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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SZMSZ) — torvényi hattér

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) tartalma, elfogadasanak és
modositasdnak eljarasi szabalyai a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, a
tankonyvpiac rendjérol szolo 2012. évi CXXV. torvennyel modositott 2001. évi XXXVII. térvény, a
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérol; az allamhaztartasrol szold tobbszor modositott 2011. évi
CXCV. torveny, az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezd tobbszor
modositott 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet, és a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VII1. 31) EMMI rendelet elveinek
megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét.

Személyi hatalya kiterjed az intézményben alkalmazotti jogviszonyban és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra és valamennyi tanuléra.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat biztositja az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara, hatalya kiterjed az iskola valamennyi
dolgozojara, tanulodjara.

2. Az intézmény jogi statusza, gazdalkodasi mddja

Az iskola a munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, az éves munkatervek
¢és az SZMSZ alapjan végzi.

2.1. Intézménylink neve: TKB Gimnézium

2.2. Alapito: A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz
1098 Budapest, Borzsony u. 11.
Alapitas éve: 2004.
Alapito okirat szama, kelte: 1d. aktualis
alapit6 okirat

2.3. Az intézmény feliigyeleti szervei: A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz
(fenntartoi feliigyelet)
Baranya Megyei Kormanyhivatal
(torvényességi felligyelet)

2.4. Az intézmény tipusa: gimnéazium
egyseéges, tobbcélu intézmény

2.5. Evfolyamok: Négy évfolyamos gimnazium
(9-12. évfolyam)
Részletesen 1d. az aktualis Alapito
okiratban

2.6. Az intézmény jogi statusza: 0nallo jogi személyiségii
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2.7. Gazdalkodas: részben 6nallo

2.8. Az intézmény munkarendje: nappali és esti tagozat

2.9. Az intézmény székhelye: 7300 Komlo, Gagarin u. 4.

2.10. Az intézmény telephelyei: 7826 Alsészentmarton, Petdfi u. 4/a.

7621 Pécs, Megye utca 20.
7958 Kakics, Petofi S. utca 48.

3. Megtekintés, tajékoztatas

Az intézmény SZMSZ-ét, Pedagdgiai programjat és Hazirendjét barki megtekintheti az
intézmény honlapjan, az igazgatdi iroddban vagy a tandriban. Az intézményben hétf6tol
péntekig, 8:00 6ratol 14:00 o6rdig barmikor kérhetd tajékoztatds a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.
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Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

1. A szervezeti egységek

Az iskola egységes intézmény, tagintézményekre nem tagolodik, csak telephelyei vagy
mas néven feladatellatasi helyei vannak (Isd. aktualis Alapito okirat). Komlo, mint feladatellatasi
hely az iskola székhelye.

Az adminisztrativ kozpont az Alsoszentmartonban 1évé  feladatellatasi  hely.

Munkamegosztas szempontjabol az iskola szervezeti egységei:

- Igazgatdsag

- Titkarsag

- Gazdasagi vezetés

- Szakmai és modszertani csoport
- Nevel6testiilet, mentorok

- Konyvtaros

- Laboréns

- Rendszergazda

- Miuszaki, technikai személyzet

Ezek a szervezeti egységek (a mentorok és a technikai személyzet kivételével) az Gsszes
feladatellatasi helyre nézve végzik tevékenységiiket.
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2. A TKB Gimnazium szervezeti és miikodési sémaja

Fenntart6
A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz
Az Egyhazi Tanacs Elnoke

v

A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz
Kozoktatasi Bizottsaganak Elndke
Kizarolag az intézményvezetd felé

TKB Gimnazium
Intézményvezetd

\ 4

Altalanos igazgatohelyettes Adminisztrativ igazgatohelyettes

o7 , . 1
| Szakmai és modszertani |
: csoport |

___________________ 1 e e e == a

S 2 \ ,

1 L 1
I Iskolatitkar, | : |
| Gazdasagi ligyintéz8, | ! i !
.M ____ ‘ . Adminisztrativ tigyintézé | Tantestiilet, :

. - | ! 4

| Miszaki, technikai | | o Mel}tOl’tal:larOk, :
, . ! Rendszergazda ! Koényvtaros, ,
: személyzet Lo ;! ] |
______________ [ ——— Laborans |
I
I
1
1
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3. Az intézmény vezetdje, helyettese

a) A vezetd személye

A vezet6 személyének megnevezése: igazgato.

Az igazgatdt A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz Egyhéazi Tanacsa palyazat alapjan valasztja ki.
A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval az intézmény
nevelOtestiilete egyetért. Egyetértés hidnyaban a palyazat kiirasa kotelezo.
Intézményvezetdi megbizds: az oktatasért felelds miniszter egyetértésével a Fenntartd
hatarozott idore bizza meg, a munkaltatoi jogokat a Fenntarté gyakorolja.

b) A vezetd feladata
(1)

o felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés nem utal més hataskorébe

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

e jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat

e képviseli az intézményt

(2) felel

e apedagdgiai munkaért

a nevelOtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezeseéert és ellendrzéséért

e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért

e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé megszervezéséért

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

¢ a didkonkormdnyzattal, sziil6i szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért

e atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e apedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.
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(3) feladata

az intézmény torvényes mitkddtetése éves munkaterv szerint

az intézményben dolgozok munkajanak irdnyitasa, szervezése

a dolgozok belso ellendrzésének, beszamoltatasanak szervezése, értékelése

az oktatok, dolgozok tovabbképzésének megtervezése, feltételeinek megteremtése

a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa

az intézményben folyo oktatd-neveld munka nyilvanossaganak biztositdsa

az intézmény szabalyzatainak karbantartasa

az oktatd-neveld munka szinvonalas teljesitésének megszervezése, targyi és személyi
feltételeinek megteremtése

a Pedagogiai Program, Mindségirdnyitdsi Program fejlesztésének biztositdsa,
modositasdnak elokészitése

a gazdalkodas és a tartalmi munka 6sszehangolasa

az intézményi vagyon ésszeri ¢€s takarékos mikddtetése a szakmai program
megvaldsitasa érdekében

kapcsolattartas az intézmény szervezeteivel, dolgozoival

a munkaltatoi és fegyelmi jogkor gyakorlasa

a tanuldi jogviszony létesitése €s megszlintetése

dontéseinek eldkészitésébe és meghozatalaba a jogszabalyokban feljogositott testiiletek

bevonasa

c) A intézményvezetd-helyettes jogkore és feleldssége

Az igazgatd a munkdjat a helyettese(i) segitségével végzi. Az igazgatohelyettes(ek)

megbizasa soran a Fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatOhelyettes a munkéjat a munkakori leirds alapjan végzi. Az igazgatd a

jogkoreit — a pénziigyi, a munkaltatdi, a fegyelmi és a tanuldi jogviszony gyakorldsa
kivételével — atruhdzhatja a helyettesére.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa

kaphat, a helyettesi megbizas hatarozott idére szol.

d) A vezetéi ligyelet, benntartdzkodas rendje

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes(ek) munkaidejét az orarendi elfoglaltsag, az

aktualis feladatok hatdrozzdk meg. Az intézményvezetdé munkaideje felhaszndlasat és
beosztasat, a Koznevelési torvény 5. mellékletében foglalt tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Amig az iskoldban tanitas folyik, ligyeletet kell tartani a vezetOknek. Az esti oktatés
soran az tigyeletet az ott tanitd egyik vagy masik kollégara is 4t lehet ruhazni. Ebben az
esetben, ha intézkedés torténik, errdl a kdvetkez6 nap folyaman az igazgatot értesiteni kell.

e) A vezetdk kapcsolattartasi rendje

Az iskola igazgatoja iranyitja az intézmény oktato-nevelé munkdjat. Az egységekkel
torténd kapcsolattartds az egységek vezetdin keresztlil torténik. Az igazgatdé a hét egy
meghatarozott napjan vezetdi értekezletet tart, amelyen ott van az igazgatohelyettes, a
gazdasagi vezetd (ennek hidnyaban a gazdasagi ligyintézd), az iskolatitkar, illetve annak az
egységnek a vezetdje, amelyik kozvetleniil érintett. Ezen az értekezleten a hét aktualis
operativ teendoi keriilnek megbeszélésre.

