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Az SZMSZ alapjaul szolgalé torvényi hattér

Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 2011.¢évi CXC. torvény
Munka térvénykonyve 2012. 1. torvény
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 1992. évi XXXIII. térvény

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szol6 torvény 2013. CCXXXIL torvény

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 229/2012. (V111.28.) Korm.

rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol :rLé)nod/g?e ?7' (V1.13.) Korm.
A Nemze’tl A!aptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s 110/2012.(V1.4.) Korm. rendelet
alkalmazasarol
A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a 20/2012 (VI111.31.) 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 mlikddési szabalyzat nyilvanos dokumentum. Megtaldlhaté az intézmény
honlapjan, tovabba a tanuldk és sziileik az iskola konyvtardban, valamint a pedagogus
munkavallalék a tanari szobaban is megtekinthetik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara - ide értve a feln6ttoktatasban részt vevoket - nézve kotelezo
érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak
id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szdl.

A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatit a nevelGtestiilet, a
didkdnkormdanyzat, a szilil6i szervezet véleményének kikérésével és a fenntartd
egyetértésével fogadja el.

Szervezeti felépités

Az intézmény élén az intézményvezetd all. Az intézményvezeté magasabb beosztasu
alkalmazott, aki egyuttal vezeti az dsszetett iskola intézményegységet is. Az intézmény
tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat & gyakorolja. Az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,
és a gazdasagi vezeto latjak el.




Az intézmény szakmai tekintetben 6nallé. Miikodésével és szervezetével kapcsolatban
onalléan dont olyan tlgyekben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.

Fenntart6
|
Intézményvezetd
Intézményvezet6-helyettes Gazdasagi vezet6
| | Titkarsag
Szakmai Kollegiumi Technikai
munkako6zdsségek neveldtandrok .

| dolgozok

Pedagogiai feliigyelok

Az iskolavezetdség tagjai:

- a fenntarto képviseldje

- intézményvezet6

- intézményvezet6-helyettes
- gazdasagi vezet6

A vezet6k kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi értekezlet, de ezen kiviil
is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.
e Az intézményvezet6 a szervezeti rendnek megfelelGen iranyitja, integralja az
egységek és a hozzajuk tartozé dolgozdk munkajat.
e A kapcsolattartas személyesen, telefonon és elektronikus levelezés utjan torténik.

Az intézményt hivatalos férumokon az intézményvezetd, vagy az altala megbizott vezet6
képviseli.

1. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6]l péntekig reggel 7.00 6ratél délutan 17.00
Oraig tart nyitva. Az esti tagozatos, oktatas-nevelés napjain 21.00 6rakor zar az intézmeény.
Az intézményvezetdvel tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

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

Az iskolaban az drakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az ligyeletes nevel6
koteles a rabizott épiiletben vagy épililetrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megO6rzését, a balesetvédelmi,
tlizvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.30 6ratél 17.00 6raig, azaz a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ében a tanuldk a hivatalos tligyeket az iskolatitkari irodaban 11.00-15.30 6ra
kozott intézhetik.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben
irodai tigyeletet kell szervezni. Az tigyeleti id6t szintén nyilvanossagra kell hozni. Az iskola
épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloéi felelsek:

az iskola tulajdonanak megé6vasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasdganak mego6rzéséért

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott el6irdsok
betartasaért.

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

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagégus a felel6s 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 megbizast a dolgozdk
tudomasara kell hozni.

1.1. A vezetdk benntartézkoddsi rendje
Az intézményben legalabb egy vezetd tartézkodik reggel 7.30-t6l délutan 16.00 éraig. A

szlinetekre vonatkoz6 vezetdi benntartézkodast, ligyeleti rendszert részletesen a sziinet
elétt 2 héttel ismerik meg a kollégdk. A legalabb egy hétig tarté sziinetek egyik



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

1.2. A pedagdgusok benntartézkoddsi rendje

A pedagégusok heti munkaideje 40 6ra, amelybdl
e kotott munkaidd: 32 éra
o neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (26 6ra),
o neveléssel-oktatassal le nem koétott munkaid6 (6 6ra),
e kotetlen munkaidd: 8 ora.

A pedagégusok napi munkarendjét az érarend hatarozza meg. A feliigyeleti és az eseti
helyettesitési rendet, hosszabb tdvolmaradas esetén a szakos helyettesitést az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg.

A pedagbégus Kkoteles oOrdja vagy az egyéb programok kezdete el6tt 15 perccel
munkahelyén megjelenni. A tanérakon fegyelmezett munkanak kell folyni, ezért azt
semmivel megzavarni nem lehet (mobiltelefon hasznalata, maganiigyek intézése, étkezés,
Ujsagolvasas...). A tandrarol pedagoégus nem mehet ki. A pedagoégus a munkahelyérol csak
betegség, hivatalos elfoglaltsag vagy szabadsag miatt maradhat tavol. Rendkiviili
maganligy intézése Kkizar6lag az intézményvezet§ engedélyével, el6re egyeztetve,
megfelel6 médon dokumentalva torténhet.

Az oktatdé-neveld tevékenységgel kapcsolatos csoportos iskoldn kiviili tevékenységet az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgusok szamara - a kotelezd éraszamon feliili - a
nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokat az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan, illetve azok kézremiikodésével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken kotelezd a pedagdgusi jelenlét.
A pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagébgus betegségbdl eredé tavolmaradasanak okat lehetbleg az el6z6 napon, de
legkés6bb a munkakezdés el6tt 60 perccel koteles az intézményvezetdnek vagy az
intézményvezetd-helyettesnek bejelenteni, és a jogszabalyokban meghatarozott médon
munkaba allasanak els6é napjan utdlag igazolni. A helyettesitési anyagot koteles a
helyettesité pedagdégus rendelkezésére bocsatani.

Tovabbtanulas, tovabbképzés, hivatalos elfoglaltsag esetén a pedagogus az
intézményvezetonek legalabb harom nappal el6re koteles bejelenteni a tavolmaradas
okat, idépontjat, egyezteti a helyettesités modjat. A tdvolmaradast dokumentummal
igazolnia kell. A pedagogus a kotott munkaidejében koteles az intézményben tartézkodni.

1.3. A nem pedagdgus beosztdst alkalmazottak benntartézkoddsi rendje



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

Az alkalmazott a munkahelyérdl csak betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatt maradhat
tavol. Rendkiviili maganiigy intézése kizarolag az intézményvezetd engedélyével, elére
egyeztetve, megfeleld médon dokumentalva térténhet.

Az alkalmazott betegségbdl eredd tavolmaradasanak okat lehetdleg az el6z6 napon, de
legkés6bb a munkakezdés el6tt 60 perccel koteles az intézményvezetdnek, vagy az
intézményvezetd-helyettesnek bejelenteni, és a jogszabalyokban meghatarozott médon
munkaba allasanak elsd napjan utélag igazolni.

1.4. A tanuldk 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 tanitasi 6rak alatt, illetve az 6rakozi sziinetekben a tanuld koteles az
iskola teriiletén tart6zkodni. A délutani foglalkozasokra beiratkozott tanulék kotelesek a
foglalkozasok végéig az iskolaban tartézkodni. A tandran kiviili foglalkozasokat 13.30
oratol 17.00 oraig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

A tanitas befejezéséig az iskola teriilete - szakmai oktatast kivéve - csak a nevelGtestiilet
altal megbizott pedagoégus(ok) irdsos engedélyével hagyhaté el. A megbizott
pedagogus(ok) tavolléte esetén az intézményvezetd, illetve intézményvezets-helyettes
adhat {rasos tavozasi engedélyt.

