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]. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkodési Szabilyzat (SZMSZ) — térvényi hattér

Ez a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovédbbiakban SZMSZ) tartalma, elfogadasanak és
modositasanak eljarasi szabalyai a Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény, az
allamhéztartasrol szol6 t6bbszor modositott 201 1. évi CXCV. térvény, az allamhaztartasrol sz616
torvény végrehajtasarél rendelkezd tobbszor modositott 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet, és a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szabalyozza az
intézmeény tevékenységét.

Szemé€lyi hatalya kiterjed az intézményben, alkalmazotti jogviszonyban és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra és valamennyi tanuldra.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat biztositja az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasira, hatdlya kiterjed az iskola valamennyi
dolgozdjéra, tanuldjara.

2. Az intézmény jogi statusza, gazdalkodasi modja

" Aziskolaa munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagogiai Program, az éves munkatervek
és az SZMSZ alapjan végzi.

2.1. Intézményiink neve: A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és
Altalanos Iskola
2.2. Alapito: A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz

1098 Budapest, Bérzsony u. 11.
Alapitas éve: 2004.

Alapité okirat szama, kelte: 1d. aktualis
alapit6 okirat

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

2.4. Az intézmény tipusa: gimnazium és dltalanos iskola
egységes, tobbcél intézmény

2.5. Bvfolyamok: Négy évfolyamos gimnazium
(9-12. évfolyam)
Nyolc évfolyameos altalanos iskola
(1-8. évfolyam), 1-4. évfolyamon Gsszevont
osztallyal)
Részletesen 1d. az aktualis Alapitd
okiratban
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2.6. Az intézmény jogi statusza: 6nalld jogi személyiségii
2.7. Gazdalkodas: részben 6nalld
2.8. Az intézmény munkarendje: kézépfoku oktatas: nappali és esti tagozat

alapfoku oktatas: nappali és esti tagozat
2.9. Az intézmény székhelye: 7621 Pécs, Varadi Antal utca 4.

2.10. Az intézmény telephelyei: 7826 Alsoszentmadrton, Pet6fi u. 4/a.
7958 Kakics, Pet6fi S. utca 48.
7300 Komlo, Gagarin u. 4.

3. Megtekintés, tajékoztatas

Az intézmény SZMSZ-ét, Pedagbgiai programjat és Hazirendjét barki megtekintheti az
intézmény honlapjan, az igazgat6i irodaban Végy a tanariban. Az intézményben hétf6tdl
péntekig, 8:00 6ratél 16:00 oraig barmikor kérhetd tajékoztatds a pedagogiai programmal
kapcsolatban.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

1. A szervezeti egységek

Az iskola egységes, t6bbcélu intézmény, tagintézményekre nem tagolodik, csak telephelyei
vagy mas neéven feladatellatisi helyei vannak (Isd. aktudlis Alapito okirat). Pécs, mint
feladatellatasi hely az iskola székhelye.

Az adminisztrativ  kézpont az Alsdszentméartonban 1évé  feladatelldtasi hely.

Munkamegosztas szempontjabol az iskola szervezeti egységei:

- Igazgatdsag

- Titkarsag

- Gazdasagi vezetés

- Szakmai és médszertani csoport
- NevelGtestiilet, mentorok

- Konyvtaros

- Laborans

- Rendszergazda

- Miiszaki, technikai személyzet

Ezek a szervezeti egységek (a mentorok és a technikai személyzet kivételével) az Osszes
feladatellatasi helyre nézve végzik tevékenységiiket.
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2. ATKB Gimnazium és Altalanos Iskola organogramja
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3. Az intézmény vezetdje, helyettese

a) A vezetd személye

A vezetd személyének megnevezése: igazgato.

Az igazgatét A Tan Kapuja Buddhista Egyh4z Egyhazi Tandcsa palyazat alapjan valasztja ki.
A palydzat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizdsaval az intézmény
nevelGtestiilete egyetért. Egyetértés hianyaban a palyazat kiirasa kotelezo.
Intézményvezetdi megbizas: az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a Fenntartd
hatarozott idére bizza meg, a munkaltat6i jogokat a Fenntartd gyakorolja.

b) A vezet6 feladata

(1)

felel az intézmény szakszerl és térvényes mikodéséért, gazdalkodasaért

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

doént az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés nem utal mas hataskdrébe

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat

képviseli az intézményt

(2) felel

a pedagdgiai munkaért

a neveldtestiilet vezetéséért

a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések clékészitéséért, végrehajtisuk szakszerti
megszervezéséért €s ellendrzéséért

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodé megszervezéséért

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezettel valé megfelel6 egyiittmikddésért

a tanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

r o rr

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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(3) feladata

az intézmény torvényes mikodtetése éves munkaterv szerint
az intézményben dolgozok munkdéjanak irnyitasa, szervezése
a dolgozok belsd ellendrzésének, beszamoltatisanak szervezése, értékelése
az oktatok, dolgozok tovabbképzésének megtervezése, feltételeinek megteremtése
a kezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa
az intézményben folyo oktatoé-neveld munka nyilvanossaganak biztositasa
az intézmény szabélyzatainak karbantartdsa
az oktat6-nevel6 munka szinvonalas teljesitésének megszervezése, tirgyi és személyi
feltételeinek megteremtése
a Pedagégiai Program, Minéségiranyitasi Program fejlesztésének biztositasa,
modositasanak elokészitése
a gazdalkodas és a tartalmi munka &sszehangolasa
az intézményi vagyon &sszeri és takarékos miikddtetése a szakmai program
megvalodsitasa érdekében
kapcsolattartas az intézmény szervezeteivel, dolgozéival
a munkaltatéi és fegyelmi jogkér gyakorlasa
a tanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése
dontéseinek elokészitésébe és meghozataldba a jogszabalyokban feljogositott testiiletek

bevonasa

c) A intézményvezetd-helyettes jogkore és feleldssége

Az igazgatd a munkajat a helyettese(i) segitségével végzi. Az igazgatdhelyettes(ek)

megbizasa sordn a Fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatOhelyettes a munkajat a munkakéri leirds alapjan végzi. Az igazgaté a

jogkdreit — a pénziigyi, a munkaltatoi, a fegyelmi és a tanuléi jogviszony gyakorldsa
kivételével — atruhazhatja a helyettesére.

IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagogusa

kaphat, a helyettesi megbizas hatarozott idére szol.

d) A vezetbi iigyelet, benntartozkodas rendie

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes(ek) munkaidejét az Orarendi elfoglaltsag, az

aktualis feladatok hatdrozzdk meg. Az intézményvezeté munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, a Koznevelési torvény 5. mellékletében foglalt tanérak, foglalkozisok
megtartasanak kdtelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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Amig az iskolaban tanitas folyik, iligyeletet kell tartani a vezetdknek. Az esti oktatds
soran az ugyeletet az ott tanité egyik vagy masik kollégéra is 4t lehet ruhazni. Ebben az

esetben, ha intézkedés torténik, errdl a kovetkezd nap folyaman az igazgatot értesiteni kell.

€) A vezetdk kapcsolattartdsi rendje

Az iskola igazgatdja irdnyitja az intézmény oktato-neveld munkdjit. Az egységekkel
torténd kapcsolattartds az egységek vezetdin keresztiil torténik. Az igazgaté a hét egy
meghatdrozott napjan vezet6i értekezletet tart, amelyen ott van az igazgatOhelyettes, a
gazdasagi vezetd (ennek hidnydban a gazdasagi iigyintéz0), az iskolatitkar, illetve annak az
egységnek a vezetdje, amelyik kozvetleniil érintett. Ezen az értekezleten a hét aktualis
operativ teendoéi keriilnek megbeszélésre.

A gazdasagi vezetd, ennek hidnydban az intézményvezetd a tantestiiletet félévente
tdjékoztatja az iskola anyagi helyzetér6l. Problémas esetekben a gazdasagi tdjékoztatas lehet

barmikor az igazgaté felé, amit az igazgat6 tovabbit a Fenntart6 felé.

f) A vezetdk helyettesitési rendje

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

A helyettesitdé pedagogus feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény mikkddésével,
a gyermekek, tanulok biztonsdgdnak meg6vasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényls
tigyekre terjed ki. A vezetSt alkalmilag helyettesité pedagégus intézkedéseirdl koteles az
igazgatdt tajékoztatni.

g) A kiadméanyozas és a képviselet szabalyai

Lésd Iratkezelési szabalyzat.

10
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III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Vezetoi ellendrzés

Az ellen6rzés mindig az ellen6rzstt fél tudtdval torténik. Kiterjed az iskolai élet minden
terilletére. Az ellendrzés tartalmi és formai elemeit az Intézményi Onértékelési Program
hatarozza meg.

a) A vezet6i ellenbrzés célia

‘Cél: az intézmény jogszeri miikddésének, belsé szabalyozok éltal meghatarozott

munkarendjének vezetdi ellendrzése.

A vezetési tevékenységnek valamennyi tudoméanyos meghatarozasaban kiemelkedd

szerepet jatszik az ellendrzés.
A rendszeres és szakszerii vezet6i ellendrzés célja, hogy

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikodését,
motivalé erdt jelentsen a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajlé folyamatokat, ismerje el az erédményeket,

mutasson ra az elkovetett hibakra, rosszul megvalasztott médszerekre stb.

adjon informaciot a stratégiai €s operativ tervezéshez és dontéshez,

illetve az eseti dontések, problémamegolddsok sordn, adjon tampontot a dolgozok

munkéjanak, illetve a folyamatoknak az értékeléséhez.

b) A vezetdi ellendrzés teriiletei

stratégiai folyamatok ellendrzése, palyazatok megvalosulasa
a Pedagdgiai Program
az Intézményi Onértékelési Program
a helyi tantervek
a Pedagogus Tovabbképzési Program
a beiskolazasi terv
a targyi feltételek alakulasa
- beruhdzasok
- kotelez6 taneszkoz beszerzés
- feltjitasok
- leltér és selejtezés
- akoltségvetés- ezen beliil kiemelten a bérgazdalkodas — alakulasa
a bels6 szabalyozok mikédése

- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

11
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- Hazirend
 hagyomadnyos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitisa
e az iskolai adminisztracié miik6dése
-adatkezelés
-tantigyi dokumentumok kezelése
-irattdrozas
-munkaegészségiigy

¢ amindennapi miik6dés ellenérzése (a felsorolds nem jelent sorrendet)

e ¢éves tervek, tanmenetek ellenbrzése,

e amunkaidd, tandra pontos betartisa,

* a mindennapos adminisztracié (6rakezdés, befejezés, hidnyzok, késék beirasa,
tilordk, jelenléti ivek, szabadsdg-nyilvantartds alkalomszerti adminisztralasa,
megrendel6k, 0ti rendelvények, elszamolasok)

e a helyettesitések,

e az Oratartas, a tanoran foly6 pedagdgiai munka,

o Uj kollégdk, palyakezdok rendszeres, a tobbick alkalomszerii, tervezett, modszeres
ellenoérzése,

e a hazirend betartidsinak ellendrzése

-késések,

-dohényzas tilalma,

-sziil6i igazolasok,

-felmentések stb.

-tanari iigyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin, kiranduldson
stb.) ellenérzése

e az iskolai rendezvények ellenérzése

e eseti beszamoldk, jelentések hataridére, illetve az elvartak szerinti teljesitésének
ellenGrzése

e az 50 ora kozOsségi szolgilat megszervezésének, adminisztraciojanak,

dokumentalasanak ellendrzése.