A gazdasagi vezetd, ennek hidnyaban az intézményvezetd a tantestiiletet félévente
tajékoztatja az iskola anyagi helyzetérdl. Problémas esetekben a gazdasagi tajékoztatas lehet
barmikor az igazgato felé, amit az igazgato tovabbit a Fenntarto felé.

f) A vezet6k helyettesitési rendje

Az igazgatot — akadalyoztatasa esetén, ha az intézkedés nem tiir halasztast — teljes
jogkorrel és feleldsséggel, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti.

A helyettesité pedagdgus felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével,
a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. A vezetdt alkalmilag helyettesitd pedagdgus intézkedéseirdl koteles az
igazgatot tajékoztatni.

g) A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Lasd Iratkezelési szabalyzat.

10



A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Vezetoi ellenorzés

Az ellenérzés mindig az ellenérzott fél tudtaval torténik. Kiterjed az iskolai élet minden
teriiletére.

a) A vezet6i ellendrzés célja

Cél: az intézmény jogszerl milkkodésének, belsd szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének vezetdi ellendrzése.

A vezetési tevékenységnek valamennyi tudomanyos meghatarozasaban kiemelkedd
szerepet jatszik az ellendrzés.
A rendszeres és szakszerii vezetdi ellendrzés célja, hogy

e segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodését,

e motivalo erdt jelentsen a beosztottak szdmara,

e segitsen megerdsiteni a jol zajlo folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

e mutasson ra az elkovetett hibakra, rosszul megvalasztott modszerekre stb.

e adjon informacidt a stratégiai tervezéshez és dontéshez,

o illetve az eseti dontések, problémamegoldasok soran, adjon tdmpontot a dolgozdok

munkajanak, illetve a folyamatoknak az értékeléséhez.

b) A vezetdi ellendrzés teriiletei

e stratégiai folyamatok ellendrzése, palyazatok megvalosuldsa

a Pedagogiai Program

e a Mindségiradnyitasi Program

e a helyi tantervek

e a Pedagdgus Tovabbképzési Program

e a beiskolazasi terv

e atargyi feltételek alakuldsa

- beruhazasok

- kotelez6 taneszkdz beszerzés
- felyjitasok

- leltar és selejtezés

a koltségvetés- ezen beliil kiemelten a bérgazdalkodas — alakulasa
e a belsd szabalyozok miikddése
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Hazirend

11
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¢ hagyomanyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitasa
e az iskolai adminisztracié miitkodése

-adatkezelés

-taniigyi dokumentumok kezelése

-irattarozas

-munkaeggészségligy

¢ a mindennapi mikodés ellendrzése (a felsorolas nem jelent sorrendet)

e ¢éves tervek, tanmenetek ellendrzése,

¢ a munkaidd, tanéra pontos betartasa,

e a mindennapos adminisztracié (Orakezdés, befejezés, hidnyzok, késok beirdsa,
tulordk, jelenléti ivek, szabadsag-nyilvantartds alkalomszerli adminisztralasa,
megrendeldk, uti rendelvények, elszamolasok)

¢ a helyettesitések,

e az Oratartds, a tanéran folyo pedagdgiai munka,

e 1) kollégak, palyakezddk rendszeres, a tobbiek alkalomszert, tervezett, modszeres
ellendrzése,

¢ a hazirend betartasanak ellendrzése

-késések,

-dohanyzas tilalma,

-sziil61 igazolasok,

-felmentések stb.

-tanari tigyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin, kiranduldson
stb.) ellendrzése

e az iskolai rendezvények ellendrzése

e eseti beszamoldk, jelentések hataridore, illetve az elvartak szerinti teljesitésének
ellendrzése

e az 50 oOra kozosségi szolgalat megszervezésének, adminisztracidjanak,

dokumentalasanak ellenorzése.

12
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C) A vezet6i ellendrzés szintjei

e [gazgatdi szint

o IgazgatOhelyettesi szint

e Szakmai és modszertani csoport Szint
e Gazdasagvezetoi szint

o Titkarsag szintje

e Gondnok szintje

d) A vezetdi ellenérzés formai

¢ dokumentumok elemzése,
o kérdoivek, felmérések,
¢ interjuk, beszélgetések,
e Oralatogatasok,
e a munkavégzés kozbeni ellendrzd latogatés (takaritds, karbantartas, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitasa stb.)
o személyes feljegyzések készitése,
e az alsobb vezetdi szintli ellendrzésrdl kért beszamolod
e az intézményvezetd a pedagdgiai munkaért valdo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6é szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Fontos, hogy mindez irdsban dokumentalt legyen!
Az intézményvezetok munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasnak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és

"r

értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

e) Ellenbrzést végeznek

e az igazgatohelyettes az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirdas vagy
egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzi a palyakezdoknél a tantervi fegyelem,
az osztalyozas, az értékelés kovetelményeinek megtartasat.

e a szakmai és modszertani csoport tagjai a szaktargyukkal osszefiiggé teriileten a
munkakori  leirasoknak megfelelden. Ellendrzésiikr6l a munkaterv — szerint
beszamolnak a szakmai €s modszertani csoport vezetdjének, a neveldtestiilet vagy az
iskolavezetés elott.

e az osztalyfonok az osztily életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, a
hianyzasok, az osztalyzatok beirasat havonta, a haladasi naplo vezetését. Indokolt
esetben az osztalyfénok soron kiviili értekezletet is 6sszehivhat.

e a szaktanar a tanulok teljesitményét a tanév soran folyamatosan értékeli. A félévi,
illetve év végi érdemjegy megallapitasa a félév, illetve az egész év soran szerzett
osztalyzatok alapjan torténik. A tanulmanyi félévek végén az osztalyfonok
vezetésével (igazgatd vagy igazgatdhelyettesek jelenlétében) osztalyozo értekezletet
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tartanak a szaktanarok. Megvitatjak az osztaly tanuloinak magatartasat és szorgalmat,
elemzik a tanulmanyi eredményeket.

f) Az ellenérzés modszerei:

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa, hospitalas
az irasos dokumentumok vizsgalata,

a tanuloi munkék vizsgélata,

beszamoltatas szoban, irasban.