A tanoérara csengetés utdn érkezd tanuld (kivétel kozlekedési nehézség) késének szamit,
amit az osztalynapléba K bettiivel kell bejegyezni és a késés id6tartamat is oda kell {rni. A
késés a portan is rogzitésre keril. A portan rogzitett idépont Osszeegyeztetése az
osztalynapldba beirt idoponttal, heti rendszerességgel torténik.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzése

2.1. A szakmai munka belsé ellendrzése

Az intézményvezetd kozvetlentl ellendrzi az intézményvezet6-helyettes és a hozza
beosztott szakemberek szakmai munkajat. Az ellen6rzés modszerei: beszamoltatas,
célvizsgalat és az intézmény oOnértékelési szabalyzatdban meghatarozott mddszerek,
eljarasok. Az intézményvezetd megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A szakmai elvarasok kozé tartozik a didkok munkdajanak értékelése érdemjegyekkel: a
heti egy oras targyak esetében félévente legalabb harom, a két-harom oras targyak
esetében havi egy, ennél magasabb draszamu tantargy esetén havi két érdemjegy alapjan
osztalyozhaté a tanulé.

2.2. Az ellenérzés szempontjai



Az ellendrzés Kiterjed
e a munkafegyelemre (pontos Orakezdés és befejezés, a munkakori leirdsban
foglaltak betartasa, adminisztracios feladatok ellatasa, és a
munkatorvénykonyvben foglaltak betartasa)
e a tartalmi pedagégiai munkara (az ismeretatadas mennyisége, mindsége,
modszerei; a tanodran kiviili tevékenységben valo részvétel, innovativitas).
Az ellenérzés soran minden esetben a kitlizott céllal, az elvart magatartassal kell
0sszehasonlitani a tényeket, az ellendrzés soran tapasztaltakat. Fontos elve az ellendrzési
tevékenységnek, hogy az ne zavarja a munkavégzést, és célja a mindség és hatékonysag
javitasa legyen.

2.3. Az ellendérzés rendje

A munkafegyelemre vonatkozé ellenérzés folyamatos, a hdromnal tobbszori kisebb
hianyossag, illetve egyszeri nagyobb hidnyossag esetén feljegyzést kell késziteni, amit az
ellendrzott pedagogussal ala kell iratni. A munkavallal6 a feljegyzéshez véleményt fizhet.

A pedago6giai munka tartalmi ellen6rzésének f6 formaja az oOralatogatas. Ennek
kiegészitéseként alkalmazhaté az intézmény onértékelési szabalyzataban meghatarozott
dokumentumelemzés, kérdbivezés és interjukészités az adott pedagdgussal.

Az osztalyfonokok kotelessége a tudomdsukra jutott hidnyossagokrol tajékoztatni az
intézményvezetd-helyettest, aki fokozott ellen6rzési tevékenységével jarul hozza a
probléma megoldasahoz.

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg a pedagoégusokkal kell megbeszélni, az altaldnos
tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni. A pedagégus munka
értékelésének szempontjait az intézmény oOnértékelési szabalyzata tartalmazza
részletesen.

2.4. Fenntartoi ellenérzés

Az intézmény fenntartdja a Missziostarsasag (Lazaristak), belsd ellendrzésének feladata,
hogy segitse az intézmény vezetését a tervezésben, a dontések és intézkedések
el6készitésében, valamint ezek végrehajtasanak biztositasaban.

Az ellendrzés soran vizsgalni és értékelni kell:
e A gimnazium, technikum, szakképzd iskola és kollégium szakmai feladatainak
teljesitését
e arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasat
e alétszam- és bérgazdalkodast
o akotelezettségvallaldsok megalapozottsagat
e avagyon védelmét
e abelsd ellen6rzés rendszerét, szervezettségét és hatékonysagat
e akozbeszerzési el6irasok betartasanak szabalyszer(iségét
e aszamviteli el6irasok betartasat.
Az onértékelési szabalyzat az SzMSz mellékletét képzi.
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2.5. Onértékelés
Lsd. a az Onértékelési szabalyzatot.

3. Belépés és benntartdozkodas rendje jogviszonnyal nem rendelkezok
részére

Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézdk tartozkodhatnak:
e Munkavégzés (targyalasok, felligyeleti-, hatosagi ellen6rzések, karbantartasi,
felujitasi munkalatok, szallitasok stb.).
e Meghivas alapjan (intézményi tarskapcsolatok, sziil6i értekezletek stb.).
e Rendezvények (tanévnyité, tanévzard, Kkonferencia, tanulmanyi- és
sportversenyek, zenés rendezvények stb.).
e Helyiségek bérbeadasa kapcsan (tanterem-, tornaterem hasznalat, aula bérlet
stb.).
e Maganlatogatasok (intézményi dolgozok, tanuldk latogatdi, korabbi didkok).

4. Kollégiummal val6 kapcsolattartas rendje

A gimnazium és a mellette intézményegységként miikodo kollégium egységes vezetés ala
tartoznak. A kollégiumvezetés feladatat az intézményvezet§ altal Kkinevezett
intézményvezetd-helyettes latja el. Az 6 feladata a kollégiumra vonatkoz6 dokumentumok
elkészitése, a kollégiumi munka megszervezése, kollégiumi nevel6testiileti értekezletek
szervezése, kollégiumi naplék vezetésének ellendrzése.

A kollégium vezetését az intézményvezetd-helyettes végzi, igy a vezetOségi
értekezleteken a kollégiumot 6 képviseli.

A kollégiumban a délutani tgyeleti id6ben, illetve délutani foglalkozasokon a
gimnaziumban tanité pedagbégusok foglalkoztatasaval szoros kapcsolat van a két egység
kozott. A kollégiumi nevelGtestiilet tagjai részt vesznek az intézményi nevelGtestileti
értekezleteken.

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

5.1. A vezetok kozotti feladatmegosztds, kiadmdnyozds

Kiadmanyozasi jog az intézmény vezet6jét illeti meg. Tavolléte vagy akadalyoztatasa

esetén a siirgds iratokat a helyettesitési rendben feltlintetett helyettese irhatja ala.

5.2. A vezetdség és a nevelotestiilet kapcsolata
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A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a hét eleji vezet6ségi értekezlet utan személyesen,
elektronikus levélben, valamint a tandri szobaban elhelyezett hirdeté tablakon
tajékoztatja a pedagogusokat. A pedagogusok feladatai kozé tartozik az iskolai ligyeket
érintd email-ek olvasasa és a hirdet6 tablakroél valo tajékozodas.

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

5.3. A szervezeti egységek kézotti kapcsolattartds

Az intézmény részeit alkot6 intézményegységek, az iskola és a kollégium a jogszabalyban
meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan
latjak el. Az intézmény miikodésének szakmai alapelveit, az intézményegység tartalmi
egylttmiikodését az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza, az éves feladatok
litemezését a munkaterv rogziti.

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

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai kiillonbozd értekezletek, forumok,
bizottsagi lilések, iskolagytilések, nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres
formait a megbizott pedagogus vezetdk ¢és a valasztott didkképviselok segitségével az
intézményvezetd fogja 0ssze. Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza. A feladatokat, programokat szintén az éves
munkaterv rogziti.

Az intézmény vezetdsége évente beszamol a nevelOtestiiletnek, értékeli a neveldtestiilet és
a sajat munkajat.

A szakmai munkakozosségek és az illetékes vezetdségi tag kapcsolata folyamatos, a
munkak6zosség-vezetok évenkeént beszamolot tartanak az adott munkako6zosség fejlodésérol.

6.2. Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit és konkrét programjait.
A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol rendszeres
tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfénokok €s a kollégiumi csoportvezetdk jol ismerjék a tanulok
csaladi hatterét, és a sziilokbdl is egy €16 kozosség jojjon 1étre, amely sokat segithet a tanulok
nevelésében.

Mindezek érdekében a tanév soran 2-3 sziil6i értekezletet €s 2-3 fogadoorat kell tartani.

12



Amennyiben a gondvisel6 ezen idépontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idopontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a tanuld akkor osztalyozhatd, ha a témazard
dolgozatok 80 szazalékan részt vett, valamint a félév soran megszerezhetd 0sszes osztalyzat 75
szazalékat megszerezte €s eleget tett az év végi vizsgaknak.

