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Altalanos rendelkezések

A Kobanyai Szent Laszl6 Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban
SZMSZ) a gimndzium intézményvezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja el,
a sziil61 szervezet €s a didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az SZMSZ hatérozatlan iddre szol.

A Kobanyai Szent Laszlo Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak célja,
jogszabalyi hattere:

a) Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjdban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek Osszehangolt és hatékony megvaldsitasat, az iskola szakszerii és hatékony
miikodését szabalyozza.

b) Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a bels6 és kiils0 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

c) Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

a koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXII. torvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

A SZMSZ hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miukodésének belsd rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatok rendszerét.

Az SZMSZ valamint az intézmény tobbi alapdokumentuma megismerhet6 az aldbbiak szerint:
— aziskolai konyvtarban a konyvtari nyitva tartas idejében;
— az intézményvezetd valamint az intézményvezetOhelyettesek fogadoorain;
— az intézményvezetdnél, eldzetesen egyeztetett idOpontban;
— a gimndzium titkarsagan, munkaiddben;
— a gimnazium belsd szamitogépes halozatan.

Az SZMSZ, a pedagogiai és nevelési program, a hazirend részleteivel kapcsolatban tajékoztatas
kérhetd az  intézményvezet6tdl, személyesen (fogaddorajan) vagy  e-mailben
(sarkany.peter@szlgbp.hu cimen).

A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya a mellékletét képezd belsé szabalyzatokkal egyiitt az iskola
valamennyi dolgozdjéra és tanulodjara kiterjed.
Az SZMSZ targyi hatdlya az intézmény muikodési teriiletére terjed ki.


mailto:sarkany.peter@szlgbp.hu

Az intézmény alapadatai és alaptevékenysége

Elnevezése: Kobanyai Szent Laszlo Gimnazium
(révid név: Szent Laszl6 Gimnazium)

Cime: 1102 Budapest, Korési Csoma Sandor ut 28-34.
Székhelye: megegyezik a gimnazium cimével

Tipusa: gimnazium

OM azonositoja: 035236

Szervezeti Egység Kod: BS 0301

Fenntartdja és lizemeltetdje: Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont
Cime: 1106 Budapest, Keresztuari ut 7-9.

Az intézménybe felvehetd tanulok maximalis 1étszamat, valamint az iskolai évfolyamok,
osztalyok szamat a hatdlyos alapdokumentum hatarozza meg.

Az intézményben dolgoz6 pedagogusok, az oktatast, lizemeltetést segitd kozalkalmazottak és a
technikai dolgozok 1étszamat a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont intézményvezetdje hatarozza
meg.

Az intézmény alaptevékenysége
Az alapit6 okirat kelte: 2013. augusztus 27.

Az intézmény alaptevékenysége

Ko6zépiskolai nevelés és oktatas, melynek keretében — a tanulok érdeklédéséhez, tehetségehez
igazodoan — felkészit az érettségi vizsgara és a felsdfoku iskolai tanulmanyok megkezdésére,
valamint a tarsadalomba val6 beilleszkedésre.

A gimnazium vallalkozési tevékenysége vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gimnazium tevékenységi kore:
— nappali és esti rendszert, az altaldnos miiveltséget megalapozo iskolai oktatas,
— 1iskolai, intézményi étkeztetés

KSH: 510141 802132 201

Ellatando tevékenységi kor:

(TEAOR szerint, illetve az dllamhaztartasi szakagazati besorolés és szakfeladat szdma szerint):
Szakégazat: 853100 altalanos kozépfoku oktatas

TEAOR 85.31

Szakfeladatok

Alap szakfeladatok:

85311 Gimnaziumi oktatas 9-12/13. évfolyamon

853111Nappali rendszerli gimnaziumi oktatas

853112SNI tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (gyogytestnevelés)
853113Kéttannyelvii oktatas

853114Gimnéziumi felndttoktatas




Az intézmény tovabbi szakfeladatai:

8901 Esélyegyenldség és egyenld banasmod megvalosulasat célzo tevékenység

89011 EsélyegyenlOség elOsegitését és az egyenld banasmod megvalosuldsat célzo
tevékenységek ¢és programok

890111 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és
programok

890112 Az egyenld banasmdod megvalosulasat célzd altalanos tevékenységek és
programok

890115Specialis tehetséggondozo6 programok hatranyos helyzeti fiatalok részére
931204Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

562917Munkahelyi érkeztetés

562913Iskolai intézményi étkeztetés

Az alaptevékenységhez kapcesolddd kisegitd és kiegészitd tevékenység:
812100Altalanos épiilettakaritas

813000Z01d teriilet kezelése

682002Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése (iskolai biifé)
811000Epitmény tizemeltetése

A bélyegzdk hasznalatanak joga elsdsorban az aldirasi joghoz kapcsolodik:
a (2) bélyegzot az intézményvezet €s a nappali tagozat két intézményvezet6-helyettese;

a (3) bélyegzot a felndttoktatasi tagozat intézményvezetd-helyettese hasznalhatja;

az (1) bélyegzd haszndlatara az iskola pedagdgusai €s adminisztrativ dolgoz6i — munkakori
feladataiknak megfeleléen — jogosultak.

Az iskola bélyegzoi

hosszl bélyegzdje (1):

nappali tagozat nagy korbélyegzoje (2):

felndttoktatasi tagozat nagy korbélyegzdje (3):



Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt iratkezelés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat,

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.

Kelt: ..o

PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeéb, a tanarok munkdjat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetohelyettes alairja, az intézmény korbelyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni

A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapa értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd, vagy az intézményvezetdhelyettes aldirja, az intézmény



korbélyegzodjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢é iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az
adathordozot az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az oktatasi, nevelési feladatok megvaldsulasanak keretei

Nappali tagozat
— 4 évfolyamos gimnaziumi képzés (évfolyamonként harom osztalyban)
— 5 évfolyamos (nyelvi el6készitd osztallyal kiegészitett) gimnaziumi képzés,
évfolyamonként két osztalyban

K¢t tanitasi nyelvi tagozat
— évfolyamonként egy osztalyban, 5 évfolyamos magyar-olasz két tanitasi nyelvii
keépzés

Felnottoktatasi tagozat
— esti rendszerli gimnazium

Az intézmény egyéb feladatai:

— iskolai konyvtarat miikodtet, melynek szolgéltatdsait a tanulok és az intézmény
dolgoz61 minden munkanapon igénybe vehetik,

— biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét,

— megszervezi a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatod foglalkozasat,

— gyogytestnevelést biztosit,

— az intézményben dolgozdk €s tanuldk részére étkezést biztosit,

— miikddteti az intézményi vagyont.

A gimnazium tagja az UNESCO tarsult iskolék szervezetének.
Az intézmény a Magyar Voroskereszt bazis iskolaja.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenysége:
— helyiségek bérbeadasa.



A gimndzium mitkodeési rendjét meghatarozé dokumentumok

A gimnazium térvényes miukodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapvetd dokumentumok hatarozzak meg:

— alapdokumentum,

- SZMSZ*,

— pedagogiai program*,

— hazirend*,

— ¢éves munkaterv (benne: a tanév fontosabb eseményei*),

— kozalkalmazotti szabalyzat.

A *-gal jelolt dokumentumok elérhetéek a gimnazium szamitogépes honlapjan
(http://www.szlgbp.hu).

Az alaptevékenységre vonatkozo szervezési dokumentumok:

Intézményi éves munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz0l6 helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, a
tanévnyitd értekezleten. Az éves munkaterv elfogadasakor egyetértési jogot gyakorol a
didkonkormanyzat és a sziildi szervezet.
A munkaterv melléklete tartalmazza:

— atanév fontosabb eseményeinek, tevékenységeinek megnevezését;

— az események datumat, az elvégzendo feladatok hataridejét;

— afeleldsok megnevezését.

Tantargvyfelosztas

Taniigyigazgatdsi dokumentum, amelyben régzitésre keriilnek:

az oraterv alapjan tartando tantargyak, foglalkozasok;

a tanuldcsoportok és a csoportbontasok;

név szerint, az alkalmazott pedagogusok és feladataik;

mindezek intézményi szintli Osszesitése.

A kotelezd oOraszamba beszamithato feladatok Osszegzésével meg kell feleljen az Nkt.
orakeretének, meghatarozva ezzel a pedagogus allashelyek szamat.

Orarend és terembeosztas

Az orarend a tantargyfelosztds alapjan eldirja a pedagdgusok és a diakok heti kotelezd
idébeosztasat. Az orarend készitésénél torekedni kell a tanulok napi valtozatos tandra
Osszeallitdsara €s heti egyenletes terhelésére, valamint a pedagogusok beoszthatosagara,
egyenletes terhelésére.

Tombdsitett tanordk esetén ugyanannak a tantargynak az 6rdi egymas utani két nap oly moédon
kerlilnek az orarendbe, hogy egyik nap legalabb kettd, masik nap legaldbb harom tanora
kovesse egymast.

Rendkiviili 6rarend szerint folyhat a tanitas — az éves munkatervben rogzitett médon — témahét,
tombdosités, tanorai keretek k6z¢é nem szorithatd projekt, tinnepségek és megemlékezések,
évkozi vizsgak vagy egyéb, az iskolai élettel Osszefliggd esemény illetve tevékenység céljabol.

A heti 6rarendet terembeosztas egésziti ki, ami kijeloli a tanitasi 6rak, foglalkozasok pontos
helyszinét.
Ugyeleti rend


http://www.szlgbp.hu/

Az Tgyeleti rend célja a biztonsagos intézményi koOrnyezet és az egészségvédelem
megvalositdsa. A didkok — életkoruktol fliggd mértékben — korlatozottan feleldsek
cselekedeteikért, csokkent belatasuak. A feliigyeleti beosztas az drarendhez és a pedagdgusok
¢épiileten beliili munkahelyéhez igazodik. Elkészitésének elveit a kdzalkalmazotti tanacs és az
iskolavezetés egyiittesen hatdrozza meg.



Szervezeti felépités és iranyitas

Az iskola és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja; a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje.

Az intézmény szervezeti felépitése:

/ Intézményvezetd — lgazgatétanécs
Oktatési (éltalénh‘

Nevelési

< T .
Gazdasagi referens |‘§’ intézményvezeto- lnte]férllegtg:::to «— ) Felnéttoktatasi tagozatvezetd,
helyetteses Y | intézménvvezet6-helvettes
. ~ - Munkak6ztsség-vezeték
| Munkak&zdsség-vezeték (nappali) ‘ (felnttoktatas)

\ \

Kényvtarosok Nappali tagozat tanarai Felnéttoktatasi tagozat tanarai

L l | Iskolatitkarok | Laboransok | Rendszergazda

| Technikai dolgozdk || Karbantartok |

Az intézmény vezetdje és helyettesei
A gimnazium egyszemélyi felelds vezetdje: az intézményvezetd. Az intézményvezetd az
intézményt teljes felelosséggel vezeti és képviseli — a tankeriileti igazgatd altal leadott
jogkdrokben. Dontési jogkore a jogszabalyi keretek kozotti.
Vezet6i munkajat megosztja:

— az altalanos intézményvezet6-helyettes

— anevelési intézményvezeto-helyettes

— a felnéttoktatasi tagozatvezetd (intézményvezetd-helyettes)
kozott, ami viszont a feleldsségét nem érinti.