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének elvei

Az iskola vezetOsége kereset-kiegészitéssel ismeri el a nevelés céljait szolgalo tandrai és
tanoran kiviili foglalkozas soran nyujtott mindségi munkavégzést, amennyiben az anyagi

lehetdsége engedi.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiild kollégakrol az iskola

vezetdsége dont az alabbi szempontok figyelembevételével:

az iskola hirnevét 6regbitd, mindségi tobbletmunka

versenyekre felkészités, kiséret biztositasa, versenyfeladatok javitasa
iinnepélyek szervezése

fakultacios foglalkozasok, emelt képzések tartasa

erdei iskolak szervezése, orak vallalasa

kulturalis programok szervezése, ezekre kiséret vallalasa /muzeumlatogatas, szinhazi
kiséret/

orszagos, varosi programokhoz kapcsolddo szervezési feladatok
taborszervezés, lebonyolitas

tanulmanyi kirdndulasok, tanulmanyutak szervezése és lebonyolitasa
tanari programok szervezése

cserekapcsolatok szervezése

palyazatok figyelése, irasa

/A szempontok nem jelentenek rangsorbeli besorolast./
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IV. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. A neveldtestiilet és mitkodési rendje

a) A nevelGtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢s dontéshozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus-munkakort betolto
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd fels6foku végzettségii
dolgozoja.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet
- apedagobgiai program elfogadasarol,
- az SZMSZ elfogadasarol,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasaral,
- atovabbképzési program elfogaddsarol,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasarol,
- ahdazirend elfogadasarol,
- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi ligyeiben,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliiggd
szakmai vélemény tartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
dont.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodeésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.
Az oraadd pedagogus a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.

A nevel6testiilet altal hozott hatdrozatok a kozzétételig titkosak!

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kitelezo az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

Minden pedagdégus koteles a tandri etika szabdlyai szerint €lni, a hivatali titkot
megtartani, kvalifikalt felndttként megjelenni.

A pedagogus szolgalati titokként kezeli az iskola dolgozodinak személyes ligyeit, a
tanulok, tanarok magatartasat, munkéjat érint6 ligyeket és a vitaanyagokat.
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A pedagogus kollégdinak munkajat még nyilvanvald hiba esetén sem véleményezi
tanitvanyai eldtt. Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat, kapcsolataiban és
megjelenésével a kulturalt viselkedés szabalyait koveti, és erre neveli tanitvanyait is.

b) A pedagdgus kotelességei és jogai

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, SNI tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a) neveld és oktato munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzark6zéasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilo - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridoére megszerezze a kitelezé mindsitéseket,
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p) megbrizze a hivatali titkot,
) hivatasahoz méltdo magatartast tanasitson,
r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A kiilonos kotelességek mulasztasa esetén a pedagdgus ellen fegyelmi eljaras indithato.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal -, annak a
pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités eldtt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltotte a torvény altal eldirt
¢letkort. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A pedagbégust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

C) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, vagy mas felszereléseket,

e) hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

f)a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasdban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mukodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,
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C) A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakuld értekezlet

o felévi és év végi szakmai munkat értékelo értekezlet,

o félévi zard értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e osztalyozo értekezlet (félévkor és évvégeén)

e vizsgahét eredményeit, tanulsagait taglald vizsgaértekezlet (csak nappali tagozatos
vizsgék esetében)

e cgyéb, tanévenként meghatarozott, egy-egy feladatra iranyuld értekezlet.

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 33%-a, valamint az intézmény igazgatoja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrdl, a
jegyzokonyv vezetésével a tantestiilet egy tagjat vagy az iskolatitkart az igazgat6 bizza meg.

A nevelOtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 06t pedagdégus hozhat 1étre szakmai

munkakozdsséget. Az intézményben — torvény altal eldirtan — legfeljebb tiz szakmai
munkakozdsség hozhatd létre. A szakmai munkak6zosség részt vesz a nevelési-oktatési
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdégusok mindsitési
eljarasaban.
A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozOsség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint -, gondoskodik a pedagbégus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol.

A TKBG intézményeiben szakmai és modszertani csoportnak nevezziikk a szakmai
munkakozdsséget. A szakmai és modszertani csoport tagjai a szakteriiletenként valasztott
munkakdzosség-vezetok. A szakmai és mddszertani csoport élén — a tagok altal valasztott —
csoportvezetd all. Megbizatasa egy évre szol.
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A szakmai és modszertani csoport feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenden a

munkakori leirasokban szerepel.

A szakmai munkak6zdsségek jogkorei:

e Ddntesi jogkor:

Evente meghatarozza és elfogadja a munkatervét, osszhangban az iskola

éves munkatervével. (A munkaterv tartalmazza a megbeszélések témajat. A
munkakozdsség-vezetdnek a munkatervet oktober 1-ig be kell nyugjtani az
intézmény vezetdjének.)

Hataroz az éves tovabbképzési és a belsd tovabbképzési rendrdl.

Hataroz a tandran kiviili szaktargyi foglalkozasok (szakkorok, versenyre valo
felkészitések, korrepetalasok stb.) programjarol.

Hatdroz az intézményi szaktargyi versenyek, vetélked6k programjarol,
megszervezeésérdl és lebonyolitasuk modjarol.

Hatdroz a munkak6zdsségen beliili feladatok véllalasarol, a megbizatasokrol, a
palyakezddk segitésérol.

Dont a tantargyhoz kapcsolddo programokroél és az alkalmazott tankonyvekrol.
Dont a tagjainak levaltasarol, 1) tag felvételérol

o Véleményezési jogkor:

Véleményt nyilvanit, ¢és javaslatot tesz a szaktargy helyzetének ¢és
eredményességének megitélésében.

Javaslatot tesz kiegészitdé szaktargyi programokra, taneszkozokre, kiillonféle
tanulmanyi segédletekre és modszerekre.

Véleményt nyilvanit és javaslatot tesz a tantargyfelosztisra. (Az igazgatod a
munkaerd-gazdalkodas szempontjainak érvényesitése mellett késziti el a
tantargyfelosztast.)

A munkakozosségek a munkaterviik teljesitésérdl alkalmanként beszamolnak
az igazgatonak és a neveldtestiiletnek. (félévkor, évvégén)
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V. AZINTEZMENYIKOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény valamennyi dolgozdjat foglalja magéba. Az
alkalmazotti kozOsséget az igazgatd évente kétszer (tanév elején és végén) alkalmazotti
értekezleten tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, eredményekrdl, gondokrol.

Az alkalmazotti k6zosség abban a kérdésben foglal allast, hogy tamogatja—e a palyazo
vezetdl megbizasat.

2. A tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységlik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint -
diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelOtestiilet segiti.
A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatdsaval - sajat
kozosségi é€letiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztdsdban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli ¢és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatdra az intézményvezetd biz
meg Otéves idétartamra.
A diakonkormanyzat vélemeényeét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

a) A didkonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére didkonkorméanyzatot hoznak
1étre. (Isd. kiilon a diakonkormanyzatrol sz616 szabalyzatot)

b) A didkdnkormanyzat jogai

A tanul6i kozosség altal elfogadott és a nevelbtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
mitkodési szabalyzatban foglaltak szerint.

€) A didkdnkormanyzat miikodési feltételei
A tanulok, a tanulokozdsségek a tanuldk érdekeinek képviseletére Didkonkorméanyzatot

hoznak létre. A Didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A Diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség
fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. Ez a felépitési és mitkddési rend hatarozza meg a
Didkonkorményzat dontési, egyetértési, javaslattevo €s véleményezési jogkorét.
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d) A didkénkormanyzat és az intézmény kézotti kapcsolattartas

Az iskola igazgatoja az igazgatohelyettes részvételével igény szerint megvitatja a
Didkonkorményzattal a tanuldkat érintd kérdéseket. Ennek soran az iskola igazgatdja
ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek Osszefiiggésben allnak a tanuloi
jogviszonnyal.