12
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c) A vezet6i ellenbrzés szintjei

Igazgatdi szint

IgazgatOhelyettesi szint

Szakmai €s mddszertani csoport szint
Miiszaki vezet6 szintje

d) A vezetéi ellenérzés formai

dokumentumok elemzése,

kérdobivek, felmérések,

interjuk, beszélgetések,

oralatogatasok,

a munkavégzés kozbeni ellen6rzd latogatas (takaritas, karbantartés, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitdsa stb.)

személyes feljegyzések készitése,

az alsobb vezet6i szintii ellendrzésrdl kért beszamold

az intézményvezetd a pedagdgiai munkaért valod felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalénak kiils6 szakértével tortén6 értékelése céljabal.

Fontos, hogy mindez irasban dokumentalt legyen!

Az intézményvezetok munkdjat a nevelGtestiilet €s a sziilok kozdssége a vezetdi megbizasnak
masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.
Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezetdé munkijanak ellendrzése és
értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

e) Ellendrzést végeznek

az igazgatohelyettes az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakéri leiras vagy
egyéb feladat alapjan. Minden évben ellendrzi a palyakezd6knél a tantervi fegyelem,
az osztalyozas, az értekelés kdvetelményeinek megtartasat.

a szakmai és médszertani csoport tagjai a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileten a
munkakoéri leirasoknak megfeleléen. Ellenérzésiikr6l a munkaterv szerint
beszamolnak a szakmai és médszertani csoport vezetdjének, a neveldtestiilet vagy az
iskolavezetés elott.

az osztalyféndk az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, a
hianyzasok, az osztalyzatok beirasit havonta, a haladasi napld vezetését. Indokolt
esetben az osztalyfénok soron kiviili értekezletet is 6sszehivhat.

a szaktanar a tanulok teljesitményét a tanév soran folyamatosan értékeli. A félévi,
illetve év végi érdemjegy megallapitasa a félév, illetve az egész év sordn szerzett
osztalyzatok alapjan torténik. A tanulmanyi félévek végén az osztalyfénok
vezetésével (igazgatd vagy igazgatOhelyettesek jelenlétében) osztalyozod értekezletet
tartanak a szaktanarok. Megvitatjak az osztaly tanuldinak magatartasat és szorgalmat,
elemzik a tanulmanyi eredményeket.
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f) Az ellenérzés modszerei:

a tanorak, tanoréan kiviili foglalkozasok latogatasa, hospitalas
az irasos dokumentumok vizsgalata,

a tanuldi munkak vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités odaitélésének elvei

Az iskola vezetGsége kereset-kiegészitéssel ismeri el a nevelés céljait szolgal6 tandrai és
tanoran kiviili foglalkozas sordn nydjtott minéségi munkavégzést, amennyiben az anyagi
lehet6sége engedi.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiilé kollégakrél az iskola
vezetOsége dont az alabbi szempontok figyelembevételével:

az iskola hirnevét dregbitd, mindségi tobbletmunka

versenyekre felkészités, kiséret biztositasa, versenyfeladatok javitasa
unnepelyek szervezése

fakultacios foglalkozasok, emelt képzések tartdsa

erdei iskolak szervezése, 6rak vallalasa

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

orszagos, varosi programokhoz kapcsolodo szervezési feladatok
taborszervezés, lebonyolitas

tanulmanyi kirandulasok, tanulményutak szervezése és lebonyolitasa
tandri programok szervezése

cserekapcsolatok szervezése

palyézatok figyelése, irasa

/A szempontok nem jelentenek rangsorbeli besoroléast./
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IV. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

1. A nevelétestiilet és mitkodési rendje

a) A nevel6testiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagbgusainak koézdssége, nevelési és
oktatasi keérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és déntéshozd szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakért betsltd
alkalmazottja, valamint a nevelé és oktaté munkat kdzvetleniil segité felséfokt végzettségii
dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési-oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Koéznevelési
torvényben és mas jogszabilyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet
- apedagogiai program elfogadasardl,
- az SZMSZ elfogadésardl,
- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajit atfogd elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasarol,
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadasardl,
- a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
- atanuldk fegyelmi iligyeiben,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd
szakmai vélemény tartalmérél,
- jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
dont.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miko6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
Az 6raadd pedagbégus a nevelbtestiilet dontési jogkérébe tartozé tigyekben nem rendelkezik
szavazati joggal. -

A nevel6testiilet altal hozott hatdrozatok a kozzétételig titkosak!

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben.

Minden pedagbgus koteles a tanari etika szabalyai szerint élni, a hivatali titkot
megtartani, kvalifikalt feln6ttként megjelenni.

A pedagbgus szolgalati titokként kezeli az iskola dolgozéinak személyes tigyeit, a
tanulok, tanarok magatartdsat, munkajat érint6 tigyeket és a vitaanyagokat.
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A pedagbgus kollégdinak munkajit még nyilvanvaloé hiba esetén sem véleményezi
tanitvanyai el6tt. Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat, kapcsolataiban és

megjelenésével a kulturalt viselkedés szabalyait koveti, és erre neveli tanitvanyait is.

b) A pedagdgus kitelességei és jogai

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott tanuldék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitisdnak ellendrzése, SNI tanul6é esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége Kiilonosen, hogy:

a) neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetl gyermek, tanulé felzarkozasat elésegitse,

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

d) elémozditsa a gyermek, tanul6 erkélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrél, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érintd lehet6ségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilé - és szilkség esetén mds
szakemberek - bevonasaval,

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

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos mobdszerekkel kozvetitse,
oktatdbmunk4jat éves és tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

Jj) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulék munkajat,

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

/) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra toérténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

'n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
innepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hatéridére megszerezze a ktelez6 mindsitéseket,
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p) megbrizze a hivatali titkot,
g) hivataséhoz mélté magatartast tantisitson,
r) a gyermek, tanuld érdekében egyiittm{ik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A kiilénds kotelességek mulasztasa esetén a pedagdgus ellen fegyelmi eljaras indithatd.