A sziil6k az iskola valamennyi kulturalis programjardl tajékoztatast kapnak.
A leendé tanuldk sziileinek tajékoztatasara nagy gondot Kkell forditani. Az intézménybe
jelentkezni kivand tanulok sziilei szobeli és irasbeli tdjékoztatast kapnak az intézmény
pedagogiai programjarol, a felvételi elbeszélgetés alkalmaval az igazgato ismerteti a sziilokkel
iskola és a kollégium munkarendjének, hazirendjének alapvetd rendszabalyait, a nevel6i és
oktatoi célkitlizéseket. A beiratkozas alkalmaval tajékoztatni kell a sziiloket a tanévkezdéssel
kapcsolatos alapvetd tudnivalokrol.

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

A fenntarté az intézmény vezetdjét (igazgatd) a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. torvény elbirasai szerint nevezi Kki.

Az igazgatoét tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd
és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
megbizasardl az intézményvezetd gondoskodik:

e A helyettesité csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a vezetd
helyettes helyett.

e A helyettesit6 csak olyan ligyekben jarhat el, amelyek halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazast kapott.

e A helyettesités sordn a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
ugyekben nem donthet.

8. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa
A nevel6testlilet az Nkt.70. §- a alapjan rendelkezik dontéshozatali jogokkal.

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

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
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A Szent Laszlé Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium rendszeres
munkakapcsolatot tart:

¢ a fenntartojaval, a Misszidstarsasaggal /Lazaristakkal,

e a teruletért felels szakminisztériumokkal,

e a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal,

e 37 Oktatasi Hivatallal,

e a Magyar Katolikus Piispoki Konferencia Titkarsagaval,

e a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,

e a Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat nagymarosi telephelyével,

e szocialis terlileten mi{ikodé intézményekkel

e a Pest Megyei és Erd Megyei Jogti Varosi Kereskedelmi és Iparkamaraval

¢ a helyi 6nkormanyzati képviselStestiilettel, és a polgarmesteri hivatallal

¢ a helyi és a kdrnyez6 altalanos iskolakkal

ea varos kozmivelddési intézményeivel (Mlvelddési Kézpont, Borzsony Muzeum,

varosi konyvtar)
e sportegyesiiletekkel (Kajak-kenu Szévetség, kornyezd kajak-kenu egyesiiletek)
eaz iskola egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatéval (iskolaorvos,
fogorvos, véd6nd)

¢ a gyermekjoléti szolgalattal

¢ a helyi médiaval (Szobi Hirnok)

¢ tankonyvkiadékkal

e kozlekedési tarsasagokkal (MAV, Volan)

A kapcsolattartas formai: értekezleteken, e-kéréta rendszeren keresztiil, konferenciakon,
el6adasokon, tajékoztatékon, tovabbképzéseken valéd részvétel, elektronikus és
papiralaput levelezés, valamint elére egyeztetett személyes talalkozok, targyalasok.

A pedagégiai szakszolgalatokkal a szakértdi bizottsagi tevékenység, a fejlesztd nevelés,
valamint a nevelési tanacsadas tertletén kiemelten fontos az alland6 kapcsolattartas. A
pedagégusok szamara az intézményen beliil szervezett tovabbképzés, talalkozd a
szakértokkel, szintén hasznos segitség a jO szinvonali pedagogiai tevékenység
folytatasahoz.

Az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval, azaz az
iskolaorvossal, fogorvossal és a védéndével a kapcsolattartds folyamatosan torténik a
tanulok folyamatos egészségiigyi szlreése, feliilvizsgalata, az egészséges életmodra
nevelés, figyelemfelkeltés érdekében.

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

Az iskola zaszl6ja, cimere: zold-fehér zaszl9, rajta elhelyezett embléma. Zaszl6 rzésének
helye: K6zponti épiilet.

Az iskolai egyenruha: lanyoknak - sotét alj, fehér matrézgalléros blaz, fiaknak - sotét
nadrag, fehér ing, nyakkendd. Az iskolai egyenruha kotelezd viseletének alkalmai: iskolai
tinnepélyek, versenyek, az iskola képviselete rendezvényeken.
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Nemzeti linnepek, megemlékezések:

Oktéber 6: Aradi vértanuk napja

Oktéber 23: 1956-0s forradalom emléknapja - nemzeti tinnep

Februar 25: A kommunista diktatdra aldozatainak emléknapja

Marcius 15: Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc kezdete - nemzeti
unnep

Aprilis 16: A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja

Jinius 4: A nemzeti 6sszetartozas napja

Evfordulék, megemlékezések rendjét tekintve az éves munkaterv az irdnyado.

Iskolai rendezvényekhez tartoznak:

a beiskolazast segitd 6szi intézményi nyilt napok,

a végzois tanulok szalagavatdja

az iskola névadojanak tiszteletére tartott Szent Laszl6 napi program
ballagas

Veni Sancte, Te Deum

Az iskola hagyomdanyainak részét képezik olyan k6zdsségi momentumok, amelyek révén
a tanulok keresztény érziiletiikben, magyarsagukban, emberségiikben meger6sodhetnek:

Minden hét k6z6s imadsaggal kezd6dik.

Kétheti rendszerességgel a tanulok és a pedagdégusok iskolamisén vesznek
részt.

Karacsony el6tt és husvét el6tt lelki napon vesz részt az intézmény minden
tanuldja és pedagdgusa.

Az intézményt fenntarté Missziostarsasag/Lazaristak alapitojanak tiszteletére
szeptemberben tartott Szent Vince napi program

Unnepi szentmise megtartasara keriil sor a legfontosabb egyhazi iinnepek
idején.

Vetélkedd a Magyar Kultura Napjahoz és a Koltészet Napjahoz kapcsolodoan.

11. A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

11.1. Az intézmény neveldtestiilete

Az Nkt 70. § valamint a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ részletesen ismerteti a
neveldtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

nevelési értekezlet havi rendszerességgel

NevelOtestiileti értekezletet kell 6sszehivni a sziil6i szervezet, kozosség, az iskolai
didkénkormanyzat kezdeményezésére.
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Az Nkt. 71. §(1) szerint a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgusai szakmai
munkakozosségeket hozhatnak létre.

A munkak6zésség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkak6zdsségei az alabbiak lehetnek:
e osztalyfonok munkako6zosség,
¢ human munkako6zosség,
¢ real munkako6zosseég,
e Kkollégiumi nevel6i munkakozosség
o szakképzési munkakozosség
e esti tagozat munkakozosség

A szakmai munkak6zosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagogiai programja és
éves munkaterve iranyozza el6.

A szakmai munkako6zosségek az aldbbi tevékenységeket folytathatjak:

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

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

e végzik a tantdrgycsoportjukkal Kkapcsolatos palyazatok és tanulmdanyi
versenyek Kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

e Kkialakitjak az egységes kovetelményrendszert,

o felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

e 0Osszehangoljak az intézmény szamara a felvételi, érettségi vizsgak irasbeli és
szobeli feladat- és tételsorait,

e azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

o figyelemmel kisérik és tamogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

Szakmai munkakozosségek hidnyaban a neveldtestiilet tagjai - egyénileg vagy kozosen,
felkérésre vagy ontevékeny modon - latjak el a fenti teenddket.

12. Egészségiigyi feliigyelet

12.1. A tanulék rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa

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

A megallapodas szerint az iskolaorvosi ellatas a kovetkezdket jelenti:
e Atanuldk egészségiigyi allapotanak rendszeres ellen6rzését.
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A tanulék évente orvosi sziliréseken vesznek részt (fogaszati, tido,

belgyo6gyaszati, szemészeti).

e A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanulék altalanos orvosi
vizsgalatat.

e A tanulodk évente egy alkalommal, a korzeti védoné altal végzett higiéniai-
tisztasagi szlrdvizsgalatat. (A szlirévizsgalat idejére az iskola tanari
felligyeletet biztosit.)

e Araszorultaknak esetenkénti ellatasat.

e Arendszeres iskolaorvosi rendelést.