Jogallasukat tekintve az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagozatvezetdok
magasabb vezetd beosztast dolgozok.

A vezeték kozti feladatmegosztds a mindenkor érvényes munkakori leirdsokban rogzitésre
kertil.

Az intézményvezetd atruhazza a felndttoktatasi tagozat vezetdjére az iskola képviseletét a
felndttoktatassal kapcsolatos ligyekben.

Az intézményvezetd jogkdre:
— Gyakorolja a Kelet-Pesti Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban: Tankeriilet) tankertileti
igazgatdja altal raruhéazott jogkoroket.
— Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
— Tanuléi fegyelmi iigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.
— Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét.




— Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

— Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

— Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

— Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankeriilett altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

— Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

— Meghatarozza az 6raldtogatasok aldl felmentett tanulok és a magéntanulok
felkésziltségének ellendrzési modjat.

Az intézményvezetd tovabbi feladatai:

— Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

— Kapcsolatot tart és egyiittmikodik a Tankeriilet gazdalkodasi szervezetének
vezetdjével.

— Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek miikodtetését.

— Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd
tovabbitasarol.

— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

— Kidolgozza az iskola neveld-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

— Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

— Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

— Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol €s fenntartasarodl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerii €s
folyamatos tovabbképzésérdl.

— Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

— Gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

— Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

— Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat.

— Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérol, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

— Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

— Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

— Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaloit r6gzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

— Biztositja az iskolaszék, a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat és a diakkorok
miikddésének feltételeit.

— Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozdinak tevékenységét.

— Az iskola dolgozo6inak munkajat értékeli, mindsiti, valamint kitiintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.



— Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

— Kezdeményezi és tamogatja a nevel0—oktatdo munka tervszert fejlesztését, a
korszertsito ¢s 11jitd torekvések kibontakozasat.

— Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

— Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

— Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

— Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

— Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

— Irényitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZK- értekezletek stb.) megszervezését.

— Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.

— Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

— Feliigyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat.

— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

— Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Az éltalanos intézményvezet6-helyettes:

— Felel6s az intézmény személy- és munkaiigyi dontés elokészito feladatainak, valamint
a kapcsolddo nyilvantartasok vezetésének ellatasaért, a hozzajuk kapcsolodo
dokumentumok elkészitéséért.

— Felel6s a tantargyfelosztas elkészitéséért, szervezi fakultativ, valamint a tan6réan kiviili
foglalkozasokat.

— Koordinalja a hozza tartoz6 munkakozosségek tevékenységét.

— Felel6s a taloradsszesités elkészitéséért, a pedagdgusok altal leadott munkaidd
elszamolas alapjan.

— Felel6s az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, a KIR és KRETA
elektronikus naplo miikodtetéséért.

— Felel6s az érettségi vizsgak megszervezéséért, intézi a negyedikesek tovabbtanulési
igyeit.

— Felel6s az intézményi mindségfejlesztéssel kapcsolatos tevékenység felligyeletért,
koordinalasaért.

A nevelési intézményvezetd-helyettes:

— Felel6s a tanulok jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

— Felel6s a didkok szocidlis ligyeinek intézéséért.

— Felel6s a kapcsolattartasért

— adiakdnkormanyzat képviseloivel;

— a Szent Laszlés Oregdidkok Baréti Korével.

— Képviseli az intézményvezetdt a Szent Laszld6 Gimnazium DSE vezetésében.

— Felelds a didkonkormanyzat miikddési feltételeinek biztositasaért,

— Koordinalja a hozza tartoz6 munkako6zosségek tevékenységét valamint az iskolai
rendezvényeket.

— Felel6s a beiskoléazas, kiilondsen a nyolcadikosok felvételi vizsgainak és az évkozi
vizsgaknak a megszervezéséért.

— Felel6s a kapcsolattartasért a hatdron tuli testvériskolakkal.



— Felel6s az iskolai események dokumentalasaért.

A felndttoktatdsi tagozatvezetd:
— feleldsen iranyitja a felndttoktatasi tagozat miikodését az éves munkaterv alapjan.
— részt vesz a gimnazium tantargyfelosztasanak elkészitésében.
— felelds a tagozaton az évkozi és év végi vizsgak, valamint az érettségi vizsgak
megszervezeéséért, lebonyolitasaért.
— felelds a felndttoktatasi tagozaton a tankdnyvrendelésért.

A vezetdk kozti feladatmegosztas és kapcsolattartds rendje, formaja
— Az intézményben — nem munkajogi értelemben — vezetonek mindsiilnek:
— az intézményvezeto,
— az intézményvezetOhelyettesek,
— az igazgatdtanacs tagjai,
— akozalkalmazotti tanacs vezetdje,
— adidkonkormanyzatot segitd tanar(ok).

Az intézmény sziikebb iskolavezetdsége:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettesek

Az igazgatotanacs az intézményvezetd tanacsado testiilete;

Az igazgatdtanacs tagjai a szekciok vezetdi. Az igazgatOtanacs javaslataival, véleményével
segiti az operativ iranyitast, kdzremiikodik a kozép- és hosszl tavu tervezésben.

Az intézményvezetd, az intézményvezetOhelyettesek, az igazgatdtandcs tagjai, a
didkonkormanyzatot segitdé tanar és a kozalkalmazotti tanacs vezetdje hetente liléseznek,
meghatarozott idében. Uléseire — a napirendtdl fiiggden — meghivhat6 a didkdnkormanyzat
elndke és az iskolaban miikodo érdekképviseleti €s szakmai szervek képviseloi.

A sziikebb iskolavezetés tagjai naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol
¢s feladatokrol, hetente egyszer iilést tartanak.

A szakmai vezetdség

A szakmai vezetdség (kibovitett iskolavezetés) véleményezd, javaslattevd €s dontés-elokészitd
testiilet.

A nappali tagozat szakmai vezetdségének tagjai:

az intézményvezeto,

az intézményvezetShelyettesek,

a két tanitasi nyelvili tagozat vezetdje, intézményvezetohelyettes
az intézményvezetdtanacs tagjai,

a diakonkormanyzatot segitd tanar

a kozalkalmazotti tanacs elndke

a munkak0zosség-vezetok.

A felnéttoktatasi tagozat szakmai vezetdségének tagjai:
a tagozatvezetd (intézményvezetd-helyettes)
a munkak6zosség-vezetok.



A szakmai vezetOségek évente legalabb harom alkalommal iiléseznek, az intézményvezet6 altal
meghatarozott munkaprogram szerint:

a tanév megkezdése elott;

a félévi értekezlet elott;

a szorgalmi idészak végén.

Uléseit, amelyre a napirendtdl fiiggéen meghivhatok a didkonkormanyzat elnoke és az
iskolaban miikddo érdekképviseleti szervek képviseldi, nappali tagozatnal az intézményvezeto,
a felndttoktatasi tagozatnal a tagozatvezetd hivja Ossze.

A szakmai vezetdség — az intézményvezetd eldterjesztése alapjan — javaslatot tesz az éves
munkatervre, amit a tantestiilet a tanévnyitd értekezleten fogad el. Javaslatokat tesz az
intézmény gazdalkoddsara, miikddésére vonatkozoan. Megtargyalja, véleményezi az
intézményvezetodi eldterjesztéseket, beszamolokat.

A helyettesités rendje

Az  intézményvezetét tavollétében teljes  jogkorrel  helyettesiti az  altalanos
intézményvezetShelyettes. Az intézményvezetd tartds tavolléte! esetén a vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezetOk akadalyoztatisa esetén a helyettesités sorrendje a kdvetkezo:
az altalanos intézményvezetd helyettes;

a nevelési intézményvezetd helyettes;

a felndttoktatasi tagozat vezetdje, intézményvezetd helyettes;

az osztalyfonoki munkakodzosség vezetdje;

megbizott pedagodgus;

A felndttoktatasi tagozat vezetdjét tavollétében a felndttoktatdsi tagozat human
munkakdzosségének vezetdje helyettesiti.

Ko6zalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a Kozalkalmazotti
torvény (Kjt.), a Munka torvénykonyve (Mtv.) és a Nemzeti koznevelési torvény szabalyozza.
Az oktaté-neveld munkat végzd pedagogusok mellett az iskola tovabbi szervezeti egységeinek
dolgozd6i az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitik.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel jogviszonyban 4llo
kozalkalmazottakat és kozosségeiket. A dontést hozd személynek (kozosségnek) az irasban
beadott javaslatra, véleményre irasban kell valaszolnia.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja csak olyan
rendelkezést hozhat, vagy intézkedést tehet, amellyel az egyetértésre jogosult személy vagy
kozosség ténylegesen egyetért.

! Tartés tavollét a harom hetet (tizendt munkanapot) meghalado, folyamatos tavollét.



A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara biztositott kizarélagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet az abszolut tobbség (50 % + 1
f6) alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

A nem pedagogus dolgozokra vonatkozo munkajogi szabalyok

Alapvetd cél, hogy a nem pedagdgus dolgozoi 1étszam elegendd legyen az intézmény zavartalan
¢s folyamatos mitkddéséhez. Ennek érdekében a jovahagyott éves bér eldiranyzaton beliil az
eredetileg tervezett atlaglétszammal szemben tobb, illetve kevesebb munkaerdt is lehet
foglalkoztatni.

Kotelesek jelenléti ivet vezetni, melyben rogzitik a munkakezdés €s befejezés idépontjat, €s

amit alairdsukkal érvényesitenek.

Az iskolai k6z0sségek

A nevel6testiilet

A neveldtestiilet a gimnazium pedagogusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
iskola legfobb tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja a gimnazium valamennyi pedagégus-munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii alkalmazottjai.

A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
— anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
— aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések; értékelések, beszdmolok
elfogadasa;
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
— a hazirend elfogadasa;
— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;
— atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
— jogszabalyban meghatarozott mas ligyek;
az IMIP elfogadasa, modositas elfogadasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiiletnek dontési joga van az SZMSZ elfogadédsa, modositas elfogadasa alapjan az
elfogadas megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset benyujtasarol.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran, valamint az intézményvezet6 helyettesek
megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt.

A nevel6testiileti vélemény az intézményvezetdre nem kotelezo jellegii.

NevelOtestiileti feladatkorok atruhdzasa, valamint a megbizott beszamoltatasa



A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére és eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizdst a gimnazium intézményvezetdje is
megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokézonként és modon — azokrol az {ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabdl eljar.

A neveldtestiilet a szakmai munkako6zosségekre ruhdzza a kovetkezo feladatok ellatasat:

— apedagogiai program helyi tantervének részbeni kidolgozasa;

— ataneszk0z0Ok kivalasztasa;

— javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre;

— javaslattétel a munkatervhez.
A nevel6testiilet a tantargyfelosztas véleményezésének jogkorét a szakmai munkakozosségre
ruhazza 4t.

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanulok fegyelmi ligyeiben a fegyelmi bizottsagra ruhdzza
at.
A fegyelmi bizottsag tagjai:
— aneveldtestiilet valasztott képviseldi, az érintett tanuldt, tanuldkat tanitd tanarok
koziil;
— a didkdnkormanyzatot segitd pedagogus;
— mas pedagogus, akit az intézményvezetd a fegyelmi bizottsagba delegal;
— adidkdnkormanyzat képviseldje.
A fegyelmi bizottsag elndke az intézményvezetd vagy az altala kijeldlt iskolavezetdségi tag.