A Diakonkormanyzat diakvezetdjének lehetdsége van barmikor az iskola igazgatojahoz
fordulni.

Az iskola igazgatoja legalabb 15 munkanappal korabban koteles megkiildeni irasban
azokat a tervezett intézkedéséket, amelyekkel kapcsolatosan a DOK-nek egyetértési joga
van, vagy a véleményét kotelezden ki kell kérni: az SZMSZ didkokat érintd részeiben,
tanuloi szocidlis juttatdsok elosztasanak elveiben, ifjusagpolitikai célokra biztositott
pénzeszk6zok felhasznalasaban, Hazirendben, a tanuldk kozosségét érintd kérdések
meghozatalakor; a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasdhoz; a tanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez; az

iskolai sportkdér miikodési rendjének megallapitisahoz; egyéb foglalkozds formadinak
meghatarozaséhoz.

A Didkonkorméanyzattal a DOK-segité pedagdguson keresztiil az igazgatd tartja a
kapcsolatot.

A DOK munkéjat segité pedagogus részt vesz az iskolavezetés gytilésein a tanulokkal
kapcsolatos témakban.

A DOK diakképviseldjének esetenkénti meghivasa az iskolavezetés és a neveldtestiilet
gylléseire.

A DOK képviseldi — az iskolavezetés hozzajarulasaval tevékenységiik ellatasahoz —
hasznalhatjak az iskola helységeit, illetve sajat irod4jukat.
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3. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

a) A sziildi kozosséggel vald kapcesolattartas

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkez6 sziiléi szervezetet (Sziil6i munkakozosség) hoznak Iétre. Véleményezési és
egyetértési joggal van felruhdzva a Sziiloi szervezet az alabbi ligyek kapcsan:

- Hazirend

- Pedagdgiai program

- SZMSZ

- és egyéb, torvény altal szabalyozott feladatok esetében

A Sziil6i munkakozosség sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont. Vezetdje részt vehet az iskolai
rendezvényeken, neveldtestiileti értekezleteken meghivas alapjan.
A Sziil61 munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a tanuldok csoportjat érintdé barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tanicskozasi
joggal vehet részt a nevel6testiilet értekezletein.

b) A sziil6i k6zosség kbtelességei és jogal

A sziil6i1 szervezet részére csak a jogszabalyban eldirt jogok biztositottak.
A sziil6 kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrél és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tdle elvarhatd segitséget, egylittmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlodését, tanulmanyi elémenetelét,

- biztositsa gyermeke tankotelezettségenek teljesitését,

- tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

- megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozésat, és annak munkdjaban, tovabba a sziildi
képviselok megvalasztasdban mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,
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- személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,
- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

C) A sziilk szobeli tajékoztatasi rendje

A sziild jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulméanyi eldmenetelérdl és az
iskoldban tantsitott viselkedésérdl rendszeres tdjékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az
iskola a tanév sordn eldre meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziil6i
értekezleteket és fogadoorakat tart. A sziild a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi
sziloi értekezleten kap tajékoztatast gyermeke osztalyfonokétol.

A tanév soran osztalyonként legalabb két sziiloi értekezletet tartunk. amennyiben az
osztalyfénok vagy a Sziil6i munkakozdsség sziikségesnek latja, rendkiviili sziildi értekezletet
hivunk 0ssze.

o Sziiloi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa igény szerint, eldzetesen egyeztetett
idépontban fogadodrat tart. A tanév soran kétszer kozos fogaddorat szerveziink,
amelyen minden pedagogus részvétele kotelezo.

Egy alkalommal a 12. évfolyamos tanulok sziileinek a tovabbtanulassal
kapcsolatban tartunk k6zos fogadoorat, értekezletet.

o FEgyéb formak

- aszildk tajékoztatasa levél utjan

- csaladlatogatas

- szilé megbeszélésre valo behivasa

- rendkiviili esetben — telefonon tortént egyeztetés utan — a segitséget kérd
szlldt az igazgato fogadja

d) A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi pedagogus koteles a tanuléra vonatkoz6 minden irdsos bejegyzést az
osztalynaploban feltiintetni. Az osztalyfénok a bukasra allo, gyengén teljesitd tanulo sziileit
az osztalyozo értekezlet el6tt legalabb egy honappal irdsban értesiteni koteles.

A tanuldk osztalyzatait a pedagdgus azonnal, bontott csoport esetén aznap vezesse be a
naploba és tdjékoztassa a tanulot a beirt osztalyzatrol.

Igazolt, igazolatlan mulasztasok esetén a torvényi eldirdsok értelmében torténik a
sziilOk tajekoztatasa.
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4. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja — a kiilsé kapcsolat jellegétdl fliggden — helyettesének, vagy
mas kozvetlen munkatarsanak eseti vagy allando megbizas alapjan.

A pedagodgiai szakszolgalatokkal és a gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolattartas
rendje az aktualis tanuldéi problémak fliggvényében torténnek (pl. igazolatlan hianyzasok
esetén, csaladi vagy egyéb tanuldi problémak esetén). A kapcsolattartas modja: telefonos vagy
irdsos vagy szobeli (személyes).

Iskolank a sajatos jellegének megfeleléen széleskorii kapcsolatrendszert épit ki az alabbi
szervezetekkel:

¢ nevelési tanacsadd, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat

e pedagogiai szakszolgalatok; pedagogiai szakmai szolgalatok

o iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltaté (Id. egytittmikodési
megallapodas)

e hasonlé pedagdgiai munkat végzd oktatdsi intézményekkel (altalanos iskolak,
tanodak, kozépiskolak, masodik esély tipust intézmények)

e atérségben miikodo felsdoktatdsi intézmények

e roma/cigany fiatalokat timogatd szervezetek

¢ helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi (roma) 6nkormanyzatok

e Orszagos Roma Onkorményzat (ORO)

e a fenntart6 egyhdz és annak felsGoktatési intézménye

¢ a helyi katolikus plébania — Alsdszentmarton

o Siklosi Renddrkapitanysag

o Siklosi Korhaz

o Siklosi Tlizoltosag, Katasztrofavédelem

5. Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas

Formai: a sportkdr vezetdje minimum félévkor és év végén beszamol az adott iddszak
munkajarol, eredményeirdl, nehézségeirdl.

Rendje: A beszamolasi kotelezettség mindig irdsban torténik. Rendkiviili esetekben széban
is sor keriilhet ra.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

a) A tanév rendjének meghatarozasa. A tanév rendje és annak kozzététele.

Evente az iskolai munkaterv rogziti (Isd. Munkaterv):

e atanév rendjét (az Oktatasi Miniszter rendelkezése alapjan) az igazgato €s helyettese

késziti el
e a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalésat,
e sziinetek idétartamat,

e az iskolai linnepélyek id6pontjat, modjat, nemzeti emléknapok, megemlékezések
idépontjat (aradi vértanik — oktober 6.; kommunista és egyéb diktaturak daldozatai —

februar 25.; holokauszt dldozatai — dprilis 16.; Nemzeti Osszetartozds Napja — junius

4.; mdrcius 15. és oktober 23. nemzeti iinnepek)

e iskolai élethez kapcsol6do linnepek, hagyomanyapolads idopontjat, alkalmait (Szent

Marton napi vigassagok, Arangelu, Kisebbségek tinnepe)
e pedagogiai célu tanitasi napokat,
e aneveldtestiileti értekezletek idejét, témajat,
o sziil6i értekezletek idOpontjat,
o fogadoorak idépontjat,
¢ anyilt napok idépontjat,
¢ atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,
e amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,
e az altalanos felvételi eljarasi rendjét
e akozépszintii érettségik id6pontjat,
o a diakkozgytilés idopontjat,
e apedagogiai, szervezeési mindségiigyi feladatokat,
e tanitasi és ellendrzési feladatait.
A tanév rendje kihirdetése az els6 osztalyfonoki ora feladata.

2. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi iddben reggel 7 oOratol

foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 20 oraig tart.

A gimnéazium nyitvatartasi idején beliil, hétfétsl péntekig 7% és 1

a szervezett

ora kozott az

igazgatonak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. Ha ez nem lehetséges,

akkor egy ott tartozkodo kollégat kell megbizni az tigyeletesi feladattal.

A jelzett 1d6 eldtt vagy utdn a szervezett foglalkozast tartd6 pedagdgus tartozik

felelosséggel a foglalkozés rendjéért, a foglalkoztatott tanulokért.

Az iskoldt szombaton, vasdrnap ¢és munkaszilineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald
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eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A gimnazium a tanitasi szlinetekben az iigyeleti rend
szerint tart nyitva.

A belépés rendje azokkal, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel: a
portaszolgalatot ellato kolléga bekiséri a vendéget az igazgatohoz vagy helyetteséhez.

A benntartozkodas rendje azoknak, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel: a
vendégek az {ligyintézés végén minden esetben el kell hagyjdk az intézmény teriiletét. A
portaszolgalatot ellatd kolléga kikiséri dket a fokapun.

Egyéb munkaidoben — engedély nélkiil — idegenek benntartézkoddsa az intézményben
nem lehetséges.

Ha tanulét keresnek — akar egyéb latogatd — annak a személynek a portanal kell
varakoznia, amig az iigyeletes kolléga hivja a tanulét. Ha tanarhoz jon latogato, az ligyeletes
elkiséri hozza, €s a portas bejegyzi a latogatd adatait.

A tanulok intézményhasznalatara vonatkozé egyéb szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

3. A tanitasi napok rendje

a) A tanitsi 6rak rendje

A tanév soran legaldbb 182 tanitdsi napnak meg kell lenni. A megtartott orakat
sorszammal ellatva a megfeleld osztdlynaploban vezeti a szaktanar. A tanitdsi napokat az
osztalyfonok sorszamozza. A tanitas nélkiili munkanapokat, a nem szakszertien helyettesitett
orékat nem sorszdmozzuk. Az elmaradt 6rakat az osztalyfénok koteles jelezni a naploban.

A tanitasi orak 45 valamint 40 percesek, kezdetik és végik a hazirendben levd
csengetési rend szerint van szabalyozva.

A tanitasi orak (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6radk
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

b) Az 6rakozi sziinetek rendje

A tanulok felligyeletét 6rakdzi sziinetben az ifjusagsegitd munkatars latja el.
Egyéb tanari tigyeletek

o Ugyeletes igazgato:

- az igazgatOhelyettes egy tanévre szolo beosztds alapjan iigyeletes igazgatoi
teenddket 1at el. Feladatuk a napi miikodés soran felmeriilt problémak
megoldasa (pl.: helyettesitések kiirdsa stb.), az iskola tligyeleti rendszerének
miuko6dése, ellendrzése.

- A helyettesitések kiirasa atruhazhato az iskolatitkarra is.

o folyosoiigyeletes:
- atanorak kozti sziinetekben ellendrzi a folyosok, az udvar rendjét.
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4. Az intézmény munkarendje
Intézményiinkben az alkalmazas alapfeltétele erkdlcsi bizonyitvany.

a) A pedagdgusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus munkarendje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a neveld- és oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol
all.

A pedagogus egész tanévi munkajat tanmenetében (tananyag ilitemezése) tervezi meg.
A kétheti draszamnal nagyobb elmaradast megbeszéli a munkakozdsség vezetdvel, és a
tovabbhaladasrol az illetékes igazgatohelyettessel kozosen dontenek.

A pedagégus a tanitas, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja elott 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

Egyéb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

b) Pedagdgusok helyettesitésének rendje

A hidnyzo pedagdgusok helyettesitését, orainak szakszerli ellatdsadt az eredményes,
zavartalan pedagogiai munka érdekében biztositani kell.

e Betoltetlen allashely esetén
A tantargyfelosztasban kell tervezni, 6rarendi 6raként. Csak szakos pedagogus
bizhatd meg a helyettesitéssel. A megbizids egy tanévre szo6l, vagy a hianyzo
pedagogus biztositasaig.
o FEseti hianyzds esetén
A tavollétet (pl.: betegség, stb.) elére, az akadalyoztatas ismertté valasakor kell
bejelenteni személyesen, telefonon stb. az ligyeletes igazgatohelyettesnek, vagy
igazgatonak.
o FElore ismert hianyzas esetén (az igazgato engedélyének birtokaban):
- a pedagogus egyeztet a szakszerli helyettesitést végzd kollégaval, melyet az
igyeletes igazgatohelyettes hagy jova
- a helyettesités rendje a tanariban megtekinthetd
- atanulodkat a tanito tanar, osztalyfonok informalja a helyettesitésrol
o Varatlan hianyzas esetén
- az lgyeletes igazgatohelyettes gondoskodik a szakos helyettesitésrol, ha ez
nem lehetséges, az drarendben megjelolt ,,allando” helyettesitd tanart bizza
meg az Oravezetéssel, illetve barmelyik lyukasoras tanar megbizhato ezzel.
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C) Helyettesités nyilvantartasa

e Betoltetlen allas esetén

- anaploban kiilon jelolés nélkiil kell vezetni
o FEseti helyettesités esetén

- anapléban ,,H” jeloléssel kell ellatni.

d) Helyettesités elszdmolasa

e betdltetlen allas esetén, napld alapjan, talora-elszamolasi lapon, vagy szerzédés
alapjan.

e eseti helyettesités esetén napld, helyettesitési naplod alapjén, tilora-elszamoldsi lapon
a kiirt idépontig, ennek hidnyaban a talora elszamolasa 1 honapot késik.

e) Helyettesités dijazasa

e a teljes munka atvallalasa esetén a végzo pedagdgus besorolasa alapjan, szamolt
tuloradijjal, vagy szerzddés alapjan.
e Csoportdsszevonds esetén a kdzponti eldiras szerint.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb
a tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu és formaju foglalkozas
megtartasat, a tanora (foglalkozas) elcserélést az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az

intézményvezetd adja az igazgatOhelyettesnek €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

28



A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

f) A neveld és oktaté munkat kbzvetleniil segitdk munkarendje

A nevel6 és oktatd munkat kozvetlentl segité alkalmazottak munkarendjét a Munka

Torvénykonyve és az a Kjt. rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezetd allapitja meg

az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. (1d.: munkakori leiras, munkarend)

gd) A nem pedagdgus munkaerdk munkarendje

gazdasagi dolgozo, iskolatitkar
pénteken

gondnok, karbantarté
pénteken

portas és takaritok

pénteken

7.30 6ratol
7.30 6ratol
6.00 oratol

6.00 oratol

16.00 oraig
14.00 oraig
14.30 6raig

14.30 6rig

folyamatos munkarend, havi munkaid6 beosztas
szerint, osztott munkaidében

7. 30 6ratol
és
11. 00 6ratol

7.30 oratol

15. 30 oraig

19 6raig.