12.2. A tanuldi balesetekkel dsszefiiggd egyes feladatok

A tanulékkal a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (tanorai
foglalkozas elején pl. kisérletek elvégzése el6tt, tornaszerek hasznalatara vonatkozoan,
kirdndulasok el6tt, stb.) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelel6 modon kell
ismertetni:

e azegészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasokat

e afoglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat

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

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

A nyolc napon tal gy6gyulé sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrejatszo személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informaciés rendszerében (a
tovabbiakban: KIR) elérhet6 elektronikus jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell
nyilvantartani. Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat at kell
adni a tanuldénak, kiskoru gyermek, tanulé esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézményben meg kell Orizni. A sulyos balesetet jelenteni kell a
fenntartonak. Minden egyes tanuldbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges
intézkedést a hasonlé esetek megel6zésére.

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

Az iskolaban keményforrasztas, {v- és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése - az épiiletben szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi munka
kivételével - nem végezhetd. llyen munkak esetén gondoskodni kell a munkateriilet
megfelel6 elkeritésérdl.

Az épiilet elhagyasara kidolgozott vonulasi rendet az iskola folyoséin feltlind helyen ki
kell fiiggeszteni.

13. Intézményi védo el6irasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
szamara az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
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valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak 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 tantargy keretében oktatni kell
a tanulék biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanoérai és a tandéran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki 6rakon a tanulékkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, az elvarhato, és a tiltott magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a kévetkezd
esetekben:
e Atanév megkezdésekor (lehetbleg az elsd osztalyfénoki 6ran).
o aziskola kérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
o ahazirend balesetvédelmi el6irasait
o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
¢ Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt.
e Rendkiviili események utan.

e Atanévvégén (a nyari idénybalesetek veszélyeire valé figyelemfelhivas)

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati technikai jellegli
feladat, illetve a tanoéran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

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

Rendkivili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet
kiliritését a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv, és a bombariad6 terv
el6irasai szerint kell elvégezni. Rendkiviili eseménykor a tennivalok megtétele (kitirités,
mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek, [renddrség, tlizoltdsag, mentd] értesitése,
fogadasuk el6készitése, biztonsdgi berendezések kezelése stb.) az intézményvezetd
feladata.
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13.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldébalesetek esetén

A tanulodk feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:
e Asériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.
e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd6 modon meg kell
szuntetnie.
e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo6 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 tortént minden balesetet az intézményvezetének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mi a teendd
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

14. RendKkiviili teendok
Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villAmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemény, vagy arra utalé
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zo6lni az intézményvezetovel, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e azintézményvezeto,
e azintézményvezetd-helyettes,
e amunkako6zosség-vezetok.
e afenntartd képviseldje
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltésagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek
tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelGs vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket a csengd 30 masodpercig
tartd szaggatott miikodtetésével, vagy él6 szoéval értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az é6rat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.)
tartézkodé gyerekekre is figyelnie kell!

e AKiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiilet elhagyasaban segiteni kell!

e AKilirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arroél, nem
maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre
tortén6 megérkezéskor a nevel6nek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a
veszélyeztetett épiilet Kkiliritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok Kkijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd6 szervek (rendérseg,
tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az  épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharit6 szerv vezetbjét az

intézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az éplletben talalhato6 veszélyes anyagokrdl,

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tart6zkodé személyek 1étszamardl, életkorardl,

az épllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrdéfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt elmaradt tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.
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A tlizriadé6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az éplletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezeto a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

A pedagoégiai program nyomtatott formaban, egy példanyban a tanari szobaban, egy
példanyban az iskolai konyvtarban hozzaférheto.

A sziil6k, vagy a didkonkormdnyzat tagjainak kérésére a pedagdgiai programot
rendelkezésre kell bocsatani.

Elektronikus formaban az iskola honlapjan tekinthet6 meg.

16. Szervezetek és kozosségek véleményezési joga

A szil6i szervezetnek az intézmény miikodését, munkajat érinté6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joga van.

Az SZMSZ elfogadasakor a sziil6i munkakozosség véleményét be kell szerezni.

Az iskolaszék miikodésének hidnya esetén egyetértési jog illeti meg a sziil6i szervezetet a
pedagoégiai programmal kapcsolatos tajékoztatasra vonatkozo szabalyozas terén.

Az els6 tanitasi 6ra 8 oOra el6tt kezdéséhez ki kell kérni a sziil6i munkakozosség
véleményeét.

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

17. A fegyelmi eljaras

17.1. Fegyelmi intézkedések

Amennyiben a keresztény szellemiség jegyében torténd személyes figyelmeztetés,
el6zetes ,békités” és jobb belatasra birds nem segit, és a tanulé semmi szandékot nem
mutat a valtozasra, sor kertl a fegyelmi intézkedésekre.

Az intézményben folytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat
szolgal.
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Az Nkt. 58. §-a foglalkozik a tanulék fegyelmi-kartéritési felel6sségével. A felel6sségre
vonas modjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az iranyadok. Elmarasztalas
jar az alabbiakért:

o vétkes és stlyos kotelességszegés

e hazirend megsértése

e iskolai tulajdon elleni vétség

o vallalt feladatok hanyag végzése

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

e fegyelmez6 intézkedésben

o fegyelmi biintetésben részesiil

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

A fegyelmi intézkedést kezdeményezheti: szaktanar, sziil6, tanul6kézosség, intézményen
kivil allo6 szerv.

A fegyelmi bizottsagot az intézményvezetd hivja 0ssze, tagjai az intézményvezetd altal a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint kijel6lendd személyek.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanuldt és a kiskoru tanuld
szileit értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. A fegyelmi eljarast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanul¢, illetve a sziil§ vagy a megbizott ismételt, szabalyszer( értesités ellenére sem
jelent meg.

17.2. A fegyelmi eljards részletes szabdlyozdsa

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté.
A fegyelmi blintetés lehet:
® megrovas;
szigori megrovas;
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetleg megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;
kizaras az iskolabol.

Kizaras az iskolabdl fegyelemi biintetés esetében a sziilé koteles Uj iskolat, kollégiumot
keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé iskola, kollégium segitséget nyujt a
szilének az uj iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a
kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarél sz6l6 hatarozat jogerdre emelkedésétol
szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogadé iskolatdl, kollégiumtol nem kap értesitést
arrol, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténdé elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozo iskola, kollégium harom napon
belil koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatosagot. A hatésag harom
munkanapon beliil masik, az dllami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot

22



jelol ki a tanul6 szamara. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés
nem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem
alkalmazhatd, ha a tanul6 a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel
sujthato kotelességszegd magatartast.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha
a kotelezettségszegés miatt bilintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzbédott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hataridét a jogerds hatdrozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanul6, kiskoru tanulé esetén a sziils, az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon beliil {rasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabb4, ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. A
nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras levezetésének, valamint a fegyelmi biintetés
meghozatalanak jogat legaldbb haromtagi, a nevel6testiilet tagjaibdl allo bizottsagra
atruhazhatja. A targyalast a neveldtestiilet altal megbizott személy vezeti. Az iskolai,
kollégiumi diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A
fegyelmi eljaras meginditasardl - a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével -
a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil8jét értesiteni kell. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a szild és meghatalmazott képviseldjiik kilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanul¢, a sziil6 vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem
jelenik meg. Tajékoztatni kell a tanulét arrél, hogy az eljardsban meghatalmazott is
képviselheti. A fegyelmi eljarast - a meginditastél szamitott harminc napon beliil - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo,
a szuld és a képviseldjlik, az ligyre vonatkozd iratokat megtekinthesse, abba az eljaras
soran betekinthessen, az abban foglaltakrol véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell
hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezdé részét és a rovid
indokolast. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell
kiildeni a tanulénak, kiskorud tanulé esetén a sziil6jének. A megrovas és szigord megrovas
fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkitildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskori tanuld esetén a sziil6 is, tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarél lemondott.
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18. A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.)
kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast az intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdégusokra, oOraad6 tanarokra vonatkozo

adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban Kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat az iskola a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén
lementett formaban tarolja. Az adatokhoz kizdr6lag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezets-helyettes) férhetnek
hozza.

19. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

19.1. Szakkér

Szakkorok a tanulok érdeklddésétdl fiiggben a tantargyfelosztas lehet6ségeinek
figyelembevételével a munkakoézosség-vezetdk javaslata alapjan indulnak.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges.

A jelentkezés egész tanévre szol.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
megjelenésrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitas tiikr6z6dhet a tanul6 szorgalmi és szaktargyi osztalyzataban.

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

A szakkorok téritésmentesek.

A szakkor soran elballitott, a tanuld altal igényelt eszkozokre, targyakra anyagar
beszedhetd.

19.2. Korrepetdldsok

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas, a differencialt oktatads. A korrepetalas a tanul6 szamara ingyenes. A
korrepetalas id6szakos, vagy alland6 lehet. Az alland6 korrepetdlasi 6ra része az évi
tantargyfelosztasnak. A korrepetalasra, annak tartalmara a szaktanarok tesznek
javaslatot.
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19.3. Enekkar

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikdédhet. Az énekkarba
valé belépés onkéntes, és a korusvezet6 javaslatara torténik. Az énekkar biztositja az
iskolai szentmisék, tinnepélyek, rendezvények zenei programjat.

19.4. Tanulmdanyi, szakmai és sportversenyek

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a tanul6 megfeleld
teljesitménye fiiggvényében lehetséges. A tanulok szaktanar felkészitése mellett az
iskolai, teriileti, orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt.

19.5. Szinjdtszoé kor
Elegendd szamu jelentkezo esetén szinjatszo kor miikodhet az intézményben. A szinjatszo
kor az intézmény kulturalis életének szinfoltja lehet.

19.6. Egyéb rendezvények, kiranduldsok

A tanuldi kozosségek (osztaly, szakkor, stb.) egyéb rendezvényeket, kirandulasokat is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket, kiranduldsokat be Kkell jelenteni az
iskolavezet6ségnek, az engedélyezett Osszejovetelen biztositani kell a pedagogusi
részvételt/felligyeletet.

20. A felnottoktatas formai

Az intézmény iskolarendszer( felndttoktatast folytat. A gimnaziumi képzés esetében a
felndttoktatas esti munkarendben miikodik és érettségire késziti fel a 17 évesnél idsebb
tanuldkat.

A szakmai képzésben - kell6 szamu jelentkezd esetén - szintén indul esti tanrendii képzés
a feln6tt didkok szamara. Két d4gazatban: Szocidlis és Oktatasi.

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

21.1 A LADIK miikédéséhez sziikséges feltételek

A tanuldk, a tanul6kozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakdnkormanyzatot hozhatnak létre. A diakénkormanyzat feladata, hogy tagjainak
érdekeit képviselje, az érintett tanulok érdekében eljarjon. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat
munkajat segitd tanar tamogatja.

21.2. A didkénkormdnyzat jogai
A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dontési jogot gyakorol
az alabbi jogkorokben:

e sajat miikodésével kapcsolatban

e amikdédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

e hataskorei gyakorlasardl
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e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e az iskolai, didkdnkormanyzati tajékoztatasi rendszerek létrehozasarol és
miikodtetésérdl

e a tajékoztatasi rendszerek (pl. iskoladjsag) szerkeszt6ségének, azok tanuléi
vezetdinek, munkatarsainak megbizasarol

A didkdonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a Hazirend, a Szervezeti és Mlikodési
Szabalyzat valamint a Pedagogiai Program elfogadasakor és modositasakor. A
didkénkormdanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi
elveinek meghatarozasakor, az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok
felhasznalasakor.

Az iskolavezetés altal delegalt pedagdgus vétot emelhet a kozgytilés hatarozata ellen, ha
az ellentétben all a helyi pedagdgiai programmal, illetve az intézmény SZMSZ-ével, vagy
sulyosan sérti az iskola érdekeit, veszélyezteti alapvetd funkciéit. A vétdjog alkalmazasa
esetén a didkonkormanyzatot segité pedagogus koteles megjeldlni elutasitdsanak okat és
indokat.

A didkonkormanyzat megalakulasanak, miikodésének részleteit a Didkonkormanyzat
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata tartalmazza.

21.3. A LADIK szdmdra biztositott helyiségek, berendezések és tdmogatdsok

Az intézményvezetdvel és a LADIK-ot segitd tanarral valé egyeztetés alapjan a DOK
hasznalja a szdmara kijel6lt helyiségeket, berendezéseket. A LADIK tamogatdsa a
programok, rendezvények lebonyolitasa érdekében konkrét egyeztetés alapjan torténik.
A kapott tamogatasrol részletes elszamolast kell adni az intézményvezetének.

22. Az iskolai sportkor és a vezetoség kozotti kapcsolattartas

Az iskolai sportkor vezetdje az intézményvezet6 altal megbizott személy. Az
intézményvezetd az iskolai sportkor milikodésének ellendrzésére szakértdt is megbizhat.
Az iskolai sportkor ellendrzését az ellendrzést végz6 szemely az ellendrzési naploba
vezeti, a megallapitasokrol az ellen6rzotteket tajékoztatni kell.

23. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

A tanulok biztonsagos hazajutasat akadalyoz6 barmilyen esemény (hétorlasz,
utlezarasok, stb.) esetén az iskola gondoskodik a tanulék biztonsagba helyezésérdl.
Id6ben kapott tajékoztatas esetén a tanulok mieldbbi haza indulasat biztositja. Ha a késdi
tajékoztatas miatt nem lehetséges a tanul6k hazajutasa tomegkozlekedéssel, értesiti a
szlil6ket telefonon, illetve elhelyezi a tanuldkat az iskola teriiletén a rendkiviili helyzet
megsziinéséig.
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A jarvanyligyi tevékenység célja els6sorban az, hogy megel6zzék a fert6zé
megbetegedések és a jarvanyok kialakulasat, valamint kialakulasuk esetén lekiizdjék
ezeket.

A jarvanyiigyi tevékenység eredményessége érdekében a kotelezd jarvanylgyi
intézkedések foganatositasahoz nincs sziikség a betegek beleegyezésére, de - az eset
korilményeihez képest - az intézményvezetd feladata tajékoztatni dket allapotukrdl a
sziikséges intézkedésekrdl, kezelésekrol.

24. Az intézményi konyvtar

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

25. A tankdnyvellatas rendje

25.1. A tankonyvellatas rendjét szabalyozo jogszabalyok

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

2013. évi CCXXXII torvény Anemzeti kdznevelési tankonyvellatasrol szolo torvény
A mindenkori Koltségvetési torvény

Az iskolai tankonyvellatast szabalyozé belsé dokumentumok: SZMSZ, Hazirend

25.2. Altaldnos rendelkezések

Az Nkt. 89. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézménynek gondoskodnia kell a
téritésmentes tankonyvellatasrol. Az adllamnak tamogatnia kell a tanul6i tankonyvvasarlast. Az
iskolai tankdnyvtamogatds és a tankonyvbeszerzés rendszerének biztositania kell, hogy a
tankonyv minden tanulonak rendelkezésére alljon.

25.3. A tankonyvek kivalasztasa

A helyi tanterv alapjén, a szakmai munkak6zosség (ha van) véleményének kikérésével az
intézményben dolgoz6 pedagdégusok valasztjak ki, hogy az adott tantargyat mely
tankonyvekbdl kivanjak oktatni az elkovetkezendd idészakban. (Nkt. 63. § (1)c.))