Neveldtestiileti értekezletek
A neveldtestiilet a tanév folyamén rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:
— tanévnyito értekezlet,
— osztalyozo értekezletek,
— félévi értekezlet,
— nevelési értekezletek,
— tanévzaro értekezlet,
— informacios értekezletek.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv dsszedllitdsarol, illetve elfogadéasardl.

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és id6ponttal
az iskola intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol és a napirend
kihirdetésérdl legkésobb az értekezlet idopontja eldtt egy héttel intézkedik.



A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjanak targyaldsara meg kell hivni az
egyetértési vagy véleményezési jogkort gyakorlo iskolaszék, illetéleg a véleményezési jogkort
gyakorl¢ sziildi szervezet, valamint a diakonkormanyzat képviseldjét.

A nevelotestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza. Ha szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontési jogkdrébe tartozo
iigyeiben az 6raadé tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Titkos szavazas esetén a nevel6testiilet tagjai koziil szavazatszamlalod bizottsagot jeldl ki. A
nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszdmozni
kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyv hitelesitésére a
nevelOtestiilet két nevelOtestiileti tagot valaszt. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a két hitelesitd irja ala.

A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zOsség az azonos tantargyat tanitd pedagogusok, illetéleg az azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok kozossége. Szakmai munkakdzosség alakitasarol, illetve
megsziintetésérdl az érintett pedagdgusok dontenek.

Szakmai munkak6zosségek:
— Osztalyfonoki munkakozosség
— Magyar munkak6zdsség
— Torténelem munkakdzosség
— Matematika munkak6zosség
— Angol nyelvi munkak6zosseg
— Német nyelvi munkak6zosség
— Olasz nyelvi munkak6zosség
— Természettudomanyi munkakdzosség
— Informatika és médiaismeret munkakdzdsség
— Testnevelés munkakdzosség

Modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo oktatashoz.

A szakmai munkak6zdsség dont miikodési rendjérdl és éves munkatervérdl.

Javaslatot tesz a tovabbképzésekre (figyelembe véve az iskola érdekeit és anyagi lehetdségeit),
valamint az iskolai tanulmanyi versenyek programjara.

A munkakozosség-vezetd

A szakmai munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan, 6t éves idétartamra. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

Azon tantargyak tanitdsdnak szakmai, modszertani irdnyitasat, amelyek tanarai nem
szervezddnek szakmai munkak6zosségbe, az intézményvezeto altal megbizott tantargygondozo

végzi

A munkak6zdsség vezetd jogait és kotelességeit munkakdri leirds tartalmazza.



A szakmai munkakdzosségek vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn egymassal.

A szakmai munkakz0sség vezetdje tesz javaslatot a tantargyfelosztasra.

Szaktertiletét érintden véleményezi a pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére.

Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara.

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni

a pedagobgiai program elfogadasahoz illetve modositasahoz;

a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz;
a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

az ¢évkozi vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozéaséhoz.

Azon pedagdgusok esetében, akik nem szervezddnek munkakdzosségbe, értelemszertien a
megbizott tantargygondozd tanar latja el a feladatot.

A pedagdgusok minden tanév elsd félévének végéig irasban jelzik igényliket az altaluk
hasznalni kivant tankonyvekre. A szakmai munkak6zosségek véleményezik az egyes
pedagdgusok altal kivalasztott tankdnyveket. A feladattal megbizott intézményvezetd helyettes
Osszedllitja a tankonyvrendelést, és az iskolaszék szamara véleményezésre eldkésziti.

A kozalkalmazotti tanacs és az érdekképviseleti szervek

Az iskoldban mikodo kozalkalmazotti tanacs sajat miikodési szabalyzata szerint latja el
jogszabalyokban biztositott feladatait.

A kapcsolattartasért és a kozalkalmazotti tanacs miikddéséhez sziikséges feltételek
biztositdsaért az intézményvezetd felelds.

Az intézményben miikodé érdekképviseleti szervezetekkel az egyiittmikodést az
érdekképviseleti szervezetek €s az iskola kozott fennallo kollektiv szerzddés hatdrozza meg. A
kiemelked6 munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szabalyozasat a kollektiv szerzodés
tartalmazza.

Az intézményvezetd a dolgozok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedésekrdl, illetve
az iskola alapdokumentumainak mddositasardl eldzetesen egyeztet az érdekképviseleti
szervezetek helyi képviseldjével.

A kozalkalmazotti tandcsnak, illetve az érdekképviseleti szervezeteknek joga, hogy az iskola
dolgozdit a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablak utjan vagy méas modon tdjékoztassa.

A szekcidk

A nappali tagozat pedagdgiai szervezeti egysége a szekcio, melyet a kiilonb6z6 évfolyamhoz
tartozo, de azonos tantervii osztalyok alkotnak. A pedagdgiai program szerint a nappali tagozat
hat szekciobol 4ll. Zarojelben a felvételi itmutatoban szerepld kod.

,A”  magyar-olasz két tanitasi nyelvii (1000)

»B”  emelt szintli — ,,specidlis” — angol tantervii (2000)

,»C7  emelt szintli matematika és emelt szinti angol tantervii (3100) + emelt szinti human
tantervii (3200)

D7 emelt szintli rajz €és vizualis kultara (4100) + emelt szintli német tantervii (4200)

"E"  emelt szintli természettudomanyi (bioldgia, kémia) tantervii (5000)

"F emelt szintli informatika (6100) illetve emelt szintii mozgokép ¢és médiaismeret
(tomegkommunikacio) tantervii (6200)



A szekcionak tagja minden didk, aki a szekcidhoz tartozo osztalyba jar, az adott osztalyok
osztalyfonokei, és tagja minden pedagogus, aki a szekcidhoz tartozo osztalyok valamelyikében
tanit.

A szekcid vezet6djét az intézményvezetd bizza meg. A szekcio vezetdje képviseli a szekcidt az
intézmény vezetdi tanacsaban.

A szekcid vezetdsége a szekciovezetdbdl €s a szekcidhoz tartozd osztalyok osztalyfonokeibdl
all.

A szekcidnak javaslattételi és véleményezési joga van:
— aszekcio iigyeit érintd kérdésekben;
— aszekcio helyi tantervének kidolgozasakor.

A szekcid vezetOsége tesz javaslatot a felvételi kovetelmények meghatarozasara, a felvételi
bizottsag 0sszetételére. A felvételi bizottsag tesz javaslatot a felvételre.

A szekei6 vezetdsége dont azoknak a pénzeknek a felhasznalasardl, melyeket a szekcid szamara
szereztek.

A szekcidhoz tartoz6 osztalyok osztalyfonokeinek megbizéasara a szekcidvezetd tesz javaslatot,
az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje véleményének meghallgatisa utan.

A szekcid értekezleteit a szekcidovezetd hivja Ossze.
A szekcid6 értekezletein kotelezd a részvétel a szekeid vezetdségén kiviil minden tandrnak, akit
a szekciovezetd meghiv.

A sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat

A sziiloi szervezet
A sziil6k jogai kiilondsen:
— megismerni a nevelési és pedagdgiai programot és a hdzirendet;
— t4jékoztatashoz vald jog;
— arészvételhez vald jog;
— a feltett kérdésre érdemi valaszhoz val6 jog.

Az iskoldban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében szervezetet hoznak 1étre.

A sziil61 szervezet iskolai szintii képviseldjével a nevelési intézményvezetd helyettes tart
kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett —
napirendi pontjainak targyalasdhoz meg kell hivni.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:
— aszervezeti és miikddési szabalyzat sziiloket is érintd rendelkezéseiben;
— a Hazirend megallapitasaban;
— aszililoket anyagilag is érintd tigyekben;
— asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban;
— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.



A diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakénkormanyzatot hoznak létre. A didkdnkormanyzat (a tovabbiakban DOK) tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A DOK munk4jat a tanulok altal felkért pedagogusok segitik, aki — a DOK megbizasa alapjan
— eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

A didkonkormanyzat dont:
— sajat mikodésérol;
— sajat szervezeti és miikodési szabalyzatarol,
— dont a mikddéséhez sziikséges és biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
— hatéskorei gyakorldsanak rendjérdl;
— egy tanitds nélkiili munkanap programjarol;
— sajat tajékoztatdsi rendszerének mikodtetésérdl (iskolaradio, iskolatijsag, honlap, stb.),
valamint a tajékoztatasi rendszer tanuloi vezetdinek megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovetkezo kérdésekben:

— ajogszabalyban meghatarozott ligyek az iskolai SZMSZ elfogadésakor és
modositasakor;

— az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4poléasaval kapcsolatos
feladatok;

— adidkonkormanyzat valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas forméja és
rendje, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések)
haszndlata, koltségvetési timogatas biztositasa;

— a mindennapi testedzés formai;

— atanulok véleménynyilvéanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak elvei,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasa;

— a Hazirend elfogadasa és mddositasa;

— valamint minden olyan esetben, amikor a szabalyozas tanulo6i jogviszonnyal
Osszefiiggd kérdést rendez.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a nevelOtestiilet hagyja jova. Ha a
neveldtestiilet elé beterjesztett didkonkormanyzati szervezeti ¢és milkddési szabalyzat
elfogadéasa targyaban a nevelGtestiilet 30 napon beliil nem nyilatkozik, a didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatat elfogadottnak kell tekinteni.

A tanuldk véleményiikkel, javaslataikkal neveldikhez, osztalyfonokiikhéz, az iskola
vezetdihez, az iskola tagjaihoz egyarant fordulhatnak, osztalyfonoki ordkon, didkgytilésen.
Didkoénkorményzati képviselon keresztiil az iskolaszék, az intézményvezeté fogadoorain,
kérdoives tajékozodas alkalmaval vagy elézetesen megbeszElt idépontokban is. A szamukra
sziikséges informacidokat megkapjak neveldiktol, foként osztalyfonokiiktdl, az iskola vezetditdl
a kiilonbozo ordkon, foglalkozasokon, iskolagytilésen, a didkonkormanyzat gytilésein.
Informélddhatnak falitijsagrol, hirdetdtablarol.



A vezetOk, az iskolaszEk, a sziildi szervezet €s a didkonkorméanyzat
kozotti kapcesolattartas formai

Az iskola kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetdk, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozo értekezletek, forumok, tilések, nyilt napok,
tanacskozasok ¢s fogadoorak.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsaiban a rendszeres és konkrét idopontokat az iskola
éves munkaterve tartalmazza, amelyeket az iskoldban mindenki altal elérhetd helyen ki kell
fiiggeszteni.

A sziil6i szervezet — intézményvezet6

A sziil6i szervezet sajat munkaterve alapjan miikodik.

Vezetéi az  iskoldval kapcsolatos  véleményiiket, javaslataikat eljuttatjdk az
intézményvezetohoz, aki azt érdemben attekinti (30 napon beliil valaszol).