A pedagbgus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabilyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony esetében felmonddassal -, annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabdl nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités elbtt kotelezd.
Mentestil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betdltétte a torvény altal eldirt
€letkort. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

a) személyét mint a pedagdguskézOsség tagjat megbecsiljék, emberi méltosagat és
szemé€lyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék és elismerjék,

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

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6z0sség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkdzoket, vagy mas felszereléseket,

e)hozzdjusson a munkdjdhoz szilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartéi
informaciokhoz,

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

g) szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellenbrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkéban,

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

i) az iskola kényvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,
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c) A nevelGtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e alakul¢ értekezlet

o félévi és év végi szakmai munkat értékeld értekezlet,

o félévi zard értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e osztilyozo értekezlet (félévkor és évvégén)

e vizsgahét eredményeit, tanulsagait taglalo vizsgaértekezlet (csak nappali tagozatos
vizsgak esetében)

e egyéb, tanévenként meghatarozott, egy-egy feladatra iranyul6 értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 33%-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége szilkségesnek latja, rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldasara.

A nevel6testiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrdl, a
jegyzdkonyv vezetésével a tantestiilet egy tagjat vagy az iskolatitkart az igazgatd bizza meg.

A nevel6testiilet dontései és hatérozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

. A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

A koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyok alapjan, nevelési-oktatasi

intézményben legalabb 6t pedagbgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az
intézményben — térvény éltal eloirtan — legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhat6 1étre.
A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitisdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellenGrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetOje a bels6 értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zOsség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint -, gondoskodik a  pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A TKB Gimnézium és Altaldnos Iskola intézményeiben szakmai és modszertani
csoportnak nevezziik a szakmai munkak6zosséget. A szakmai és médszertani csoport tagjai a
szakteriiletenként valasztott munkakozosség-vezetdk. A szakmai és modszertani csoport élén
— a tagok 4ltal vélasztott — csoportvezetd all. Megbizatasa egy tanévre sz6l. Ennek értelmében
intézményiinkben — a jogszabaly szerinti — munkakdzdsség nem miikodik.
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A szakmai és modszertani csoport feladata a jogszabdlyban foglaltakon tdlmenéen a
munkakdri leirasokban szerepel.

A szakmai munkak$zosségek joekorei:

e Dontési joghor:

Evente meghatérozza és elfogadja a munkatervét, Osszhangban az iskola

¢ves munkatervével. (A munkaterv tartalmazza a megbeszélések témajat. A
munkakdzosség-vezetdnek a munkatervet oktober 1-ig be kell nyujtani az
intézmény vezetdjének.)

Hataroz az éves tovabbképzési €s a belsd tovabbképzési rendrol.

Hataroz a tandran kiviili szaktargyi foglalkozasok (szakkordk, versenyre vald
felkészitések, korrepetalasok stb.) programjarol.

Hatiroz az intézményi szaktargyi versenyek, vetélkeddk programjardl,
megszervezésérdl és lebonyolitasuk médjarsl.

Hataroz a munkako6z6sségen beliili feladatok vallalasar6l, a megbizatdsokrdl, a
palyakezdok segitésérol.
Dént a tantargyhoz kapcsolddd programokrol és az alkalmazott tankonyvekrol.
Dont a tagjainak levaltasarol, 0j tag felvételérol

o Vélemeényezési joghor:

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

Javaslatot tesz kiegészitd szaktargyi programokra, taneszkézokre, kiilonféle
tanulmanyi segédletekre és modszerekre.

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

A munkak6z6sségek a munkaterviik teljesitésérdl alkalmanként beszamolnak
az igazgatonak €s a nevelGtestiiletnek. (félévkor, évvégén)
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V. AZ INTEZMENYIKOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasinak rendje

Az alkalmazotti k6zOsség az intézmény valamennyi dolgozéjat foglalja magéiba. Az
alkalmazotti kozosséget az igazgaté évente kétszer (tanév elején és végén) alkalmazotti
értekezleten tajékoztatja az iskola elbtt 4116 feladatokrol, eredményekrdl, gondokrdl.

Az alkalmazotti kozOsség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja—e a palyazod
vezetdi megbizasit. Az alkalmazotti kozosség az éves munkéjarél Eves munkatervet kételes
késziteni (iskolai éves munkaterv, adminisztraciés munkaterv, mtiszaki munkaterv)

2. A tanulék kozdsségei, a didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefliggh kozds tevékenységiik megszervezésére. a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint -
didkkéroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrej6ttét és mikodését a nevel6testiilet segiti.
A diakkordk dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi ¢életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
A tanulok, didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkéjat e feladatra kijelslt, felséfokd végzettségii és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg Otéves idGtartamra. ‘
A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt.

a) A didkdnkormanyzat szervezete

Az iskola tanuldi k6zos tevékenységiik megszervezésére didkonkorményzatot hoznak
létre. (Isd. kiilon a didkonkormanyzatrdl szold szabalyzatot) Az éltalanos iskolanak és a
gimnaziumnak kézos a didkonkormanyzata.

b) A diakonkormanyzat jogai
A tanuldi kozosség altal elfogadott és a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak szerint.

c) A didkénkormanyzat mitkédési feltételei

A tanulok, a tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére Didkdnkormanyzatot
hoznak 1étre. A Didkonkorményzat tevékenysége a tanulékat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. A Digdkoénkorményzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a valaszté tanulokozosség

20



A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altaldnos Iskola Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata

fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Ez a felépitési és miikodési rend hatarozza meg a
Diakonkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkorét.

d) A didkénkorméanyzat és az intézmény k6zotti kapesolattartis

Az iskola igazgatdja az igazgatOhelyettes részvételével igény szerint megvitatja a
Didkénkorményzattal a tanul6kat érint6 kérdéseket. Ennek sordn az iskola igazgatdja
ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek osszefiiggésben éllnak a tanuléi
jogviszonnyal.