Az intézményvezetd csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei
kozott, amelynek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden
tortént, feltéve, hogy az adott tantargyhoz / miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet
alapjan kertilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a
hivatalos tankonyvjegyzéken.
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A pedagdégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés ¢és tankonyvelldtds jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem
biztosithatd valamennyi tanuldnak.

A tankdnyvek gazdasagos hasznalatdhoz sziikséges a tartos tankonyvek beszerzése, valamint a
tankonyvvaltas szabalyozasa. Tanitasi év kozben a meglévo tankonyvek, tanulmanyi segédletek
beszerzésére vonatkozd dontés — a sziild fizetési kotelezettsége mellett — nem valtoztathato
meg.

25.4. Az ingyenes tankonyvellatas iranti igeny felmérése, a jogosultsag igazolasa

Az egy tanulora jutod tankonyvtamogatas 0sszegét (allami normativ hozzajarulds) az aktualis,
éves koltségvetési torvény hatdrozza meg.

A tanuloi tankdnyvtamogatas modjarol az iskola fenntartoja, vezetése dont.

A fenntarté hozzajarulhat a koltségvetés altal biztositott 6sszegekhez, igy az iskola lehetdséget
kap arra, hogy olyan konyveket rendeljen, amelyeket egyébként nem tudna ingyenesen
hozzaférhetévé tenni.

25.4.1. A tamogatasi keret felosztasa

e A tankényvtamogatas felhasznalasa

Az iskola biztositja a tanulmanyokhoz sziikséges tankonyveket, munkatankdnyveket,
munkafiizeteket, a nappali rendszert iskolai oktatdsban részt vevd minden olyan tanul6 részére,
aki a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 46. § (5) bekezdése alapjan jogosult téritésmentes
tankonyvellatasra.

e Atamogatottak kore 2013. CCXXXII.tv. 49. § (3-4.) szerint keriil megallapitasra.

e A tankényvek biztositasanak modja

Az ingyenességre jogosult tanuld az iskolai tankonyvtarbol valo kolcsonzéssel jut hozza a
tankonyvekhez. A sziild nem tarthat igényt arra, hogy a tankdnyveket gyermeke ingyenesen
tulajdonba kapja.

Ha az igényjogosultsdg a tanuldi tankOnyvvasarlashoz nyUjtott normativ hozzajarulas

igénylését kovetdidopont utan all be - beleértve az iskolavaltast is — azt az iskola a tankonyvek
kolcsonzesével teljesiti.

25.4.2. Sziilok tajékoztatasa, az igenyldlap benyujtasa

e Az iskola az osztalyfonokok és az iskolatitkar segitségével megszervezi a sziilok
tdjékoztatasat az igénybe vehetd tdmogatdsokrol. (IgénylSlapok sokszorositésa,
szétosztasa)
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e Az iskola minden tanévben felméri, hogy hany tanuld részére kell ingyenesen
biztositani a tankdnyveket, illetve kik azok a tanulok, akiket szocidlis vagy egyéb
raszorultsag alapjan a tankdnyvek beszerzésében tamogatni kivan.

e Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

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

25.4.3. A normativ igény iranti kérelem tovabbitasa a fenntartohoz

Az iskola az Osszegylijtott tanuldi igények és jogosultsagok megallapitasat ellendrzi és
tovabbitja a fenntartohoz.

25.4.4. Az igény igazolasa

A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasa a hatdlyban 1év0 rendeletben
meghatarozott modon torténik. Az igazoldsokat az iskolatitkdr gylijti Ossze ¢és a
tankonyvrendelésért felelds kolléganak tovabbitja.

25.4.5. Az iskola tankonyvigénylésének elkészitése

o A tankonyvrendelésért felelds kolléga elkésziti a szaktanarok altal igényelt tankdnyvek
listajat.
Az intézményvezetd szerzodést kot a tankonyvforgalmazoval. (KELLO)

o A tankonyvfelelds elkésziti az iskola tankdnyvrendelését és rogziti a kdzponti
nyilvantart6 rendszerbe illetve tovéabbitja a tankonyvforgalmazohoz.

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

o A tanulok egyéni tankonyvlistait, melyeken igényeiket feltiintették ¢és sziileikkel
alairattak, leadjak a tankonyvfeleldsnek.

o A tankonyvfelelés mddositja az iskolai rendelést a tanul6i igények alapjan.

o Az intézményvezeté — a helyben szokasos modon — kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket a tanuldok
a kovetkezd tanévben hasznalni fognak és az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetdk.

o A szobeli érettségik ideje alatt a kdnyvtaros visszagyljti a tanuloknal 1évd ingyenes
konyveket.

o A konyvtaros névre sz6l6 csomagokban el6késziti azokat a tankdnyveket, melyekhez
kolcsonzéssel juthatnak az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok.

o A tankonyvfelelds a kiadhatdé ingyenes tankonyvek készlete alapjan modositja a
tankonyvrendelést. Elkésziti az iskola végleges tankdnyvrendelési listajat, majd rogziti
azt a kdzponti nyilvantart6 rendszerbe.

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

o A tankonyvfelelds kiosztja az iskola tanuldinak a tankonyveket. Az ingyenesen Kiadott
tankonyvek nyilvantartasba keriilnek, atvételiiket a tanuld alairaséaval igazolja.

o A tankonyvfelel6s elkésziti a potrendelést, majd tovabbitja azt.

26. Iskolai étkeztetés

26. 1. Ingyenes és kedvezményes gyermekétkeztetés

Az ingyenes ¢s kedvezményes gyermekétkeztetés tobb jogeim alapjan allapithaté meg.
Gyermekenként azonban csak egy jogcimen vehetd igénybe.

Az intézmény mindenkor a hatdlyban 1évé gyermekvédelmi torvény, valamint a hatalyos
szocidlis és gyermekvédelmi targyt torvények szabalyai szerint jar el a tanulot megilletd
kedvezmények megallapitasanal.

Az étkezés jogosultsagi feltételeinek fenndllasdt a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhatéd bizonyitékokrdl szold 328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendeletben
foglaltak szerint kell igazolni. Az igazolast az iskolatitkarnak kell leadni.

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

26. 2. Hianyzas esetén az étkezés lemondasanak lehetoségei

A tanul6 hianyzésa esetén a tdvolmaradas elsd napjan kell bejelenteni a tavollét okat és varhatd
1d6tartamat. A bejelentés torténhet:

o az iskola kdzponti telefonszaméan
o az iskolatitkari e-mail cimen
o Irasban bekiildve

A bejelentés hatarideje: reggel 8:00. A késobb érkezd bejelentéseknél az els6 menzanapot
nem lehet lemondani, tehat az étkezési dij felszdmitasra keriil.

A bejelentés modositasa:
o Amennyiben a varhat6 idétartamnal hosszabb ideig beteg a tanulo, akkor uj
bejelentés sziikséges, értelemszeriien a le nem mondott nap reggeléig (lehet a
betegség alatti napokon is).
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o Haajelzettnél hamarabb megy iskolaba a tanuld, sziil6i irasos kérés esetén a tanuld
visszakeriil az étkezést igénybevevok kozé. Az irdsos kérést az iskolatitkarhoz kell
eljuttatni.

A bejelentend6 informaciok: a tanul6 neve, osztalya, a tavollét oka, a hidnyzas els6 napja €s
varhatéan az utolsé napja, a bejelentd neve (apa, anya). A bejelentés nem bizhat6 a tanulora.

27. A sajatos nevelési igényii tanuldk nevelése a tobbi tanuldval egyiitt

Az iskoldba érkez6 didkok kozott vannak olyanok, akik beilleszkedési, tanulasi
magatartasi nehézségekkel kiizdenek, és diszlexias, diszgrafias, diszkalkulias tiineteket
mutatnak, vagy nevelési, tanulasi folyamatban tartésan akadalyozottak.

Iskolank olyan befogad6 iskola, amely figyelembe veszi a beilleszkedési, tanulasi
magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldk specialis szempontjait, a pedagogusok az
egyéni kibontakoztatas és fejlesztés szemléletét képviselik.