Az intézményvezetd

— biztositja a lehetdséget a sziiloi szervezet torvényben meghatarozott jogainak
érvényesitésére;

— rendszeresen részt vesz a sziil6i szervezet iilésein, ahol félévenként atfogo
tajékoztatast ad az iskola helyzetérdl, munkdjarol, feladatairdl, meghallgatja a
véleményeket, javaslatokat;

— aktivan részt vesz az adott témakban rendezett forumokon;

— hetente fogadoorat tart (idOpontja évente keriil meghatarozasra, a hirdetétablan
olvashat6);

— alkalmanként kérddives mddszerrel tdjékozddik a sziilok véleményérdl, az
eredményrdl, tapasztalatokrol beszamol.

Didkonkormanyzat — iskolavezetdség
A DOK egyetértési, véleményezési €s javaslattételi jogat vezetd tisztségviseldin keresztiil, a
nyilvéanos tilésein kialakitott allaspontot képviselve gyakorolja.

Az intézményvezetd

— Dbiztositja a DOK egyetértési, véleményezési, és javaslattételi joganak érvényesiilését;

— gondoskodik arrél, hogy a DOK a déntés elétt legalabb 15 nappal megismerje az
eléterjesztést; a DOK véleményét a neveldtestiileti értekezleten a DOK elndke és/vagy
a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli;

— gondoskodik a miikddéshez sziikséges feltételekrdl;

— arendezvényekhez helyiséget, sziikség esetén felszerelést, feliigyeletet

— akoltségvetésbdl tamogatast (6sszege évente keriil meghatarozasra) biztosit;

— adidkonkormanyzattal elsésorban az azt segité pedagdguson keresztiil tartja a
kapcsolatot, rendszeresen beszamoltatja, meghallgatja véleményét, javaslatait;

— adidkképviselok szamara évente didkparlamentet szervez, ahol beszamol a didkjogok
érvényestilésérol.

Az intézmény mitkodési rendje

Az intézmény nyitva tartasa, a tanitas szervezése




Az iskola szorgalmi id6ben — altaladban szeptember 1. €s junius 15. k6zott — hétf6tdl péntekig 7
oratol 21 ordig tart nyitva. Tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény:
szerdai napokon 8 oratol 14 oraig.

Szombaton, vasar- és linnepnapokon a nyitva tartasra, illetve barmely mas napon a szokésos
nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

A tanitasi o6rak id6tartama 45 perc. Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett orak
tartasat rendelheti el.

A tanitds a nappali tagozaton 8%-kor kezdddik, az 6rakozi sziinetek rendjét a hazirend
tartalmazza.

A felndttoktatasi tagozaton a tanitas hétfétd] csiitortokig, naponta 15°0-t01 20%-ig tart.

Tilos a tanitasi 6rat megzavarni; indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettesei kivételt
tehetnek.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét és id6tartamat a Hazirend szabalyozza.

0. ora a sziiléi szervezet és a DOK egyetértésével szervezhetd (730 — 8%),

A bejaratnal 810 és 82 kozott, illetve az orakozi sziinetekben 14 6raig a folyosokon iigyelet
mukdodik.

Az oktatas a tantargyfelosztas alapjan késziilt heti 6rarend és terembeosztas szerint folyik. Ett6l
eltérni kizarolag intézményvezetdi (helyettesi) engedéllyel, illetve utasitasra lehet.

A tanitasi orak kezdési és befejezési idején — indokolt esetben — intézményvezet6i engedéllyel
lehet valtoztatni.

Az orarendben rogzitetteken kiviili, kotelezé foglalkozasokat eldzetesen be kell jelenteni az
intézményvezetdség valamelyik tagjanak.

A tanul6 a tanités ideje alatt, ha az 7% &s 14 6ra kozé esik, csak osztalyfonoke, tavollétében az
osztalyfonok-helyettes, illetve valamelyik intézményvezetd helyettes irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskolat, amit a portdn le kell adnia. Az iskoldban tartdzkodas szabalyait a
Hazirend hatarozza meg részletesen.

A nappali tagozatosok hivatalos tigyeinek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 €s 16 ora
kozott. Nappali tagozatos tanulok hivatalos iigyeiket a 15 perces sziinetekben vagy a tanitas
befejezése utan intézhetik.

A felndttoktatasi tagozaton tanulok hivatalos ligyeiket hétfon és csiitortokon 16 €s 18 ora kozott
intézhetik a felndttoktatasi tagozat titkarsagan.

A tanulok sziilei, hozzatartoz6i a hivatalos ligyintézésre megallapitott idében, valamint a
szamukra szervezett rendezvényeken (fogaddora, sziiloi értekezlet, nyilt napok, stb. vagy a
pedagogusokkal vald elézetes megbeszélés alapjan) 1éphetnek be és tartézkodhatnak az
iskolaban.

A tanitasi 6rék (foglalkozasok) latogatasara kizardlag a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra az intézményvezetd ad engedélyt.



A szaktantermek, laboratoriumok, szamitogéptermek felszereléséért a foglalkozast vezetd vagy
szervezO szaktanar tartozik feleldsséggel.

A szertarakat az intézményvezetd altal megbizott tanarok kezelik.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolaval, tanitasi id6 alatt csak
engedéllyel 1éphetnek be és tartozkodhatnak az épiiletben. A portés telefonon kér engedélyt az
irodakbol, illetve a tanari szobabol a beléptetésre.

Nem vonatkozik ez a tanfolyamok tanuloira €s az iskola épiiletében tartott rendezvényekre. Az
iskolai rendezvények alkalméval eseti szabalyozads érvényes, amelyrdl a rendezvény
szervezésével megbizott kozalkalmazott gondoskodik. Az eseti szabalyozast az
intézményvezetd hagyja jova, és gondoskodik a szabalyozas miikddtetésérdl.

A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendjét az oktatdsi miniszter rendelete alapjan a nevelOtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.

Az éves munkaterv tartalmazza:
— az aktualis tanév legfontosabb célkitiizéseit, feladatait;
— a munkako6zosségek mitkddésére valamint az iskolai élet egyéb teriileteire (pl.
UNESCO, didkonkormanyzat, Vordskereszt stb.) vonatkoz6é munkaterveket;
— az intézmény ellendrzési tervét;
— amunkaerd-gazdalkodéssal 0sszefiiggd feladatokat;
— apedagogiai munka értékelésével és a mindségbiztositassal Osszefiiggd feladatokat;
— agyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat;
— atehetséggondozassal, felzarkodztatassal osszefliggd feladatokat;
— atanulmanyi versenyeket;
— aziskolai sportrendezvényeket, a mindennapos testedzés biztositdsanak modjat;
— az iskolai tinnepélyek idépontjat, modjat;
— atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;
— atanév fontosabb eseményeit;
— az informacios értekezletek id6pontjat;
— aneveldtestiileti értekezletek idOpontjat, témajat;
— aneveldtestiilet tagjainak megbizatasat;
— amunka- és tizvédelmi oktatas idejét és modjat;
— anappali tagozaton a kis-érettségi vizsgak rendjét
— az esti tagozaton a beszamolok rendjét;
— avezetdk benntartozkodasanak rendjét;
— az iskolapszichologus, az iskolaorvos éves munkatervét.

A tanév helyi rendjét az osztalyfonok az elsd tanitasi napon ismerteti a didkokkal, valamint
résziikre munka- és balesetvédelmi oktatést tart.
A sziilok tajékoztatasara az elsd sziiloi értekezleten keriil sor.

Tanuldkkal kapcsolatos egyéb rendelkezések

A tanulok a megallapitott szocidlis tdmogatidsokat (étkezés, tankdnyv) a fenntartd
rendelkezései, valamint a sziiléi szervezet altal megallapitott elvek alapjan vehetik igénybe. A
kérelmek elbiralasat a diakszocidlis bizottsag végzi, amelynek vezetdje az intézményvezeto,
tagjai: a nevelési intézményvezetd helyettes, a gyermekvédelmi felelds és a DOK megbizottja.




Ha a tanuldt — kérelmére — felvették a nem kotelez6 foglalkozasra, akkor a tanuld az adott
tanévben koteles azon részt venni. Ebben az esetben a nem kételezd foglalkozast az értékelés
¢s a mindsités, a mulasztas és a magasabb évfolyamba 1épés tekintetében ugy kell tekinteni,
mintha kotelezo tandrai foglalkozas lenne.

A pedagogiai program szerinti, emelt szintli képzések egy részét — amelyek az adott osztalyhoz,
csoporthoz kétdédnek — a tanuld a gimnaziumba torténd jelentkezésekor valasztja.

Kotelezd tanulmanyok a Helyi Tanterv szerint, a gimnaziumi tanulmanyok teljes idétartamara
vonatkozodan:

1000-es kod:  a két tanitasi nyelvi képzés,

2000-as kod:  a civilizacios ismeretekkel bovitett, emelt szintli angol nyelvi képzés,

3100-es kod:  az emelt szintli matematika tantargy,

3200-as kod: az emelt szintli magyar nyelv és irodalom, valamint az emelt szintii torténelem
4100-es kod: emelt szintii rajz és vizualis kultra,

4200-es kod: az emelt szintli német nyelv,

5000-es kod: az emelt szintli biologia és kémia,

6100-es kod: az emelt szintli szamitastechnika,

6200-es kod: az emelt szintli mozgdkép €s médiaismeret (tomegkommunikacio).

Az elsé idegen nyelvet minden tanulé emelt szinten tanulja;

Nem kotelezd tanodrai foglalkozasok:

Az utols6 két évfolyamon a kotelezd foglalkozasokat kotelezOen valaszhatd tanorai
foglalkozasok egészitik ki. A kotelezden valaszthato foglalkozasokra az el6z6 tanévben, majus
31-ig kell jelentkezni, és a valasztott tantargy, a jelentkezést kovetd tanévben a tanulod szamara
kotelezd tanorai foglalkozasnak mindsiil. A tanuld heti terhelése a kotelezden vélaszthato
orakkal egylitt sem haladhatja meg a 35 6rat (a két tanitasi nyelvli osztalyban a 37 6rat).

Ha a tanul6 a 12. évfolyamon kapcsolodik be emelt szintti érettségire felkészitd képzésbe, akkor
— a tantargy sajatossaga szerint — kiilonbozeti vizsgara kotelezhetd.

A kotelezd és a kotelezben valaszthatd tandrai foglalkozasok egyardnt megszervezhetk
osztalykeretben, osztalyok csoportbontdsaval, illetve évfolyam szinten.

Egy idegen nyelvi csoportban, illetve emelt szinti tantargyi csoportban legfeljebb 17 tanulo
lehet.

Aki idegen nyelvbdl illetve informatikdbdl a tantargy tantervi kdvetelményeit teljesitette (1d.
Pedagogiai Program), a tavaszi vizsgaiddszakban elrehozott érettségi vizsgat tehet. Ha a
tanuld kozépszinten tett elérehozott érettségi vizsgat, folytathatja a tantargy tanulasat, de ez
esetben a kotelezOen valaszthato tantargyra vonatkozo szabalyok érvényesek ra.

Tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddési igénye szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez a mindenkori 6rakeret €s az anyagi lehetdségek figyelembevételével.
A tandran kiviili rendszeres foglalkozasokat az éves tantargyfelosztasok ¢€s orarendek
tartalmazzak.

A tanodran kiviili foglalkozasokra az elsé tanitasi héten lehet jelentkezni. Az elfogadott
jelentkezés utan az adott tanévben kotelez6 a részvétel. A tandran kivili foglalkozasok
legkésobb oktober elsején kezdddnek, és a tanév végéig tartanak.