A Didkonkormanyzat didkvezet6jének lehetdsége van barmikor az iskola igazgatdjahoz
fordulni. :
Az iskola igazgat6ja legalabb 15 munkanappal kordbban koteles megkiildeni irisban
azokat a tervezett intézkedéséket, amelyekkel kapcsolatosan a DOK-nek egyetértési joga
van, vagy a véleményét kotelez6en ki kell kérni: az SZMSZ didkokat érintd részeiben,
tanuloéi szocidlis juttatdsok elosztdsanak elveiben, ifjusagpolitikai célokra biztositott
pénzeszkdzOk felhasznalasaban, Hazirendben, a tanulok kozosségét érinté kérdések
meghozatalakor; a tanuldk helyzetét elemz6, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez,
elfogadasdhoz; a tanuldi pélydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez; az
iskolai sportkdér miikddési rendjének megéllapitasahoz; egyéb foglalkozas formdinak
meghatérozésahoz.

A Diskoénkorméanyzattal a DOK-segité pedagdguson keresztill az igazgaté tartja a
kapcsolatot.

A DOK munkijat segitd pedagégus részt vesz az iskolavezetés gytilésein a tanulokkal
kapcsolatos témékban.

A DOK diskképviseléjének esetenkénti meghivasa az iskolavezetés és a nevelbtestiilet
gylléseire.

A DOK képviseldi — az iskolavezetés hozzajarulasaval tevékenységik ellatasdhoz —
hasznalhatjék az iskola helységeit, illetve sajat irod4jukat.
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3. A sziil6i kozosség és a kapcsolattartas rendje

a) A sziil6i kozdsséggel vald kapcsolattartds

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziiléi szervezetet (Sziiléi munkakozosség) hoznak 1étre. Véleményezési és
egyetértési joggal van felruhdzva a Sziil6i szervezet az alabbi tigyek kapcsan:

- Héazirend

- Pedagbgiai Program

- SZMSZ

- és egyéb, torvény altal szabalyozott feladatok esetében

A Sziiléi munkak6zosség sajat milikddési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvélasztasarol szotdbbséggel dont. Vezetdje részt vehet az iskolai
rendezvényeken, neveldtestlileti értekezleteken meghivas alapjan.
A Sziil6i munkaké6zosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
az intézmény vezet$jétdl, az e kérbe tartozd iigyek targyaldasakor képviseldje tanacskozasi
joggal vehet részt a nevelbtestiilet értekezletein.

b) A sziiléi kozosség kotelességei €s jogai

A sziil6i szervezet részére csak a jogszabalyban elirt jogok biztositottak.
A sziilé kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges
feltételekrol és arfél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden téle elvarhaté segitséget, egyiittmiikédve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,

- biztositsa gyermeke tankotelezettségének teljesitését,

- tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait, tiszteletet tantsitson irdntuk.

A sziil6 joga Kiilénésen, hogy

- megismerje a nevelési-oktatsi intézmény pedagdgiai programjat, hdazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi el6menetelérdl rendszeresen
részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak munkéjaban, tovabbé a sziilsi
képviselok megvalasztasdban mint valasztd és mint megvalaszthat6 személy részt vegyen,

- anevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzéjarulasaval részt vegyen
a foglalkozasokon,
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- személyesen vagy képvisel6i utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt

vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban,
- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

c) A sziildk szobeli tajékoztatasi rendje

A sziilé jogos igénye, hogy tankételes gyermeke tanulméanyi elémenetelérdl és az
iskolaban tanusitott viselkedésérél rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az
iskola a tanév soran el6re meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziil6i
értckezleteket és fogaddorakat tart. A sziild a tanév rendjérol, feladatair6l a szeptemberi
sziil6i értekezleten kap tajékoztatast gyermeke osztalyfonskétol.

A tanév soran osztalyonként legalabb két sziil6i értekezletet tartunk. amennyiben az
osztalyfonok vagy a Sziildi munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziiléi értekezletet
hivunk dssze.

e Sziildi fogadoorik

Az iskola valamennyi pedagogusa igény szerint, elzetesen egyeztetett
idépontban fogadoorat tart. A tanév soran kétszer kozos fogadoorat szerveziink,
amelyen minden pedagdégus részvétele kotelezd.

Egy alkalommal a 8. és a 12. évfolyamos tanulok sziileinek a tovabbtanuldssal

kapcsolatban tartunk k6z6s fogad6orat, értekezletet.
o FEgyeb formak

- asziilok tajékoztatasa levél Gtjan

- csaladlatogatas

- sziil6 megbeszélésre vald behivasa

- rendkiviili esetben — telefonon tortént egyeztetés utdn — a segitséget kérd
szlilot az igazgat6 fogadja

d) A sziilok irdsbeli tajékoztatasi rendje

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden irdsos bejegyzést az
osztalynaploban feltiintetni. Az osztalyfénsk a bukésra 4116, gyengén teljesit6é tanuld sziileit
az osztilyozo értekezlet el6tt legalabb egy honappal irdsban értesiteni kételes.

A tanulok osztalyzatait a pedagogus azonnal, bontott csoport esetén aznap vezesse be a
naploba és tajékoztassa a tanulot a beirt osztalyzatrol.

Igazolt, igazolatlan mulasztisok esetén a torvényi eldirasok értelmében torténik a
sziil6k tajékoztatasa.
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4. Az intézmény kiils6 kapesolatainak rendszere

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, atadhatja — a kiils6 kapcsolat jellegétdl fliggéen — helyettesének, vagy
mas kozvetlen munkatarsanak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és a gyermekjoléti szolgalatokkal a -kapcsolattartds
rendje az aktudlis tanuléi problémék fliggvényében torténnek (pl. igazolatlan hidnyzasok
esetén, csalddi vagy egyéb tanuloi problémak esetén). A kapcsolattarts médja: telefonos vagy
irasos vagy szobeli (személyes).