15.00 oraig
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
1. Rendszeres tanoran Kkiviili foglalkozasok

e A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanoéran kiviili szervezett foglalkozasi formak helyét és idotartamat
az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok vezetdje csak az iskolaval jogviszonyban 1évd személy lehet. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Tanoréan kiviili iskolai rendezvényt szervezhet

- barmely tanar,

- barmely tanulo6i k6zosség — felndtt kozremikddésével,
- barmely munkakozosség,

- aziskola koényvtérosa,

- adidkmozgalmat segitd tanar.

Rendezvény szervezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges.

A tanordn kiviili iskolai foglalkozasok vezetéit a munkakozdsség-vezetdok
véleményének meghallgatasaval az igazgatd jeloli ki, illetve ad rd engedélyt kivéve az
ontevékeny diakkorok vezetoit.

a) Szakkorok

A tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével a szaktanar javaslata alapjan inditjuk a szakkori foglalkozasokat.

A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkorok idOtartama — 4altaldban — heti 2 tandra. Szakkor délutan 14 o6ratol 18 oraig
miikddhet, (Kivéve kiilon engedély szerint.)

b) Hit- és vallasoktatas

A buddhista hitoktatas kotelez6 targyként jelenik meg az intézmény foglalkozasaiban,
részvétel a tanuld szamara kotelezo.

Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld
létszamu foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva. A
fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatod végzi.

Mivel mi egyhazi intézmény vagyunk, ha ilyen igény felmeriilne, elsdsorban a
fenntartd engedélye, majd az igazgat6d engedélye sziikséges.
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¢) Tanulmanyi és sportversenyek

A meghirdetett megyei vagy orszagos versenyekre vald nevezésért, a tanulok
felkészitéséért a szaktanarok és a szaktargyi munkakozosségek vezetoi a feleldsek.

d) Felzarkéztato foglalkozas (mentoralasok, egyéni beszélgetések)

Ezen foglalkozasok iskoldnkban kiilondsen fontos helyet foglalnak el.
Mentortanaraink, ezeket a foglalkozasokat egyedileg meghatarozott érarendi fegyelemben
kell, hogy végezzEk.

Mentoraink az alaluk mentoralt tanulokrol — felmérések alapjan —, egyéni fejlesztési
terveket készitenek, s igy hatarozzuk meg a fontosabb mentoralasi teriileteket.

Munkajukrol rendszeresen feljegyzést készitenek (havi elszamolé lap), amit a
mentorok szakmai vezet6je minden honapban 6sszegylijt, majd alair, és tovabbitja azokat az
igazgatohelyettesnek. A megbeszéléseken valdo megjelenés ¢és feljegyzés készitése kotelezd
jellegti.

Az iskolai oktatd-neveld munka fontos segit6i a pszichologusok.

Ok is a mentorokhoz hasonldéan pontos feljegyzéseket készitenck azon tanulokrol,
akikkel foglalkoznak, valamint a veliik val6 foglalkozasokrol.

Munkaid6 igazolasukat havonta adjak le az igazgatonak vagy helyettesének.

2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Kirandulasok, rendezvények, versenyek

Tanulményi kirdndulds, mozi, szinh4zlatogatds, miuzeumlatogatés, osztalykirandulds,
klubdélutan, szervezett kozhaszni munkaegészség nevelési nap stb. csak pedagogus
feliigyeletével bonyolithato le. Tanulmanyi kirdndulds esetén 20 tanuldig egy pedagdgus
kisér6t kell biztositani. Ha 20 feletti a 1étszam, és a mésodik pedagdgus biztositdsa nem
lehetséges, akkor anyagi €s erkdlcsi felelosséget vallalo sziild lehet a masodik kisérd a
kirdnduldson. A sziild feleldsségvallalasat irasba kell foglalni, amit a sziil6 tudomasulvétel
végett alair.

Egy — egy osztdly minden tanévben 2 tanitisi napot hasznalhat fel tanulmanyi
kirdnduléasra, aminél tobb napra csak az igazgatod kiilon engedélyével lehet menni, de ez nem
valhat precedens értékiivée.

A kirandulas varhatd koltségeirdl, tervérdl, utvonalarol a sziil6ket tdjékoztatni kell,
szervezes csak a sziilok irasos engedélyével torténhet.

Iskolan kiviili sportrendezvényekre torténd felkészités és a kiséret a testneveld tanar
munkakori feladata. Sziikség esetén az igazgatd mas kisérot is felkérhet.
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VIIl. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben felndéttoktatas miikodik. Esti és levelezé munkarendben, az aktuélis Alapito
okiratnak és miikodési engedélynek megfeleléen.

A felndttoktatas rendje:
hétfotdl péntekig 15:30 oratol  19:00 oraig

Az oktatas a NAT ¢€s az érvényes kerettantervekre épiilo helyi tanterv és érarendek alapjan torténik
az Alapit6 okiratban megjeldlt telephelyeken és székhelyen.

A felnéttoktatasra vonatkozo egyéb eldirasokat, teenddket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
143. §-anak értelmében végezzik.

- felvétel, beiratkozas

Beiratkozashoz be kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt, valamint a jelentkez6 altal elvégzett iskolai
¢vfolyamokrdl kiallitott bizonyitvanyt.

- keépzés inditasanak nyilvanossagra hozatala
Hirdetés, reklam, szorolapozas ttjan.
- vizsgarend meghatarozdsa

A tanuld tudasat - a Pedagogiai program alapjan - negyedéves vizsgakon értékeljiik. A
tanulmanyok alatti vizsgak 15:30 6ratol 19:00 oraig tarthatnak.

- Oktatas ideje

Az elméleti tanitdsi ordkat délutan, vagy ha nem 4ll rendelkezésre megfeleld szamu
tanterem, déleldtti és délutani valtasban szervezziik meg, e beosztasok a helyi sajatossagok
alapjan modosulhatnak.

- tanulo jelenlétének dokumentdlasa

Az intézmény dokumentdlja a tanuld tanorai foglalkozdsokon wvalo jelenlétét,
tdvolmaradasat, tdvolmaraddsanak indokat, tovabba a tavolmaradés igazoldsat. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, €és ennek alapjan megallapitja, hogy
melyik tanulonak szlinik meg a tanul6i jogviszonya.

Az iskola a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatja a felnéttoktatasban részt vevo
tanulot arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany tanitasi orat
szervez, tovabba a mulasztasok jogkdvetkezményeirdl.

Megszlinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban husz tandranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Ha a tanul¢ a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szézalékardl tdvol maradt, félévkor és
év végén minden esetben osztalyozo vizsgan koteles szamot adni tudasardl. Az osztalyozd
vizsga aldl felmentés nem adhato.
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Az osztalyozd vizsga helyérdl és iddpontjarol a vizsgat legalabb tiz nappal megelézden
értesiteni kell feladatellatasi hely szerint illetékes kormanyhivatalt. A korményhivatal
megbizottja megfigyeldként részt vehet a vizsgan.