Kimaradast az iskola intézményvezetdje indokolt esetben engedélyezhet.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai az iskolaban:
— szakkor,
—  Onképzokor,
— énekkar,
— miuvészeti csoport,
— didksport egyesiileti sportcsoportok (SZLG DSE-vel egylittmitkddésben),
— tomegsport,
— tanulmanyi, kulturalis versenyek,
— iskolék kozotti versenyek, bajnoksagok,
— egyéb, az éves munkatervben meghatarozott eseti jellegli foglalkozasok.

Az iskola a hagyoményainak megfelelé szakkoroket, onképzokoroket hirdeti meg az éves
munkatervben. Uj szakkor beinditasat pedagogusok, diakok és sziilék egyarant
kezdeményezhetik.

A szakkorok inditdsarol a szakmai munkakozosség és a sziiloi szervezet véleményének
meghallgatisa utan az intézményvezetd dont.

Korrepetalas tarthatdo az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatas céljabol.

A mindennapos testedzés formai

Naponta:

az iskola orakeretébdl biztositott, tantargyfelosztas szerinti testnevelési orak, edzések,
sportaganként szervezett foglalkozasok.

Alkalmanként:
tarakon, illetve kiilonb6zd szervezetek altal szervezett, tomegeket megmozgato
sportrendezvényeken vald részvétel.

Orarend szerint heti 6t testnevelés 6ra biztositott minden osztalynak, felmend rendszerben, a
2012/2013. tanévtol. A tanuldk részvétele a mindennapos testnevelésben a hazirendben
részletezve.

A Szent Laszl6 Gimnazium Didksport Egyesiilete, (a tovabbiakban DSE), megallapodésa
alapjan részt vesz a mindennapos testedzés biztositdsdban. Az iskola ehhez helyet, felszerelést
biztosit, illetve hasznalja a DSE tulajdonaban 1év6 sporteszkozoket.

A nevelési intézményvezetd helyettes a DSE elnokségi tagja, a DSE érdekeit képviseli az
iskolavezetdség iilésein. Az intézményvezetd és a DSE elndke félévente (sziikség esetén
alkalmanként is) informalis, illetve érdemi megbeszélést tart.

A digitélis munkarend formai

A COVID-19 jarvany okozta rendkiviili helyzet tapasztalatai alapjan egy hasonld helyzetben
figyelembe veend¢ alapelveink:

az iskolanak, pedagdgusoknak, didkoknak, sziiloknek mindent meg kell tenniiik egészségiik
védelme érdekében;

a tanulok szamara biztositani kell a tanulasi lehetOséget, ;

a tanulmanyi kotelezettséglik minél hatékonyabb teljesitését.




A tanitas idorendje eltér a hagyomanyos idérendtdl

1. 6ra, 09.00-09.45

2. 6ra, 10.00-10.45

3. 6ra, 11.00-11.45

4. 6ra, 12.00-12.45

5. 6ra, 13.00-13.45

6. 6ra, 14.00-14.45

15:00 ora utan csak érettségi elokészitd, nyelvvizsga-elokészitd, fejlesztd, tehetséggondozd
vagy felzarkoztatd orat, szakkort lehet tartani a szaktanar és a csoport/tanulok megallapodasa
szerint.

A tanitas kiilonleges formai: online tananyag atadd ora, online konzultacids ora, online
beszadmoltato ora.

Online tananyag atad6 ora: az o6rarendi oOra alapjan a pedagogus egyéni, otthoni feldolgozas
céljara tananyagot, gyakorlé feladatsort, hazi feladatot stb. juttat el a tanuloknak a "Google
tanterem" (Google Classroom) alkalmazason keresztiil.

Online konzultacios (kontakt) 6ra: a konzultacioés 6rdkon lehetdség nyilik a pedagogusokkal
személyes beszélgetést folytatni, kérdéseket, problémakat vethetnek fel.

Online beszamoltat6 ora: az 6rdk célja ellendrzés vagy jeggyel torténd értékelés. Az ellendrzés
formajat minden pedagogus egyénileg donti el, ennek célja, hogy a tananyagban val6 haladast
ellendrizze. Az értékelés szabalyait a Pedagogiai Program és a Hazirend tartalmazza.

Ha személyes jelenléti kontakt orara (megbeszElés, gyakorlati foglalkozés, szamonkérés,
vizsga szervezésére) keriil sor, akkor kiemelt jelentdségli, hogy mind a vizsgazok, mind a
vizsgaszervezOk fokozottan tartsak be a kozponti rendelkezésekben meghatarozott higiénés
szabalyokat.

Az online tanitas elvei.

Elsédleges a "Google tanterem" alkalmazéasa, de esetenként a tandrok a tanulokkal valo
egyeztetés utdn mas csatornakat is hasznalhatnak, ha az adott csoport munkajat az jobban segiti
a kommunikacioban (pl. Meet, Discord) vagy az értékelésben (pl. Redmenta, Kahoot).

A didkok a tanarokat egyéni problémakkal minden hétkdznapon (tanitasi napon) 8:00 és 15:00
ora kozott kereshetik a megadott online feliileteken. A munkanapokon 15:00 6ra utdn, vagy
hétvégén beérkezett kérdésekre a tanarok a kdvetkezd munkanapon 15:00 ordig véalaszolnak,
ennél korabbi vagy késdbbi idopontban csak a tanarok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt
a didkok.

Nagyon fontos, hogy az ¢l6ben tartott 6rdkon (kontakt 6rak) a didkok jelen legyenek, ezért ha
ennek barmilyen — technikai vagy mas — akadalya lenne, az osztalyfonoknek és az érintett
szaktanaroknak legkésdbb az ora kezdetéig jelezni kell.

Hianyzas vagy technikai probléma miatt a kimaradé 6ra tananyagat, szamonkéréseket a didknak
a szaktanarral torténd egyeztetés utan potolni kell.

A didkok feleldssége és kotelessége, hogy az online orakat figyelemmel kisérjék, azokon részt
vegyenek: olyan kornyezetben, mely sem dket, sem az 6ra mas szerepldjét nem zavarjak.

Hazi feladatot feladni a hétvége eldtt péntek 16:00 oraig lehet. A kdotelezd hazi feladat
beadasanak hatarideje a legkozelebbi tandra kezdete lehet. (Tehat ha szerdan a 2. 6érdban van
eldszor fizika ora, akkor szerda 10:00 ora lehet a hataridé.) Nem kotelezd feladat hatarideje
lehet ettdl eltéro.

Az ellendrzés és értekelés formai:
Ertékelni, osztalyozni a kdvetkezo feladat tipusokat lehet:



online vagy — a lehetdségek szerint megvalosithato — személyes jelenlétii szobeli felelet, irasbeli
felelet, témazaro dolgozat, 6rai munka, projektmunka;

otthoni gylijtdmunka, kiseldéadas, ppt eldadas készitése és eldadasa, beadando feladat,.
Hétvégén és a tanitasi sziinetekben sem szamonkérni, sem hataridés munkat bekérni nem
szabad.

A tanari értékelés a didk szdmara mindig legyen kovethetd, jol érthetd és elérhetd. Az
osztalyzatokat a Kréta feliileten rogziteni kell.

A beszamoltatas kiilonbozé formainak sorozatos elmulasztdsa esetén a szaktanar dontése
alapjan a tanul6 elégtelen érdemjegyet kap.

Ha a tanuld a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1év6 tananyag kdvetelményeit nem
teljesiti, osztalyozo vizsgat koteles tenni az elmaradt tananyagbdl.

A tanulokkal és a sziilokkel torténd kapcsolattartas rendje:

A sziilok, a tanulmanyokrol, a digitalis osztalytermi feladatokrdl heti rendszerességgel
tajékoztatast kapnak a hivatalos értesitési cimiikre (@szlgbp.hu). A szaktanéarok ezt beallitjak,
¢és csak abban az esetben kapcsoljak ki, ha a sziild kifejezetten kéri, hogy ne kapjon ilyen
tajékoztatast. Igy kovetni tudjik, hogy milyen hataridével, milyen feladatokat kell
gyermekiiknek megoldania.

Az évkozi, valamint félévi és év végi érdemjegyeket, a tanorak adatait, szaktanari bejegyzéseket
(dicséretek, bejegyzések) a Kréta feliileten lathatjak a didkok és a sziilok.

Tanuléi adatok nyilvantartisa

A tanulok nyilvantartasa a KIR (Kozoktatasi Informacios Rendszer) segitségével torténik. A
beiratkozas utan a tanulok sziiletési adatai, az oktatasi azonositojuk valamint a lakcimiik kertil
be a nyilvantartasba. Az érettségit kdvetden kijelentjiik a tanuldkat a rendszerbdl.

Ezen tulmenden — Excel tdblazatkezeldvel — sajat nyilvantartast is vezetiink, ahol még a tanulok
TAJ-szamat is nyilvantartjuk.

A kiilfoldi tanulokndl még a tartozkodasi vagy letelepedési engedély (ezek hianydban az
utlevél) fénymasolatat is nyilvantartjuk.

Didkigazolvany

A beiratkozaskor a tanulok kitoltik a didkigazolvany igénylést, és a tanév elején kézhez kapjak
a didkigazolvanyukat.

Az elveszett didkigazolvany pétlasara ,,Ideiglenes diakigazolvanyt” adunk ki, amig a végleges
didkigazolvany meg nem érkezik.

Az eljarasi dijakat rendelet szabalyozza.

A tankonyvrendelés és —arusitas szabalyai

A tanév rendjében meghatarozott litemterv szerint bonyolitjuk.

A munkakozosségek, a pedagégusok kivélasztjdk az alkalmazni kivant tankonyveket,
munkafiizeteket, segédkonyveket €s egyéb informacié hordozokat.

Az igy elkésziilt iskolai tankonyvlista alapjan elkészitjiik a tanuloi tankonyvlistakat, amiket a
tanulok és sziileik attanulmanyoznak, és eldontik, hogy a tankdnyv csomagbdl mely konyveket
kérik, és melyeket nem. A jogszabalyok alapjan ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek a
tanulok. A tankonyvek bekeriilnek az iskolai konyvtar allomanyéba.

A kolesonzott tankonyvek koziil a kotelezd érettségi tantdrgyak tankonyveit érettségiig
maguknal tarthatjak. Egyébirant a kdlcsonzott tankonyvekre is vonatkozik az iskolai konyvtari
szabalyozas.



Az iskolai étkeztetésérdl, valamint a téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

Az iskolai étkezést az intézmény valamennyi tanuldja €s dolgozdja igénybe veheti — a fenntartd
szabalyozasa ¢és igénybe vehetd kedvezményei alapjan. Az iskolai étkezde egyszerre 50 fot
képes ellatni, ezért az igényldk az étkezdében az éves munkatervben meghatarozott idokeretben
és szervezettségben vehetik igénybe a szolgaltatast.

Az étkezések téritési dijainak befizetési idOpontjat az iskoldban jol lathato helyen ki kell
fliggeszteni. Sziikség esetén potbefizetést kell tartani.

