfogadta.

Szob, 2021. méjus 18.

741&2—,.‘,@1 &L/te—,,

az iskolai didkonkormanyzat elndke

Az atdolgozott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az Intézmény sziildi munkak6zdssége

2021. m4jus 18. napjan véleményezte és elfogadésra javasolta.

Szob, 2021. majus 18.

sziiléi munkakozossége vezetSije

Az dtdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény neveldtestiilete 2021.

méjus 18. napjan elfogadta.

Szob, 2021. méjus 18.

a neveldtestiilet képviselGje

Az Intézmény 4ltal dtdolgozott Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a fenntarté

Misszidstdrsasag (Lazaristak) tartomanyfondkeként 2021. majus 18. napjén jévahagyom.

Budapest, 2021. majus 18.
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