IX. TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53 - 61. §-ok alapjan
fogalmazodnak meg.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

(1) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(2) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasardl szold  értesitésben a  kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

(4) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

(1) A fegyelmi eljaras meginditdsarol a tanulot, a kiskor tanuld sziil6jét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil kiilon-kiilon a targyaléds el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.
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(2) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo, az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(3) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(4) A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(5) A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitési eszkdzok a tanul6 €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a
szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziil6jének.

Megrovas ¢€s szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskora tanuld esetén a sziild is - tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogéarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. §b)pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett. A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozataladban nem vehet részt a
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a kdarokozads koriilményeit

megvizsgalni, az okozott kar nagysdgit felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
felligyeletét ellatd személyét megallapitani.
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Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint
az okozott kar megtéritésére.

X. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

1. Az épiilet egészére vonatkozé szabalyok

a) Biztonsagi szabalyok

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni
(szertarak, tornaterem).

Az osztilyfénokok minden tanév elsd tanitdsi napjan a tanuldk szamara
munkavédelmi, tizvédelmi oktatast tartanak. A szaktanarok kiilon ismertetot tartanak a
szaktantermekre, szertdrakra vonatkozd sajatos veszélyforrdsokbol. A munkavédelemmel,
tizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabdlyzatok tartalmazzak.

Az iskola dolgozodi részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldse tart oktatast.

A szamitogépeket a tanulok tanari felligyelet mellett hasznalhatjak. A feliigyeletet az
informatikatanarok, és a rendszergazda latjak el.

Az iskoldban és iskolai rendezvényeken az egészségre kdros szereket arusitani és
fogyasztani tilos. Tilos tovabba az egész intézmény teriiletén - a torvényi eléirasoknak
megfelelden — a dohanyzas.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allapotanak
megovasat szem elott tartva kell hasznalni. A vezetdség a gondnoksag bevondsaval
gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalydja a tanulmanyi, nevelési és
egészégi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjének és tisztasaganak
megszervezése az iskola igazgatohelyettesének a feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanulodja felelds

e akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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A szertarakat az igazgatd altal megbizott tanarok vagy szakemberek kezelik. A
szertaros gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasarol, felelds megdrzésiikért, a
szertarak fejlesztéséért.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra vald felhasznalasat (vetélkedok,
didkrendezvények stb.) az iskolavezetés engedélyezi felnbtt feliigyelete mellett.
Feliigyeletrdl a szervezonek kell gondoskodnia. A gondnok napra kész nyilvantartast vezet a
helyiségek hasznalatardl, és tajékoztatja a vezetdséget.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek hasznalatardl szo6lo
megallapodas szerinti idében és feltételekkel tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, ¢és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltaknak.

Az iskola egyes helyiséginek hasznalatat atengedheti kozérdekli célra kiilon
intézkedés, illetéleg megallapodas szerint. A sportlétesitmények kiils6s hasznalatat a
testnevelés munkakdzosség-vezetd koordinalja ugy, hogy az alaptevékenységet ne zavarja.

Az iskola helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.

b) Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, az igazgatdval
kotott érvényes bérleti szerzddés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett a
bérbeadas. Az igazgato ezt a jogkorét atruhazhatja a gazdasagi vezetore.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

a) Az alkalmazottak helyiséghasznalata, kiemelten a dohanyzas szabalyaira

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének ¢€s l1étesitményének a
rendeltetésszeri haszndlata. A hasznélatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

Az iskola sportlétesitményeit (tanitdsi id6n kiviil) az intézmény alkalmazottai
egészségiik megovasa érdekében téritésmentesen hasznalhatjak. Egyéb iskolai helyiségek
tanrenden kiviili hasznalatat az igazgato tanévenként engedélyezi.

A mindenkori jogszabaly figyelembevételével nincs dohanyzasra kijelolt hely az
intézményben.

b) A tanuldk helyiséghasznalata

A sportlétesitmények hasznalati rendjét lehetdleg a tanév elsé honapjaban gy kell
kialakitani, hogy els@sorban a tanuléi ifjusag rendelkezésére alljon.

A létesitmények hasznalatba vételének fontossagi sorrendje a kovetkezo:
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kotelez6en meghatarozott testnevelési orak
versenyek, bajnoksagok rendezése
szabadid6 — és tomegsportok

iskolai dolgozdok

egyeb, pl.: bérlok

a s wnN e

A létesitmények igénybevételének munkarendjét, beosztasat a testnevelés
munkak6zdsség-vezetd ¢és gazdasagi vezetd készitik el. A 1étesitményeket a munkarendben
marado szabadiddt kihasznalva vehetik igénybe iskolan kiviili sportolok (szerzodéskotés).

e tantermek
- rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, eltéré hasznalatdhoz az igazgatd
elozetes engedélye sziikséges.
- anap folyaman nyitva vannak, a tanulok hasznalhatjak.
o folyoso
- biztositott tanari feliigyelet.
eudvar
- j61d0 esetén elsOsorban a testnevelési orak munkatertilete
- Orakdzi sziinetekben, testnevelési oOrdk alatt is csak pedagogus, felndtt
feliigyelettel hasznélhatjak a tanulok.
etornaterem
- valtocipd (sportcipd) hasznalata kotelezo
- csak tanari feliigyelet mellett hasznalhato
- tilos az atjarés
- a munkanap végén a testneveld tanar, felligyeld tanar koteles az ajtokat
bezarni.
- tanorakon kiviili hasznalatahoz az igazgat6 hozzajarulasa sziikséges.
e tornaszertar
- tandra alatt, ha iires a tornaterem, zarva legyen
- Orakozi sziinet idejére a bezarasa, a tornatermet utolsonak elhagyé testneveld
kotelessége.
- szereket a tanoran kiviil didkoknak kiadni tilos
- mindenki kotelessége a tisztasagra és rendre ligyelni
- atestneveld tanar engedélye nélkiil belépni tilos.
eszertarak, szaktantermek
- A szertdrakat, szaktantermeket az igazgatd altal megbizott tandrok vagy
szakemberek kezelik. A szertdros gondoskodik a szertari felszerelések
rendben tartasarol, felelds megoérzésiikért, a szertarak fejlesztéséért, a termek
rendjéért.
- A szertarakat zarva kell tartani, tanari feliigyelettel lehet ott tartozkodni.
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C) A berendezések hasznalata

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezésit, felszerelésit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A szaktantermekben 1évo
szamitogépeket a tanulok tanari feliigyelet mellett hasznalhatjdk. A feliigyeletet az
informatikatanarok és a rendszergazda latjak el.

d) Karbantartas és kartérités

Evente karbantartasi terv késziil az tizemeltet és a tulajdonos egyhaz megallapodasa
alapjan.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelds, az okozott kart
koteles megtériteni.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevOk a helyiségek haszndlatardl szolo
megallapodas szerinti iddben és feltételekkel tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat.
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Xl. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyok apolédsa a kozosségformalas, az iskolahoz valo kotddés egyik
fontos eszkoze. Fontos feladat tehat mind a meglévé hagyomanyok apoldsa, mind pedig j
hagyomanyteremt6 tevékenységek felkarolasa.

2. Nemzeti iinnepélyek

Torténelmi évfordulokkal kapcsolatos tinnepélyek:

megemlékezés oktober 6-16l,

megemlékezés oktober 23-16l,

megemlékezés marcius 15-16l,

megemlékezés a holokauszt aldozatair6l (aprilis 16.)

a kommunista és egyéb diktatirdk dldozatai (februar 25.)
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Az lnnepélyek, megemlékezések részletes informaciodi az éves munkatervben megtaldlhatok
(melyik osztaly a felel6s, mely pedagdgus szervezi...)