Hianyzas esetén az ebéd lemondhatd mindennap 9% éraig, a kdvetkezé naptol. A teljes hét
lemondasa el6z6 héten, pénteken 9%° 6raig lehetséges. A lemondott rendelés a kovetkezd
befizetéskor keriil jovairasra. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a befizetett téritési dij
visszafizetésre nem tarthat igényt. A sziild a téritési dij Osszegének csokkentését az
onkormanyzati rendeletben irt mértékig kérheti.

Unnepélyek, hagyomanyok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti lUnnepek ¢és megemlékezések, valamint az intézmény helyi hagyomanyai kozé
tartozo rendezvények pontos iddpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az
intézmény az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
— megemlékezés oktober 6., oktober 23., marcius 15., valamint a holocaust, illetve a
kommunista diktatardk aldozatainak emléknapjarol;
— kulturélis rendezvények;
— muzeumi napok;
— Laszlos hét;
— Laszlos fesztival,
— UNESCO programok;
— szalagavato linnepség;
— karéacsonyi rendezvény;
— jotékony célu hangversenyek;
— didkonkormanyzati rendezvények;
— Oregdiak talalkoz6 (m4jus utolsé péntekén).

A tanulok felvételének, jutalmazasanak, fegvelmezésének elvei és formai

A tanuloi jogviszony keletkezése és megsziinése
A tanuldi jogviszony keletkezése a Nkt. szerint:
a tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel Gtjan keletkezik;

A felvételrdl vagy atvételrdl
— anappali tagozaton az iskola intézményvezetdje,
— a felndttoktatdsi tagozaton a tagozatvezetd dont.

A 8. osztalyos tanulok beiskolazasanak feltételeit — az érvényes jogszabalyokkal 6sszhangban
— a tanévnyito neveldtestiileti értekezleten (de legkésdbb szeptember 30-ig) meg kell hatarozni,
¢s oktober 31-ig nyilvanossagra kell hozni.

A tanuldk tadvolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasa



A tanul6 koteles a tanitasi orakrol, illetve a tanitasi 6rdk helyett szervezett foglalkozasokrol
valé tavolmaradasat az iddtartamra vonatkozo sziildi vagy orvosi igazolassal igazolni,
legkés6ébb a hianyzast kovetd egy héten beliil.

Harom napnal hosszabb mulasztast csak orvos igazolhat.

A hianyzas kezdetét telefonon be kell jelenteni, ez alol kivételt képez, ha a tanuld eldzetesen
engedélyt kapott az intézményvezet6tdl a tavollétre.

Félévente 6 napos mulasztast indokolt esetben a sziil6 is igazolhat, de ez nem lehet folyamatos.
Folyamatosan legfeljebb 3 napot igazolhat a sziild.

Fontos csaladi okok miatt lehet elézetes engedély alapjan mulasztani. Harom napot az
osztalyfénok is engedélyezhet, ennél hosszabb id6t csak az intézményvezeto.

A tanulo tanitasi 6rardl vald késésének idejét (percben) vagy tdvolmaraddsat a digitalis
naploban (KRETA) kell vezetni. Ha a késések idStartama eléri a 45 percet, akkor igazolatlan
ordnak tekintendd. Ha a tanul6 hivatalos iskolai elfoglaltsag miatt mulaszt, hidnyzasat nem kell
beszamitani, és a naploban ,,Iskolai elfoglaltsag” bejegyzést kell a bejegyzés mellé irni. Az
iskolai elfoglaltsag eseteit az érvényes iskolai hazirend rogziti.

A mulasztott 6rak és késések Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi.

Az igazolatlan mulasztds fegyelmi vétség. Ha a tankdteles tanuld igazolatlanul mulaszt, az
osztalyfonok hivatalosan értesiti a tankoteles tanuld gondviseldjét. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok a nevelési igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Ha a tankoteles vagy nem tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa eléri, vagy meghaladja a
kilenc (9) orat, ellene fegyelmi eljarast kell inditani.

Ha a felndttoktatasi tagozat tanuldja akadalyoztatdsa (korhazi kezelés, mozgasképtelenség, stb.)
miatt nem tud megjelenni beszdmolon vagy vizsgén, az elmaradt beszamold/vizsga idejét a
tagozatvezetd engedé€lye alapjan a szaktanar jeloli ki, legkésObb a kovetkezd beszamold/vizsga
idejéig.

A tanulok jutalmazédsanak elvei

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megdrzéséhez vagy noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

A jutalmazas formai:

szaktanari dicséret,

osztalyfénoki dicséret,

intézményvezetdi elismerés szoban (osztaly eldtt ismertetni kell),
intézményvezetdi dicséret, irasban,

nevelOtestiileti dicséret, irasban,

oklevél és jutalomkonyv,

jutalom téborozas.

Az utdbbi harom elismerést a tanuloifjusag eldtt iskolagyiilésen, tanévzaron ismertetni kell. A
dicséret nem csak egyénnek, hanem csoportnak és nagyobb kézosségnek is adhato.

A versenyeredmények iskolank jo hirnevét oregbitik, ezért a kovetkezd dicséretek adhatok:



haziversenyek I-III. helyezettjei: osztalyfonoki dicséret

kertileti versenyek I-III. helyezettjei: intézményvezetdi dicséret

budapesti, illetve orszagos versenyek I-X. helyezettjei: intézményvezetdi dicséret — bizonyos
esetekben a helyezés alapjan egyedi elbiralas szerint.

Az iskolank &ltal alapitott kitiintetések:

Szent LaszIlo kirdaly emlékérem — kiemelkedd didkonkormanyzati vagy a sziildi szervezetben
végzett tevékenységért, illetve kiemelkedd tanulmanyi és érettségi vizsga eredményért
adomanyozza a tantestiilet;

Szent Laszlos Jelvény — minden tanévben, a Lasz16s héten a didkonkormanyzat adoményozza a
tanévben legnépszeriibb pedagogusnak, illetve tanulonak.

A tanuldk fegyelmi felelssége

Fegyelemsértés esetén a stilyosabb fegyelemsértés (és annak kovetkezményeinek) megeldzése
érdekében, az iskolai rend és fegyelem biztositdsa céljabol fegyelmezd intézkedésekben
részesiil a tanulo.

A fegyelmezd intézkedések a kdvetkezOk:
— szobeli figyelmeztetés,
— {rasbeli figyelmeztetés (osztalyfonoki, szaktanari),
— irasbeli intés (osztalyfondki, szaktanari),
— szobeli intézményvezetdi figyelmeztetés,
— irasbeli intézményvezetdi figyelmeztetés,
— irasbeli intézményvezetdi intés.

Ha tanulo kotelességeit sulyosan és vétkesen megszegi (lasd a III. fejezet/5.: A stlyos
jogellenesség meghatarozasa cimii alfejezetet!), fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi biintetésben
részesiil.
A fegyelmi biintetés fokozatai:
— fegyelmi vétség esetén az osztalyfonok vagy tanar illetve a diakkozosség altal adott
megbizas visszavonhato
— nem kotelezd rendezvény(ek)rdl eltiltas (pl. didkonkorményzati, iskolai rendezvények,
diakcserék, kirandulasok,
— sportrendezvények, balatonszepezdi taborozasi lehetdség)
— megrovas
— szigorll megrovas
— kedvezmények megvondsa
— athelyezés masik osztalyba
— athelyezés masik iskolaba
— eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol (tankdteles koron til alkalmazhato)
— kizéras az iskolabdl (tankoteles koron tul alkalmazhato)

A tanul6 kartéritési feleldssége
A taneszkozokért és felszerelésekért vallalt feleldsség szabalyai:
A tanitashoz kapcsolodoé alkalmakkor (tandra, fakultacios, felkészitd, elokészitd orak), valamint
az iskola altal szervezett programok soran taneszkozok, segédeszkdzok, sporteszkozok és
egy¢eb felszerelések rendelkezésre bocsatasaért az adott orat, foglalkozast tarto tanar felelds, az
eszkozoket haszndlatra a didkoknak atadhatja. Az esetleges karokért anyagilag a kdrokozo(k),
illetve gondatlanul eljar6(k) tartozik (tartoznak) felelésséggel:

— szandékos karokozas esetén a kar 100%-aig,

— gondatlan karokozas esetén a kar 50%-aig terjedden.




A kar és a térités mértékét (ha kell, szakértd bevonasaval) az intézményvezetd hatarozza meg.

A konyvtar allomanyaban? 1évé adathordozok kolcsdnzésére vonatkozd anyagi feleldsség
kérdéseit az iskolai konyvtar hazirendje tartalmazza.

A tanul6 az olyan targyakban mutatkoz6 hidnyért, melyeket visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel vett at, kizdrélagosan hasznal vagy kezel, teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

A kartéritési kotelezettség az iskola altal szervezett valamennyi foglalkozas (beleértve a
rendezvényeket, tiborozasokat, stb.) soran keletkezett karra vonatkozik.

A kozalkalmazottak munkarendje

Altaldnos szabalyok

A kozoktatasban alkalmazott kdzalkalmazottak munkarendjét, a munkavégzés és a dijazas
szabalyait a Kozalkalmazottak jogalldsarol szold torvény, a Munka torvénykonyve és a
vonatkozo6 rendeletek, valamint a Szent Laszl6 Gimnazium Kollektiv Szerz6dése hatarozza
meg.

A nevel6i munkat segitd és mas kozalkalmazottak munkarendjét munkakori leirdsuk
tartalmazza. Munkarendjiiket — a jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd hatdrozza
meg, biztositva az iskola zavartalan miikodését.

A pedagogusok év elején — az iskolai munkaterv szerint — elkészitik tantargyfelosztas szerinti
tanulocsoportjaik szaktargyi éves programjat (tanmenet vagy mas, az ellendrzést lehetévé tevo
dokumentum), a helyi tantervnek megfelelden. A munkak6zosség megallapodik az irasban
rogzitett tanmenet formai kovetelményeiben. A tanmenetet a szaktanar alairja, a
munkakozdsség-vezetd szakmai szempontbdl véleményezi, ellenjegyzi. A tanmenet a
munkakdzosség-vezetdi €s az intézményvezetdi ellenjegyzéssel valik érvényessé. A tanmenet
egy-egy példanyat a munkakdzosség-vezeto, illetve az iskolavezetdség nyilvantartasba veszi.

A pedagogusok a haladési naplot és az osztalyozo naplot digitdlis formaban vezetik, az
anyakonyvet pedig papir alapon. A digitalis naplé mitkddéséért az intézményvezetd felelds. A
digitalis naplo haladési és osztalyozo részét a tanév végén ki kell nyomtatni, és az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni. A digitalis naplod kivonatadt — a sziilok tajékoztatasa
végett —az iskola honlapjan keresztiil, jelszoval védve havonta hozzaférhet6vé tessziik. A jelszo
hasznalata biztositja, hogy egy tanul6 adataihoz illetéktelen ne férhessen hozza.

A neveld-oktaté munkaval osszefliggd feladatok ellatasaért a 138/1992. (X.8.) Korm.r. szerint
jar illetménypotlék. A kollektiv szerzédés allapitja meg, hogy a feladatok koziil melyeket lehet
a kotelezd oraszamba beszamitani, valamint azt, hogy melyek azok, melyeket a pedagdgusnak
munkakorébe tartozo feladatként kell ellatnia, kiilon dijazas nélkiil.