Iskolank a sajatos jellegének megfelelden széleskorii kapesolatrendszert épit ki az aldbbi
szervezetekkel:

* nevelési tandcsadé, gyermekjoléti szolgdlat, csalidsegité szolgilat

* pedagogiai szakszolgalatok; pedagégiai szakmai szolgalatok

o iskola egészségiigyi ellitist biztosit6 egészségiigyi szolgaltaté (1d. egyiittmitkodési
megallapodas)

e hasonlo pedagégiai munkat végzé oktatasi intézményekkel (altalanos iskolak,
tanodak, k6zépiskolak, masodik esély tipust intézmények)

e atérségben miik6do felsdoktatasi intézmények

e roma/cigany fiatalokat tamogaté szervezetek

* helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi (roma) 6nkormanyzatok

e Orsz4gos Roma Onkormanyzat (ORO)

e a fenntart6 egyhdz és annak felsGoktatasi intézménye

e a helyi katolikus plébania — Alsdszentmarton

e Siklosi Rendérkapitanysag

e Siklési Korhaz

o Siklési Tiizoltésag, Katasztréfavédelem

¢ Buddhista elvonulé kézpontok (Ménfa, Uszé, Bajna)

5. Az iskolai sportkdr és az intézmény vezetése kozitti kapesolattartas

Formdi: a sportkdr vezetdje minimum félévkor és év végén beszamol az adott idészak
munk4jarol, eredményeir6l, nehézségeirsl.

Rendje: A beszdmolési kdtelezettség mindig irdsban torténik. Rendkiviili esetekben szoban
is sor kertilhet ra.
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V1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

a) A tanév rendiének meghatdrozasa. A tanév rendje és annak kozzététele.

Evente az iskolai munkaterv rogziti (Isd. Eves munkaterv):

e atanév rendjét (az Oktatasi Miniszter rendelkezése alapjan) az igazgatd és helyettese
késziti el, melyet a nevel6testiilet hagy jova és fogad el az alakul6 értekezleten

e a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,

e sziinetek idGtartamat,

e az iskolai tinnepélyek idSpontjat, modjat, nemzeti emléknapok, megemlékezések
1d6pontjat (aradi vértaniik — oktéber 6.; kommunista és egyéb diktaturdak dldozatai —
februdr 25.; holokauszt dldozatai — dprilis 16.; Nemzeti Osszetartozds Napja — jimius
4.; marcius 15. és oktober 23. nemzeti iinnepek)

e iskolai élethez kapcsol6dé tinnepek, hagyomanyépolds idépontjat, alkalmait (Szent
Marton napi vigassdgok, Kisebbségek iinnepe)

o pedagdgiai c€lll tanitasi napokat,

e anevelGtestiileti értekezletek idejét, témajat,

e sziil6i értekezletek id6pontjat,

e fogad6orak iddpontjat,

* anyilt napok idépontjat,

e atanuldk fizikai dllapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

¢ amunka- és tiizvédelmi oktatés idejét és modjat,

e az altalanos felvételi eljarasi rendjét

o ako6zépszintii érettségik id6pontjat,

e a diakko6zgytilés idépontjat,

e apedagodgiai, szervezési mindségiigyi feladatokat,

e tanitasi €s ellendrzési feladatait.

A tanév rendje kihirdetése az els6 osztalyfonoki ora feladata.

2. Az intézményben val6 benntartézkodis rendje

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi id6ben reggel 7 Orat6l a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 20 éraig tart.

A gimnazium és 4ltalanos iskola nyitvatartasi idején beliil, hétfétdl péntekig 7°° és 16%
6ra kozott az igazgatonak, vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. Ha ez
nem lehetséges, akkor egy ott tartozkodo kollégat kell megbizni az ligyeletesi feladattal.

A jelzett id6 el6tt vagy utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik
felelosséggel a foglalkozas rendjéért, a foglalkoztatott tanuldkért.

Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartisi rendtl valo
eltérésre az igazgaté ad engedélyt. Az intézmény a tanitdsi sziinetekben az {igyeleti rend
szerint tart nyitva.
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A belépés rendje azokkal, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel: a
portaszolgalatot ellatd kolléga bekiséri a vendéget az igazgatéhoz vagy helyetteséhez.

A benntartozkodas rendje azoknak, akik nem dlinak jogviszonyban az intézménnyel: a
vendégek az iligyintézés végén minden esetben el kell hagyjak az intézmény teriiletét. A
portaszolgalatot ellaté kolléga kikiséri 6ket a fokapun.

Egyéb munkaidében — engedély nélkiil — idegenek benntartézkodésa az intézményben
nem lehetséges.

Ha tanuldt keresnek — akar egyéb latogaté — annak a személynek a portdnal kell

varakoznia, amig az tigyeletes kolléga hivja a tanul6t. Ha tanarhoz jén latogatd, az ligyeletes
elkiséri hozza, és a portas bejegyzi a latogaté adatait.

A tanulék intézményhasznélatira vonatkoz6 egyéb szabdlyokat a Hazirend tartalmazza.

3. A tanitasi napok rendje

a) A tanitési 6rdk rendje

A tanév soran alapfokii nevelés-oktatisban legalabb 180, kozépfokl nevelés-
oktatisban legaldbb 182 tanitasi napnak meg kell lenni. A megtartott 6rakat sorszdmmal
ellitva a megfelelé osztalynaploban/elektronikus naploban - vezeti a szaktanar, az
osztalytanit6. A tanitdsi napokat az osztilyfondk sorszdmozza. A tanitds nélkiili
munkanapokat, a nem szakszerlien helyettesitett ordkat nem sorszamozzuk. Az elmaradt
orakat az osztalyfonok koteles jelezni a naploban.