3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskolai élettel kapcsolatos tinnepélyek, rendezvények:

tanévnyito: az elsd tanitasi napon,
Marton napi vigassagok,
Arangelu,

kisebbségek tinnepe

Karéacsonyi miisor,

Szalagavato linnepség és bal,
ballagas

tanévzaro.

A hagyomanyos rendezvényekért az igazgatohelyettes, valamint a feladattal megbizott

tanarok a felelosek, az éves munkarend alapjan.
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XIl.  RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatd az egyiittmikodési
megallapodasban leirtaknak megfelelden végzi tevékenységét a torvényi eldirasok tiikrében. Az
egylittmikodési megallapodas megtalalhat6 az intézmény irattaraban.

Az iskola-egészségiigyi ellatast minden nappali tagozatos tanuléra nézve kotelezben
szervezzilk meg, az eldirasoknak megfelelden.

Az alkalmazotti kor iizemorvosi ellatdsdt is megoldja az intézmény, egylittmiikodési
megallapodas megkotésével.

XIll. INTEZMENYI VEDO — OVO RENDELKEZESEK
1. Munkavédelmi — balesetvédelmi oktatas

Az osztalyfonokok minden tanév elsd tanitasi napjan a tanulok szamdra munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatast tartanak.

A szaktanarok kiilon ismertetot tartanak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozo
sajatos veszélyforrasokrol. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes
teenddket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola dolgozodi részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldse tart oktatast.

Az iskoldban és iskolai rendezvényeken az egészségre kdros szereket arusitani és
fogyasztani tilos. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allapotanak
megovasat szem el6tt tartva kell hasznalni. A vezetéség a gondnoksag bevonasaval
gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalydja, a tanulmanyi, nevelési és
egészségi kovetelményeknek megfeleljen.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

o akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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2. Az iskola vezetéinek, dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldbalesetek esetében az eljaras azonos a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 168-
169.§-ban foglaltakkal. A baleseti jegyzOkonyv felvétele a szaktanar, iskolaorvos feladata,
elkiildése az iskolatitkar feladata.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jardo tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket elektronikus
Jjegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott
jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkdnyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az nevelési-oktatési intézményben meg kell érizni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil (20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 169.§ (5)
bekezdés), akkor az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-
mailen, faxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

- A sziil6i munkakozosség, és az iskolai diakonkormanyzat képviselGje részt vehet a
tanul6- €s gyermekbaleset kivizsgalasdban.

3. Intézkedési terv katasztrofa, tiizeset esetén, bombariadé terv — rendkiviili esemény

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 37/2001.
(X.12.) OM rendelet az oktatasi agazatban dolgozok, tanulok életének, testi épségének
megovasa, a hivatalos és a tarsadalmi katasztrofavédelmi szervezetekkel vald egylittmitkddési
képességiik javitasa, valamint az iskoldk ingd és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme
céljabol sziiletett.

Az intézmény vezetdje:

e meghatdrozza a katasztrofa-, a tliz és a polgéri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét. (Isd.: Ttzvédelmi szabalyzat)

e gondoskodik (a helyettesek, a gondnokok ¢és a tanarok segitségével) a tlizvédelmi
eldirasok érvényre juttatdsarol, az intézmény Tilizvédelmi Szabélyzatdnak, annak
részeként Tlzriadd Tervének kiadasardl, az intézmény épiilete kiliritésének
gyakoroltatasarol, valamint arrél, hogy az épiiletben jol l1athaté helyen kikeriiljon
a menekiilési Gtvonal.
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Az élet és az anyagi, a kulturalis javak védelme érdekében veszEly esetén riasztani kell
a hatdsagokat, majd az intézmény vezetdjét.

Az intézmény pedagdgusait, dolgozoit alkalmazotti értekezleten, a tanulokat az elsd
osztalyfonoki o6rdkon — a NAT ¢és a kerettantervben irottakat figyelembe véve kell
felkésziteni a természeti csapasok, a tiiz, az ipari balesetek elleni védekezéshez, a tomeges
balesetek kovetkezményeinek felszamolasahoz sziikséges ismeretek atadasaval.

Bombariado

Bombariad6 esetén a bejelentést telefonon fogadd munkatars azonnal jelentést tesz az
igazgatonak. Az igazgatd felveszi telefonon a kapcsolatot a varosi renddrkapitanysag
illetékeseivel, majd a tdliik kapott utasitas végrehajtasat az iskola valamennyi dolgozoja és
tanuldja megkezdi (épiilet elhagyasa, helyszin biztositdsa). Az épiiletet elhagyo tanulokkal
az osztalyfonok vagy az orat tartd tanar kozli a tovabbi teenddket.

A tanitdsi 6rdk védelmében az elhagyott ordkat podtolni kell. Az o6rdk a bombariado

befejezése utan folytatodnak, valamennyi 6rdt meg kell tartani. Kiilonleges esetben az
igazgat6 szombati napra is elrendelheti a tanitasi orak potlasat.
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XIV. IRATKEZELES, ADATTAROLAS SZABALYAI

Az intézmény iratainak kezelését, tarolasat, érkeztetését, iktatasat részletesen az
intézmény lratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Ebben a szabalyzatban olvashato tovabba az
elektronikus uton elodllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, tovabba az
elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

XV. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az iskola egész teriiletén gazdasagi reklamtevékenység végzése tilos. A reklam akkor
engedélyezett, ha az a tanuldnak szdl, és az egészséges életmodddal, kornyezetvédelemmel,
oktatasi és kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

Béarmilyen reklamhordozot, csak az igazgatd engedélyével lehet az iskolaban
kifiiggeszteni.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak akkor érvényes ¢€s hatalyos, ha a
jelzett kozosségek megismerik és elfogadjak:

a) fenntarto

b) nevelGtestiilet
c) sziil6i szervezet
d) didk 6nkormanyzat

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez az SZMSZ mellékletében
felsorolt szabalyzatok is sziikségesek:

Hazirend

Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Konyvtari SZMSZ

Munkakori leirdsok

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Bombariado terv

CcoNo~wWNE

NYILVANOSSAGRA HOZATAL:

Az intézmény honlapjan, valamint az igazgatoi és helyettesi irodaban hozzaférhetd.

ELLENORZES:

Felelos: A Fenntart6 egyhaz.

FELULVIZSGALAT:
Felel6s: Fenntartd, intézményvezetd

Ideje: Sziikség esetén, minimum 5 évente
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ZARADEK 1.

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan,
a nevelétestiilet megvitatta és .......... €V v, ho ........... napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd alairdsukkal
tanusitjak.
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Zaradék I1.

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabdlyzattal kapcsolatban a didkénkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési és egyetértési jogot gyakorolt, melynek
tényét a didkonkormanyzat képviseldi tanusitjak.

a didkdnkormanyzat vezetdje
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Zaradék I11.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiloi munkakozosség — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési és egyetértési jogot gyakorolt, melynek
tényét képviseldi tanusitjak.

a szll6i munkako6zosség vezetdje
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ZARADEK V.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal az intézmény alapitéja és fenntartéja egyetért és
jovahagyja:

Mireisz Laszlo
A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz Elnoke
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