Ugyeleti beosztas
A tanitas idején beliil — 8,15-14,00 o6ra kozott — az drakdzi sziinetekben tligyeletet tartunk az
¢épiiletben. Az ligyeleti beosztast a nevelési intézményvezetd helyettes késziti el, az érarend

2 A kényvtari és a kihelyezett konyvtari eszkdzokre is egyarant vonatkozik.



figyelembe vételével. Az iligyeletre beosztott pedagoégus az épiilet eldirt részében koteles
tartdzkodni, és ott a hazirend betartasat feliigyelni.

A vezet6k benntartozkodasa az intézményben

Az intézményvezetd, a két intézményvezetd helyettes és a két tanitasi nyelvii tagozat vezetdje
koziil az egyik ligyeletes vezetéként tartozkodik az épiiletben, hétfétol csiitortokig, 72 — 16°
ora kozott, pénteken 722 — 17% 6ra kozott . A beosztast az éves munkaterv tartalmazza. Az esti
tagozat vezetdje hétfotdl csiitortokig, 13 oratol a tanitas befejezéséig lat el ligyeletes vezetdi
feladatokat.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben rogziteni kell.

A pedagodgusokra vonatkozo6 szabalyok

A pedagdgus koteles tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsanak kezdete el6tt 10 perccel
megjelenni.

Tavolmaradasat, akadalyoztatasat, annak okat a tudomadsara jutésakor, illetve haladéktalanul
koteles bejelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Indokolt esetben a pedagodgus eldzetesen kérhet az intézmény vezetdjétdl engedélyt a tandra
elhagyasara, az oOrarendtdl eltéré tandra megtartdsara, a tandrdk elcserélésére, a
terembeosztastdl valo eltérésre. Eldzetes engedély nélkiili eltérés fegyelmi feleldsségre
vonassal jar.

Hianyzas esetén — lehetdség szerint — el kell keriilni a lemaradast a tantervi anyagban. Ennek
érdekében szakszerii helyettesitést kell biztositani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tandra (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles tanmenet szerint tovabb
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérol.

Az orarend szerinti tanitasi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel, értiik feleldsséggel tartozik.

A pedagogusok egyéb feladatai

A nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd teenddk ellatdsdval barmely pedagdgus megbizhatod,
onkéntes jelentkezés és megallapodas, vagy kijel6lés alapjan. A megbizast az intézményvezetd
adja és vonja vissza, melyet — a neveldtestiilettdl atruhdzott jogkdrben — a szakmai vezetdség
elézetesen véleményez.

A megbizas éltalanos elvei:
— megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség, ratermettség az adott teriileten;
— az Onkéntesség elve ¢€s a feladat-ellatasi kotelezettség 0sszeegyeztetése;
— az aranyos terhelés.

F6bb megbizdsok:
— osztalyfonok (kijelolés alapjan),
— osztalyfonok-helyettes (felkérés alapjan),
— munkakdzosség-vezetd (valasztas €s megbizas alapjan),
— szekcidvezetd (megbizas alapjan),
— didkdnkormanyzatot segit6 tanari (felkérés és megbizas alapjan),




— UNESCO-felelds (megbizas alapjan),

— idegen nyelvi dnkéntesekkel kapcsolattartd tanar (megbizés alapjan),
— Erasmus projekt koordinator (megbizas alapjan),

— Voroskereszt-felelos (megbizas alapjan),

— munka- és tlizvédelmi felel6s (megbizas alapjan).

A pedagdgus koteles tajékozodni, figyelemmel kisérni az iskola belsd életének alakuldsat,
illetve végrehajtani az 6t érintd feladatokat. Ezt szolgéaljak a tanari szobdban, illetve annak
eloterében talalhatd hirdet6tablakon elhelyezett iskolavezetdségi kozlemények, tovabba az
@szlgbp.hu kiterjesztési elektronikus postacimre érkezé iizenetek figyelése — napi
rendszerességgel.

A helyettesitések zavartalan ellatasa érdekében naponta — az iskoldba beérkezését kovetden —
tajékozodik a tanari szobaban elhelyezett, un. helyettesitési flizetbdl, hogy nem kell-e tavollévo
pedagdgust helyettesitenie.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A neveld oktaté munka bels6 ellendrzésének célja:
— figyelemmel kisérje a pedagdgiai munka megvaldsitasat;
— segitséget adjon a feladatok megvaldsitasahoz;
— atapasztalatok alapjan lehetdve tegye a sziikséges korrekciokat;
— ellendrizze és szamon kérje a feladatok végrehajtasat;
— segitse a neveld-oktatd munka szervezettségét, hatékonysagat, eredményességét;
— alapot adjon a pedagdgusok munkdjanak értékeléséhez.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az éves ellendrzési tervnek megfelelden torténik. Az
ellendrzési terv mindenki szaméra hozzaférheto.

Alkalomszerli ellendrzés torténhet a problémak feltardsa, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az intézményvezetd az iskolai élet minden teriiletét teljes korlien ellendrizheti.
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak:

Az intézményvezetd helyettesek a feliigyeleti teriiletiikon az éves ellendrzési tervnek
megfelelden teljes korlien végeznek ellendrzést.

A szakmai munkakozdsség-vezetok, miikodési teriiletiikon az éves ellendrzési terv alapjan
vizsgaljak:

— atantervi fegyelem betartasat;

— atantervi kdvetelmények megvaldsulasat, eredményeket-hidnyossadgokat, pedagdgiai
tevékenységeket, tanuloi tevékenységeket (felmérések, mérdlapok, dralatogatasok,
beszélgetések a pedagdogusokkal metodikarol, felkésziilésrol, koncepciorol);

— apedagogiai elvek betartasat, érvényestilését.

Az ellendrzések megallapitasait feljegyzésben kell rogziteni.

Az ellenbrzések tapasztalatainak értékelése




A munkakozdsség-vezetok tapasztalataikrol rendszeresen beszamolnak a teriiletet gondozo
intézményvezetd-helyetteseknek, illetve az intézményvezetdnek.

Az ellendrzés tapasztalatainak személyre sz616 megbeszélése és az értékelés rogzitése minden
ellendrzés alkalmaval az érdekelttel egytittmiikodve torténik.

Az éltalanosithat6 tapasztalatok ismertetése:
— aheti vezetdségi megbeszéléseken,
— ahavi kibdvitett iskolavezetdségi tiléseken,
— amunkakd6zosségi foglalkozasokon,
— amunkaértekezleteken,
— atantestiileti értekezleteken
torténik.

Az intézményvezetd a tanév végi atfogd értékelésében elemzi az éves ellendrzési terv
megvaldsulédsat.

A gimnazium létesitményeinek, helyis€égeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem el6tt
tartasdval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

— akozosségi tulajdon védelmeert, dllaganak megdrzéseéért;

— aberendezési targyak, felszerelések, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, allaguk

megOrzéseéért;

— az épiilet rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért;

— atakarékos energia-felhasznalésért;

— atliz-, baleset- valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaért.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd vagy az 4altala megbizott személy engedélyével, atvételi elismervény,
szallitolevél ellenében lehet.
A helyiségek és az udvar egyéb hasznalata vagy hasznositasa soran a Kelet-Pesti Tankertileti
Kozpont szabalyozésa szerint kell eljarni.

Az intézményhez nem tartozd személyek csak a helyiségek atengedésérdl sz616 megallapodas
szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési
feleldsség terheli Oket. Kotelesek betartani az intézmény tiiz- és munkavédelmi szabalyzataban
¢s a hazirendben foglaltakat.

Az iskolai konyvtar igénybevételének és miikodésének szabalyai

Iranyité munka

Az iskolai konyvtar a Szent Laszlo Gimnédzium szervezetében miikodik. Fenntartdsarol és
fejlesztésérol az iskolat fenntartd tankeriileti kozpont gondoskodik.

A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mitkodtetd iskola vallal
felelosséget. Miikodését az iskola intézményvezetdje €s az altala kijelolt intézményvezeto-
helyettes ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatait meghallgatva iranyitja.

A fejlesztésre forditando 6sszeg megallapitasa az iskolaszintli tervezés része.

A konyvtar feladata



Az iskolai konyvtar az iskolai nevel6-oktatd munka eszkOztara, szellemi bazisa, gytijtokore
igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének
egészéhez. Szolgaltatasai biztositjdk az iskola neveldi és tanuldi részére a neveléshez,
oktatashoz sziikséges ismerethordozokat és informaciokat. Kozponti szerepet vallal abban,
hogy érté olvasova, konyvtarhasznalova €és az informacios forrasok ismerdivé valjanak a
didkok.

Gylijteményszervezés
Alapelv, hogy az iskolai konyvtar gytijteményének le kell fednie az iskolaban tanitott tantargyi
tartalmakat.
Altaldnos szabdlyozok a kivetkezd dokumentumok:
— a Nemzeti Alaptanterv (NAT) kdvetelményet,
— az érettségi vizsga kovetelményei;
— az iskolai konyvtari gylijtokort kdzvetve vagy kozvetleniil érintd jogszabalyok;
— akonyvtarak gylijtékori szabalyzatira, mint miifajra vonatkoz6 f6bb szakmai
szempontok.
Az iskola helyi sajatossdagai, mint meghatdarozo szempontok:
— aziskola pedagdgiai programjanak kiemelt nevelési teriiletei;
— az iskola pedagogiai programjanak kiemelt oktatdsi teriiletei:
magyar-olasz kéttannyelvli osztalyok (A’ osztaly), idegen nyelvek emelt szintii
oktatdsa (B’ és ’D’ osztdly), matematika emelt szintli oktatasa, illetve a human
tantargyak a muvészetekkel emelt szintli oktatdsa (CC’ osztdly), kiemelt miivészeti
képzés (D’ osztdly), biologia-kémia emelt szinti oktatasa (CE’ osztély),
szamitastechnika illetve mozgokép és médiaismeret (tomegkommunikacio) emelt szintii
oktatdsa (CF’ osztaly);
— didaktikai szempontok, melyek meghatarozzak, hogy egyes dokumentumoknak
mennyi legyen a sziikséges példanyszama;
— atanuldk szociokulturalis hatterének, a tdrsadalmi kornyezet elvardsainak megfeleld
differencialt bandasmod (tehetséggondozasi €s felzarkdztatasi program).

A gyiijtemény gondozds alapelvei

Az iskolai konyvtar dllomanya vasarlas vagy ajandékozas utjan gyarapszik.