A tanitdsi 6rdk a nappali tagozaton 45 valamint 40 percesek, az esti tagozatokon
lehetséges a jogszabélyban meghatarozott minimum 35 perces tanéra is. Kezdetiik és végiik a
hézirendben levo csengetési rend szerint van szabalyozva. '

A tanitdsi Orék (foglalkozasok) latogatisara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

b) Az érakézi sziinetek rendje

- A tanuldk feliigyeletét 6rakodzi sziinetben az ifjiisagsegitd munkatars/laborans latja el.
Egyéb tanari ligyeletek

o Ugyeletes igazgatd:

- az igazgatOhelyettes egy tanévre sz6l0 beosztds alapjan ligyeletes igazgatoi
teendoket lat el. Feladatuk a napi miikddés soran felmeriilt problémak
megoldasa (pl.: helyettesitések kiirasa stb.), az iskola iigyeleti rendszerének
miikédése, ellendrzése.

- A helyettesitések kiirasa atruhdzhaté az iskolatitkarra is.

e folyosoiigyeletes:
- atandrak kozti sziinetekben ellendrzi a folyosdk, az udvar rendjét.
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4. Az intézmény munkarendje
Intézménytinkben az alkalmazas alapfeltétele erkdlesi bizonyitvany és szakiranyu végzettség.

a) A pedagdégusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus munkarendje a kotelezd orakbal,
valamint a neveld, illetve a nevel$- és oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel tanulokkal a
szakfeladatdnak megfelel$ foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol
all, |

A pedagodgus egész tanévi munkajat tanmenetében (tananyag iitemezése) tervezi meg.
A kétheti 6raszamndl nagyobb elmaradast megbeszéli a szakmai és moédszertani csoport
vezetdvel, és a tovabbhaladasrol az illetékes igazgatohelyettessel kézosen dontenek.

A pedagogus a tanitds, foglalkozasi beosztisa szerinti Ordja el6tt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perceel
annak helyén kételes megjelenni.

Egy¢b feladatait a munkakéri leirs tartalmazza.

b) Pedagdgusok helyettesitésének rendje

A hianyz6 pedagégusok helyettesitését, orainak szakszer(i ellatdsat az eredményes,
zavartalan pedagégiai munka érdekében biztositani kell.

o Betoltetlen allashely esetén
A tantargyfelosztésban kell tervezni, 6rarendi 6raként. Csak szakos pedagdgus
bizhato meg a helyettesitéssel. A megbizas egy tanévre sz6l, vagy a hidnyzo
pedagogus biztositasaig.
o FEseti hianyzas esetén
A tavollétet (pl.: betegség, stb.) elére, az akadalyoztatds ismertté valasakor kell
bejelenteni személyesen, telefonon stb. az iigyeletes igazgatéhelyettesnek, vagy
igazgatonak.
o Elbre ismert hidnyzds esetén (az igazgatd engedélyének birtokdban):
- a pedagégus egyeztet a szakszer(i helyettesitést végzd kollégaval, melyet az
tigyeletes igazgatOhelyettes hagy jova
- ahelyettesités rendje a tandriban megtekinthet6
- atanuldkat a tanitd tanar, osztalyfondk informalja a helyettesitésrél
e Varatlan hianyzas esetén
- az lgyeletes igazgatohelyettes gondoskodik a szakos helyettesitésrdl, ha ez
nem lehetséges, az 6rarendben megjelslt ,,allandé” helyettesitd tanart bizza
meg az Oravezetéssel, illetve barmelyik lyukasoéras tanar megbizhat6 ezzel.
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¢) Helvettesités nyilvantartisa

o Betéltetlen allds.esetén

- anaploban kiilon jel6lés nélkiil kell vezetni
o FEseti helyettesités esetén

- anapléban ,,H” jeloléssel kell ellatni.

d) Helyettesités elszamolésa

e betoltetlen 4llas esetén, napléd alapjan, tilora-clszdmolési lapon, vagy szerz6dés
alapjan.

e eseti helyettesités esetén napld, helyettesitési napl6 alapjan, talora-elszamolasi lapon
a kiirt iddpontig, ennek hianyaban a tiléra elszdmoldsa 1 honapot késik.

e) Helyettesités dijazasa

e a teljes munka 4tvallalasa esetén a végz6 pedagdgus besoroldsa alapjén, szamolt
tiléradijjal, vagy szerz6dés alapjan. '
e Csoportdsszevonas esetén a kdzponti elbirds szerint.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb
a tandra (foglalkozis) elhagyasara. A tanmenett6l eltérd tartalmu és formaju foglalkozas
megtartasat, a tanora (foglalkozas) elcserélést az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagégusok szaméra — a kételez6 oraszamon feliili — a neveld-oktaté munkdaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet adja az igazgatohelyettesnek és a munkak6zdsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.
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f) A neveld és oktaté munkat kézvetleniil segiték munkarendije

A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak munkarendjét a Munka
Torvénykonyve és az a Kjt. rendelkezéseivel dsszhangban az intézményvezetd allapitja meg
az intézmény zavartalan miikodése érdekében. (1d.: munkakari leirds, munkarend)

g) A nem pedagdgus munkaerék munkarendje

gazdasagi dolgozd, iskolatitkar 7.30 o6ratol 16.00 6raig
pénteken 7.30 6ratol 14.00 oraig
gondnok, karbantarto 6.00 6ratol 14.30 oraig
pénteken | 6.00 6ratol 14.30 6raig
portas és takaritok folyamatos munkarend, havi munkaidé beosztas

szerint, osztott munkaidében

7. 30 6ratol 15. 30 oraig
€s
11. 00 6ratél 19 oraig.
pénteken 7.30 6ratol 15.00 oraig
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VI A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK
1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

e A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formdk helyét és id6tartamat
az igazgatohelyettes rogziti a tanéran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozésok vezetSje csak az iskolaval jogviszonyban 1évé személy lehet. A
foglalkozasokrél naplét kell vezetni. |

Tanoéran kiviili iskolai rendezvényt szervezhet

- barmely tanar,

- béarmely tanul6i kozosség — feln6tt kbzremiikodésével,
- barmely munkak6zosség,

- aziskola kényvtarosa,

- adidkmozgalmat segitd tandr.