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

e az aktivizalast differencialt tervezés alapjan,

e azindividualizalt munkaszervezést,

e aképességeket szem el6tt tartd, mas-mas szinten mozgé feladatok adasat,

e akompenzaciés modszereket és a flexibilis tanari vezetési stilust.

A felzarkoztatds torténhet hagyomanyos program szerint a csoportosan szervezett
tanitds utani 6rakon, tovabba egyéni fejlesztési, illetve korrepetalasi 6rakon is.

A beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizd6 és beilleszkedési, tanulasi
magatartadsi nehézségekkel nem kiizdé tanulék egylittes nevelését, fejlesztését
megvalosité iranyzat az integracid, amelyet iskolank tudatosan felvallal.

A beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulék szakmai mindsitésére
és besorolasara a torvényi szabalyozasnak megfeleléen mindenkor a megyei vagy
fovarosi tanulasi képességet vizsgalo szakértdi bizottsag és gydgypedagogiai szolgaltatd
kozpont tesz javaslatot. A fejlesztd pedagégiai foglalkozas elrendelését, illetve valamely
tantargy aloli részleges vagy teljes mentességet az intézményvezetd hatarozat
formajaban engedélyezi. Ennek nyoman a szaktanarok, a fejleszt6 pedagégusok a tanulék
szlikségletének megfelel6en egyénileg vagy kiscsoportban foglalkoznak veliik.

A sulyosabb esetekben az érintett tanuldt az iskola a megfelel6 szakszolgalatokhoz
iranyitja, és a vizsgalat eredményét figyelembe véve folytatja a munkat.

Lehetséges a szervezeti formaban (csoportmunka) is megnyilvanulé képesség szerinti
differencialas is, annak un. flexibilis differencialasként ismert valtozata, ahol a legkisebb
a negativ megkiilonboztetés veszélye és valdszinlisége. A differencidlas gyakorlata a
szaktanari kompetencia korébe tartozik.

Az iskolavezetés a pénziigyi, targyi feltételeket, és a szakmai tdmogatast valamennyi
felzarkoztatasi célu tevékenységhez biztositja.
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Az eredményes tanulas elGsegitése érdekében, az osztalyfénoki érakon, kollégiumi
foglalkozasokon a nevelési programnak megfelel6en, valamennyi osztalyban tanulas
modszertani ismeretekhez és gyakorlasi lehetéségekhez jutnak a tanulék.

A beilleszkedési, tanulasi 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 tanul6.

Az intézmény, mint befogad6 intézmény, felkésziilt nemcsak a fogyatékossag tipusabol
ad6do specialis pedagégiai problémakra, hanem az innovaciéval jaré belsd fesziiltség
kezelésére is. Az intézményvezetOre harul a szervezetépités, a fejlesztés feladata.

Az egyiittnevelés vallalasa jelentds dnfejlédést eredményez az ép gyerekek kozosségében
és a pedagdéguskozosségben egyarant, melynek kovetkezménye, hogy az integracio
vallalasa véletlenszer(i probalkozasbdl tudatosan valasztott utta valik. A sajatos nevelési
igény tanulé sajatos nevelési igényével egy id6 utan egyaltalan nem lég ki a sorbol.

Mindamellett a beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizdds tanuld
nevelése, oktatasa irant elkotelezett pedagégus kezében van a lehet6ség, hogy a nehezebb
feltételek mellett is feltarja és felszinre hozza a tanuldban rejld értéket a sériilt gyermek,
a kozosség, és a sajat maga szamara. Az inkluziv nevelés kihivast jelent a pedagégusoknak.

A sajatos nevelési igényli tanul6kkal gyégypedagdgus foglalkozik meghatarozott rend
szerint.

28. A biztonsagos miikodést garantalo szabalyok

Sziil6kre vonatkoz6 szabalyok
e Sziil6 az iskolaban tart6zkodasa soran tanérat nem zavarhat.
Az iskola épiiletének helyiségeiben iskolai dolgozo nélkiil nem tartézkodhat.
Tanitasi id6ben gyermekét csak engedéllyel viheti el.
Nem hozhat 6ntérvényd dontéseket mas didkkal szemben.
Ugyintézés céljabol az iskolaba elére be kell jelentkezni, csak a portaszolgalat
segitségét igénybe véve keresheti meg az intézmény vezetését.
e A hivatalos pénztari 6rak betartasa kotelezé.
Technikai dolgozdkra vonatkozé szabalyok
e Az intézmény technikai alkalmazottai a nevel6 - oktaté munka folyamatat ne
zavarjak (szerelés, hangoskodas), ez aldl csak rendkiviili esetek képeznek
kivételt (pl. cs6repedés, tliz).
e Munkaidejében csak indokolt esetben tartézkodjon az iskola f6épiiletében.
Az intézménnyel kapcsolatban nem 4llé mas személyekre vonatkoz6 szabalyok
e Az intézménybe érkez6 kiviilallé személy kotelez6en a portaszolgalaton
jelentkezzen.
e Az intézmény teriiletén csak portds engedélyével tartézkodhat, az
intézményben a portas kiséri.

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

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkaltato: az intézmény igazgatoja
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Munkakore: diakonkormanyzatot segit6 tanar
Munkaideje: 1 ora/hét
Munkahelye: a Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

épiiletei

A munkakor célja:

Az iskolai didkdnkorméanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és
a gyermekkozdsségek igényeinek 6sszehangolésa.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

A didkdnkorményzat a neveldtestiilettdl kapott hataskdrén beliil 6nalléan miikkodik. A
segitd tandr mindig részt vesz a didktanacs iilésein, de csak a tanulok altal igényelt
modon vesz részt a munkdban. (Vétd jogaval csak a didkonkorményzat szervezeti és
miikodési szabalyzatadban meghatarozott esetekben élhet.)

Osszehivja és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskorét.
A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti
az iskolaban a képviseleti €s a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz forumok, iskolagytilések szervezésében.

Gondoskodik a diakdonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezeésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnott
felligyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet, a fenntarto, a sziil6i munkak6zosség
eldtt.

Munkakoriilmények:

Feladatait pedagdgus munkdja mellett 14tja el.

Szob,

munkaltato
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A munkakori leirast elfogadom.

munkavallalo

SZAKTANAR - MUNKAKORI LEIRAS

Név: Szoveg beirasahoz kattintson ide.

Munkaltato. az intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettese:  gimndziumi igazgatohelyettes

Munkakore: Szoveg beirasahoz kattintson ide.

Munkaideje: Szdoveg beirdsdhoz kattintson ide. 6ra / hét

Munkarendje: a gimnaziumi tantargyfelosztas szerint

Munkahelye: a Szent Laszld6 Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és

Kollégium épiiletei

A Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium szaktanarara kotelezd
érvényliek a(z) 1992. évi XXIIL. 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 eldirdsaiban megfogalmazott rendelkezések, valamint
szabalyok, amelyek iskolank keresztény-katolikus szellemiségébdl és nevelési elveibol
kovetkeznek.

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

A gimnaziumi szaktanar munkakori leirasa:

A tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatdsdnak biztositdsa érdekében minden
szaktanarunk koteles betartani az alabbiakat:

Munkakezdés el6tt legalabb negyed oraval megjelenik a munkahelyén.

Betegség miatti tdvolmaraddsadt munkaltatojanak a lehetd legrovidebb idén beliil
bejelenti.

Betegsége utani munkaba allasanak idépontjat legkésdbb egy nappal azelétt jelzi.

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

félévenként a heti draszam kétszerese.

Az E-krétaban szerepld jegyeket idonként egyezteti.

Felelosen ellatja a didkok feliigyeletét az oOrakozi sziinetekben ¢€s az iskolai
rendezvények idején
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Nev:

A munkakdréhez tartozo feladatok megfeleld ellatasahoz sziikséges idotartamig koteles
az iskoléban (tanulok korében/ tartozkodni.