Az allomany nyilvantartasa szamitogépen torténik, a Szirén9 nevii konyvtari adatbazis-program
segitségével. A kolcsonzések nyilvantartdsa is ezen a programon keresztiil végezhetd. A
konyvtarnak a f6 helyiségen kiviil minden tantdrgy munkakdzosségénél van kihelyezett
részlege. A konyvtar letéti allomanyat a megbizott szaktanarok feliigyelik. Az é4llomany
ellendrzését az iskola intézményvezetdje rendeli el. Ennek gyakorisdgat a konyvtari allomany
nagysaga hatarozza meg. A konyvtari torvény (16/1998. (IV.8) MKM) szerint ez konyvtarunk
esetében (25000-50000 kotet kozotti konyvtar) 5 év. Elotte el kell végezni az allomany
tisztitasat, feliilvizsgalasat, selejtezését. Ha személyi valtozas torténik, az atvevo konyvtaros-
tanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A konyvtar szolgaltatasai:
— olvasoterem hasznalata, helyben olvasas, kézikonyvek hasznalata;
— konyvkoélesonzés, folydirat kdlesonzése;
— tajékoztatds, irodalomjegyzéek készitése;
— zenchallgatas;
— nyomtatds és fénymasolas;
— multimédia és hanghordozo CD-lemezek helyben hasznélata;
— filmek megtekintése tanari vezetéssel;



— internet-elérhet6ség négy szamitogépen;

— konyvtarismertetd orak;

— konyvtarban tarthat6 tanora az olvasétermi részben, kb. 30 f0s osztalynak;
— kulturélis programok, vetélkeddk, konyvtari jatékok szervezése;

— szakkorok, versenyek, eldadasok, forumok helyszine.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar a szolgaltatdsait csak az intézményen beliili személyeknek nyujtja. A
beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A felndttoktatasban részt vevd didkok
didkigazolvannyal iratkozhatnak be. A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet. Munkaviszony megsziintetése esetében
ennek figyelemmel kisérése a gazdasagi iroda feladata, a tanuld esetében pedig az
osztalyfonoké. A konyveket, beleértve a tankonyveket is, a didkoknak a tanév végén vissza kell
hozniuk.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot a konyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni. Dokumentum
a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan kolecsondzhetd. Az atvételt a kdlcsonzd az
alairasaval hitelesiti.

Egy alkalommal négy konyv kolcsondzhetd, hdrom hétre. A kdlcsonzési hataridé egyszer
meghosszabbithatd. Folyoiratok kolcsonzése is lehetséges, egy hét id6tartamra. Tankonyveket
— szocidlis jogosultsag esetén — tanév elején, oktober 1-ig lehet kikolcsondzni egy egész
tanévre, késébb csak indokolt esetben. Szdmuk nincs korldtozva. Mindenki figyelemmel
kisérheti sajat kdlcsonzését kodszama segitségével az iskola honlapjan.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy masik, azonos mi
egy hibatlan példanyaval potolni vagy kartéritést fizetni,

Egyéb szabdlyok

A konyvtar céljaira szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat.

A konyvtarbol vald tdvozas elott a helyiségeket mindig aramtalanitani kell.

Ugyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar hetente 41 oOrat tart nyitva, ezzel hasznalhatdva teszi a felnétt tagozatosok szadmara
is a konyvtar hasznalatat. A két konyvtaros-tanar ebben az idében ellatja az allomanygondozasi,
gyarapitasi €és mas belsd munkdékat is, fenntartja a kapcsolatot a szaktanarokkal, didkokkal, és
foglalkozik programok szervezésével.

A Gytlijtékori Szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi.

A rendszeres egészségiigyi feladatok ellatasanak rendje

Az iskola mitkddtetése soran az ANTSZ eléirasok maradéktalanul betartasra keriilnek.
Tanévenként az iskoldban sor keriil minden tanuld belgyogyaszati, szemészeti, fogaszati
vizsgalatara.

Az iskolaorvos hetenként 1 alkalommal rendel, véd6nd hetente tobbszor - tevékenységiiket a
szeptemberben leadott éves munkaterv szerint végzik.

Az iskolapszichologus — éves munkaterviik szerint — részt vesz a pedagdgiai feladatok
teljesitésében (helyi drogstratégiai program, palyaorientacio, egészséges €letmodra nevelés
stb.), valamint heti egy alkalommal a tanulok egyéni problémaikkal is felkereshetik dket. Ennek
idejét az éves munkaterv tartalmazza.



Az intézményi védo, 0vo eldirasok — a vezetok, a pedagégusok és mas alkalmazottak
feladata baleset esetén

Az iskola kozremukodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez
kapcsolddo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet megsziintetni, az
iskola segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

Az intézményvezetd gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek
megteremtésérol.

Az intézményben a védo-6vo eldirdsok meglétérdl, betartasarol és mikodésérdl a
gyermekvédelmi felelds gondoskodik.

Az iskola hézirendje részletesen meghatirozza a véd6-ovo eldirasokat. A hazirendet az
intézmény dolgozdi, illetve a sziildk részére mindenkor hozzaférhetové kell tenni, és
megismerésérol az intézményvezetdnek gondoskodni kell.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a
foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a tanulok
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelé formdban ismertetni kell a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint.

Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az intézmény iratai kozott iktatasra keriil. A
tliz- és balesetvédelmi oktatds megtartasa, a baleseti jegyzOkonyvek vezetése, és az ezzel
kapcsolatos adminisztracidos munka a tlizvédelmi megbizott feladata.

A vezetdk és alkalmazottak feladatai gyermekbalesetek esetén:

A vezetéknek és az alkalmazottaknak kotelességiik mindent megtenni a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében. A bekdvetkezett gyermekbaleseteket jelenteni kell, és a jogszabalyban
irt modon a nyilvantartasba be kell vezetni.

Az iskolaradio

Az iskolai belsd tajékoztatast szolgéalja az iskolaradio. Milkodését az intézményvezetd altal
ellenjegyzett szabalyzata hatarozza meg. Az iskolaradi6 miikodését az intézményvezetd altal
kijelolt vezetdje feliigyeli.

Az iskolaradion keresztiil naponta a masodik 6ra végén lehet az iskola didkjait és pedagogusait
érintd hirdetéseket, tdjékoztatast adni. Kizarolag olyan hirdetés adhato le az iskolaradion
keresztiil, amit elézdleg az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek vagy a DOK
elndke engedélyezett. A hirdetések dokumentdldsa és engedélyezése a hirdetési flizetben
torténik. A hirdetéseket reggel 9 oraig kell a hirdetési fiizetbe beirni.

Rendkiviili hirdetésre az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettesek adhatnak
engedélyt.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (bombariado, tlizriado) esetén a tiizriadd menekiilési tervében szerepld,
legrovidebb tutvonalon a tanuldkat az épiiletbdl ki kell juttatni, a tanuldk biztonsagos
feliigyeletét meg kell szervezni. A rendkiviili esemény tényét az iskolaradion keresztiil jelenti
be az intézményvezetd vagy megbizottja.

A renddrség és a fenntart6 egyidejii értesitése kotelezd. Ezen kotelezettség az intézményvezetot
terheli.

A tlizriado terv szerinti feladatok végrehajtasa.



Reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskola épiiletében kizarolag olyan reklamokat, hirdetményeket lehet elhelyezni, amelyek a
tanuloknak szolnak, és témajuk az egészséges életmadddal, tarsadalmi, kdzéleti (nem politikai),
illetve kulturalis, oktatasi vagy sport tevékenységgel lehetnek kapcsolatosak.

A rekldmok, hirdetmények elhelyezésére az intézményvezetd vagy megbizottja adhat
engedélyt.

Kiils6 kapcsolatrendszer formdja €s modja

A kiils6é kapcsolatok fenntartdsdnak célja az iskola szerteagazé tevékenységének minél
hatékonyabb segitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd partnerekkel,
intézményekkel.

Szent Laszl6 Gimnazium DSE

A tanulok egészséges életmodja, rendszeres testedzése érdekében kiillon megallapodas alapjan
segiti az iskolai sportolast. A DSE részt vesz a mindennapos testedzés biztositdsdban, a
gimndzium pedig téritésmentesen a DSE rendelkezésére bocsatja 1étesitményeit, eszkozeit.

A kapcsolattartas alapja a rendszeres és kolcsonos tajékoztatas az intézményvezetd és a DSE
vezetdje kozott.

BARKA Kébanyai Humanszolgaltaté Kozpont
A gyermekvédelmi felelds kozvetitésével folyamatos a kapcsolatunk, elsdsorban a problémak
megoldasat kéri az iskola, de preventiv segitséget is igényelhet.

Szakértoi bizottsagok

A sajatos nevelési igényll tanulok ligyintézése, illetve az e kdrbe nem tartozo, de beilleszkedési,
tanuldsi vagy magatartasi nehézségekkel kiiszkodd tanulok megfelelé gondozasa érdekében az
iskola kapcsolatot tart az illetékes szakértdi bizottsagokkal, nevelési tanacsaddkkal.

A gyermekvédelmi felelds folyamatosan figyelemmel kiséri a szakértdi bizottsag és/vagy a
nevelési tandcsadd szakvéleményével rendelkezd tanuldkat, javaslatot tesz fejlesztésiikre.
Figyelemmel kiséri tovabbad a szakvélemény szerinti sziikséges feliilvizsgalat idejét.
Kapcsolatot tart a sziilokkel.

A szakvéleményben javasolt mentességekrdl, konnyitésekrdél az intézményvezeté dont,
Osszhangban a Nkt. és a vonatkoz6 rendeletekkel.

A sajatos nevelési igényii tanulokrol az alabbi dokumentumokat tartjuk nyilvan:

szakértdi bizottsag szakvéleményének masolata;

sziil61 kérvény a fejlesztésre, a mentességre €s/vagy a konnyitésre vonatkozdan.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd, illetve sajatos nevelési igényii
tanulokrol a felvételi illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési
tandcsado, a szakértoi és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szdmat ¢és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A Kkeriileti kozmiivelodési intézmények: Korosi Kulturalis Kozpont
Els6ésorban szabadidds, kulturdlis tevékenységeinket segitik, helyet adnak az iskola
rendezvényeinek.



Az iskola tanarai és tanuloi részt vehetnek az altaluk rendezett rendezvényeken, tanfolyamokon.
Az Ujhegyi uszodat rendszeresen hasznaljak a tanulok a gyogytestnevelés foglalkozasokon, a
fenntarto altal biztositott idokereteken beliil.

A jogorvoslat rendje

A feliilbiralati vagy torvényességi kérelemre vonatkozo eljarasi szabalyokat a kdzoktatasrol
szolo Nkt. 2011.¢vi CXC. torvény tartalmazza. E szerint a nevelési-oktatdsi intézmény a
tanuloval kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott esetben és formaban — irdsban
kozli a tanuldval, illetve a sziilovel.

A tanulo, a sziil6 az iskola dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztdsa (a
tovabbiakban egylitt: dontés) ellen a tanulé érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a
szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelését és mindsitését.

Az eljarast meginditd kérelem - egyéni érdeksérelemre hivatkozassal esetén - feliilbiralati
kérelemnek mindsiil, mig jogszabalysértésre hivatkozas esetén torvényességi kérelemnek
mindsiil.

A fenntarté jar el masodfokon, a torvényességi kérelem, valamint a tanuléi jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi {igyekkel kapcsolatban benyujtott
feliilbiralati kérelem tekintetében.

Zaro rendelkezések

Az intézmény miikodéséi rendjére, feladatellatasaira vonatkozo szabalyzatokat az érintetteknek
munkavégzeésiik soran alkalmazniuk kell.

Az SZMSZ aktualizalasaért az intézményvezeto a felelds.
Az SZMSZ minden olyan esetben moddositasra kertil, ha jogszabalyi valtozas azt sziikségessé
teszi, illetve ha azt a nevel6testiilet vagy a fenntarté kezdeményezi.

A feliilvizsgalatért az intézményvezeto a felelOs.

Budapest, 2021. januar 31.