Feladatait felelosséggel és onalldan, a tantervi kovetelményeknek és a keresztény-
katolikus vilagnézetnek megfeleléen végzi, szakmai ismereteit folyamatosan felfrissiti
Onképzés, posztgradualis képzés vagy tovabbképzés altal.

A kotelezd oraszamaba tartozo tevékenységeket ellatja.

A tanorak, egyéb foglalkozasok optimalis megtartasaval kapcsolatos feladatokat,
foglalkozasi terveket, segédanyagokat elkésziti.

A tanulok irasbeli munkait értékeli, javitja.

Kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel (a fogadoorak, sziildi értekezletek, stb. révén);

A sziiloket rendszeresen informalja gyermekeik elémenetelérdl, tanulmanyi
helyzetérol.

A helyettesitéseket szakszeriien ellatja.

Részt vesz az iskolank pedagdgiai programjaban, munkatervében eldirt iskolai
rendezvényeken, linnepélyeken, tanulmanyi kirdndulasokon ¢és kozremiikodik azok
megszervezésében.

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

Az iskola miikddési rendjében szerepld foglalkozasokbol (iigyelet sziinetekben,
szaktargyi versenyeken, érettségin, stb.) tevékenyen kiveszi a részét.

A fogadodrakon jelen van, ¢és az érdeklodd sziildket tajékoztatja gyermekei
eldmenetelérdl.

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

A szaktargyi munkakozosség munkajaban részt vesz (iskolai bemutatd ordkat tart, a
nyilt napok lebonyolitasaban kdzremikodik, stb.)

A tanulok javito-, kiilonbozeti vagy osztalyozd vizsgdztatasat, érettségiztetését a sajat
tantargyabol elvégzi.

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

Részt vesz a leltarozasban.

Gondoskodik szakleltaraban 1évd targyak megovasarol, megfeleld kezelésérdl.

A tanitds nélkiili munkanapokon a meghatdrozott iskolai programnak (lelki nap,
tanulmanyi kirandulas, didknap, stb.) megfelelden végzi munkajat.

Novendékeit elkiséri tanulmanyi versenyekre, kulturalis és sportvetélkeddkre.

Elvégzi a munkaltato altal elrendelt mindazon feladatokat, amelyek az oktatassal-
neveléssel Osszefliggnek, ¢és pedagogus-szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsiilnek.

A kotelezd oraszamaba beszamitd tevékenységek mindenikérdl (szakkor, diak-kor,
énekkar, sportkor, képességfejlesztd és felzarkoztato foglalkozasok) foglalkozasi naplot
vezet.

OSZTALYFONOK - MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato. az intézmény igazgatdja
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Kozvetlen felettese:  gimndziumi igazgatohelyettes

Munkakére:

Munkaideje: ( 6ra / hét)

Munkarendje: a gimnaziumi tantargyfelosztas szerint

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

Kollégium épiiletei

A Szent Laszlo Gimndzium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium osztalyfonokére
kotelezo érvénytiek a(z) 1992. évi XXII. tv. /Munka térvénykdnyve/, a(z) 1992. évi XXXIIIL.
tv. /Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény/, az 2011. évi CXC. tv. /Kdznevelési torvény/,
a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasaiban megfogalmazott rendelkezések, valamint
szabalyok, amelyek iskolank keresztény-katolikus szellemiségébdl és nevelési elveibdl
kovetkeznek.

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

Az osztalyfénok munkakori leirasa:

Az elsédleges fontossagu nevelési feladatok mellett az osztalyfonok feladatkorébe az
alabbi tevékenységek tartoznak:

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

A szaktanarokkal egyiittmiikodve orientdlja a tanulok fakultacid-valasztasat.

Megteszi a sziikséges 1épéseket a tehetséggondozas terén.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk iskolai és iskoldn kiviili magatartasat, tdjékozodik a
tan-orakra valo felkésziilésiikkel kapcsolatosan. Ennek érdekében gyakran attekinti a
tanulok ellenérz6 konyvébe és a naploba tortént szaktanari bejegyzéseket.

A tanulok iskolai hidnyzasait €s azoknak okait a lehetd legalaposabban nyomon koveti,
és megteszi a szlikséges 1épéseket az 2011. évi CXC. tv. (Koznevelési tv.), a 20/2012.
EMMI rendelet, a Szent Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a gimnazium Hézirendje eléirasainak
megfelelden (a szililok, a szakhatdsag €rtesitése, elbeszélgetés a tanuldval, és a sziilvel
ceer)

A tanul6 rovidtavl hidnyzasra vonatkozo kérelmét sajat hataskorében elbiralja.
Tanitvanyai sziileivel megteremti a mindennapos informacidaramlas lehetdségét.
Osztalya tanuldi szamara évente legalabb egyszer tanulmanyi kirandulést és / vagy mas
kozosségformalo egyiittlétre alkalmat adod programot szervez.

11. osztalyban kozremiikodik a szalagavato és a ballagds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A 12. osztalyban kiemelt feladata a palyairanyitas, az érettségire és a tovabbtanulésra,
a felvételire torténd jelentkezések lebonyolitasa. Felelds osztalya érettségi vizsgajanak
technikai lebonyolitasaért.

Kiemelt adminisztracios feladata az elektronikus osztalynapld és elektronikus
dokumentacio, a bizonyitvanyok preciz, naprakész vezetése.

Az elektronikus osztalynapld vezetésével kapcsolatos feladatok részletezése:

Az elektronikus napl6é minden ra vonatkoz6 részét naprakész allapotban tartja.

A tanulok neve mellett feltiinteti névre sz6l6 megbizatasaikat, kollégista v. bejaros
voltukat, fakultacidikat, az esetleges tantargyi felmentéseket, valtozasokat.

Az orarendet beirja; az aktualis valtozasokat jeldli.

A haladasi részben sorszamozza a tanitasi heteket és napokat, beirja a ditumot, a hetesek
nevét és az Orarendet.
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e Tanitvanyai napi hianyzasat ellendrzi, és 3 napon beliil igazoltatja, sziikség szerint
intézkedik az 2011. évi CXC. tv. (Koznevelési tv.), a 20/2012. EMMI rendelet, a Szent
Laszl6 Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, a gimnazium Hazirendje eldirasainak megfeleléen. Az adott
havi hianyzasokat az elektronikus osztalynaploban a kovetkezé ho 10. napjaig sszesiti.

e A szaktandri orabeirast (tananyag, sorszdm) és a tanuldi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hidnyokat potoltatja.

e Figyelemmel kiséri az elektronikus osztalyozo6 naploba beirt érdemjegyeket, tekintettel
a folyamatos értékelés kovetelményeire; ha valamely tanulonal drasztikus mindségi
romlést észlel, azonnal felveszi a kapcsolatot a tanul6 sziileivel.

e A statisztika év eleji €s év végi Osszesitését idore elvégzi.

e I[skola mise idején atkiséri a tanulokat a templomba / kapolnaba, és a mise alatt feliigyel
rajuk.

Németh Gabor
igazgato

Szob, 2021. szeptember 01. P.H.
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Legitimacios zaradék
Az atdolgozott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat (SzMSz) 2021. szeptember 1-én 1ép
hatalyba.

Az atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény Didkonkormanyzata 2021.

majus 18. napjan elfogadta.

Szob, 2021. méjus 18.

az iskolai diakonkormanyzat
elnoke

Az atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézmény sziiléi munkakozdssége

2021. majus 18. napjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Szob, 2021. majus 18.

szlil61 munkakozossége vezetdje

Az atdolgozott Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az Intézmény nevelbtestiilete 2021.

majus 18-an elfogadta.

Szob, 2021. majus 18.

a nevelQtestiilet képviseldje

Az Intézmény altal atdolgozott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a fenntarto

Missziostarsasag (Lazaristak) tartomanyfonokeként 2021. majus 18. napjan jévahagyom.

Budapest, 2021. majus 18.

fenntarto
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