Rendezvény szervezéséhez az igazgatd engedélye sziikséges.

A tandran kiviili iskolai foglalkozasok vezet6it a munkakozosség-vezetdk
véleményének meghallgatisaval az igazgatd jeloli ki, illetve ad r4 engedélyt kivéve az
ontevékeny didkkorok vezetoit.

a) Szakkorok

A tanulok érdeklodésétdl fuggben az iskolai tantérgyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a szaktanar javaslata alapjan inditjuk a szakkéri foglalkozasokat.

A szakkorok vezetSit az igazgaté bizza meg. A foglalkozésok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsdgrol szakkori naplét kell vezetni. A
szakk6rok idétartama — altaldban — heti 2 tan6ra. Szakkor délutdan 14 6ratél 18 oraig
miikddhet, (Kivéve kiilén engedély szerint.)

b) Hit- és vallasoktatas

A buddhista hitoktatas kételez6 targyként jelenik meg az intézmény foglalkozasaiban,
részvétel a tanulé szdmara kotelezo.

Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld
létszamu foglalkozéshoz tantermet biztosit az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva. A
fiatalok hit- és vallasoktataséat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

Mivel mi egyhazi intézmény vagyunk, ha ilyen igény felmeriilne, elsésorban a
fenntart6 engedélye, majd az igazgat6 engedélye sziikséges.
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¢) -Tanulmdanyi és sportversenyek

A meghirdetett megyei vagy orszigos versenyekre valé nevezésért, a tanulok
felkészitéséért a szaktanarok és a szaktargyi munkakozosségek vezet6i a felel6sek.

d) Felzérkoztatd foglalkozds (mentordlasok, szocidlis munkds és iskolapszichologusi
szolgalatok)

Ezen foglalkozdsok iskolankban kiiléndsen fontos helyet foglalnak el.
Mentortanaraink, ezeket a foglalkozasokat egyedileg meghatarozott drarendi fegyelemben
kell, hogy végezzék.

Mentoraink az 4laluk mentordlt tanulokrél — felmérések alapjan —, egyéni fejlesztési
terveket készitenek, s igy hatdrozzuk meg a fontosabb mentoralasi teriileteket.

Munkéjukrdl rendszeresen feljegyzést készitenek (havi elszdmolé lap/csoportnapld),
amit a mentorok szakmai vezetdje minden hénapban Gsszegyiijt, majd alair, és tovébbitja
azokat az igazgatohelyettesnek. A megbeszéléseken vald megjelenés és feljegyzés készitése
kotelez6 jellegii.

Az iskolai oktato-neveldé munka fontos segitéi a pszichologusok és a szociélis
munkasok.

Ok is a mentorokhoz hasonléan pontos feljegyzéseket készitenek azon tanul6krol,
akikkel foglalkoznak, valamint a veliik valé foglalkozasokrol.

Munkaid$ igazolasukat havonta adjak le az igazgatonak vagy helyettesének.

e) A tanuld éltal eléallitott dologgal kapcsolatos. a tanuldt megilletd dijazas mértéke és
megallapitasanak elvei

Iskolankban a tanulok éltal eldallitott termék, dolog, alkotas az oktatas részét képezi, igy
annak csak eszmei értéke van. A tanulok altal 1étrehozott alkotasokbdl bevétel nem
képzddik, ezért ennek szabalyozdsa nem relevans.

A vagyoni jogra vonatkoz6 dijazés szabalyozésara igy nincs sziikség.

2. Esetenkénti tanoéran kiviili foglalkozasok

Kiranduldsok. rendezvények. versenyek

Tanulményi kirandulds, mozi, szinhazlatogatds, mizeumlatogatés, osztalykiranduls,
klubdélutan, szervezett kozhaszni munkaegészség nevelési nap stb. csak pedagdgus
feliigyeletével bonyolithaté le. Tanulmanyi kirdndulds esetén 20 tanuldig egy pedagdgus
kisér6t kell biztositani. Ha 20 feletti a 1étszam, és a masodik pedagdgus biztositisa nem
lehetséges, akkor anyagi €s erkélesi feleldsséget véllald sziild lehet a mésodik kisérs a
kirandulason. A sziilé felelosségvallalasat irasba kell foglalni, amit a sziilé tudomasulvétel
végett alair.
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Egy — egy osztidly minden tanévben 2 tanitdsi napot haszndlhat fel tanulmanyi
kirAndulasra, aminé] tobb napra csak az igazgatoé kiilon engedélyével lehet menni, de ez nem
vélhat precedens értékiivé.

A kirandulas vérhaté koltségeir6l, tervérdl, utvonalardl a sziildket tajékoztatni kell,
szervezés csak a sziilok irasos engedélyével torténhet.

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

VIII. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben felnbttoktatis miiksdik. Esti munkarendben, az aktualis Alapit6 okiratnak és
miikddési engedélynek megfeleléen.

A felnéttoktatas rendje: hétf6td] péntekig 14:00 oratdl  19:15 oraig

Alapfoku oktatasban: hétfotd] csiitortokig  14:00 6ratél 16:00 raig
pénteken 14:00 6ratdl 19:15 6raig

Kozépfoku oktatdsban: hétfotdl csiitortokig 16:00 6ratol 19:15 éraig

Az oktatas a NAT ¢és az érvényes kerettantervekre épiild helyi tanterv és Grarendek alapjan torténik
az Alapit6 okiratban megjelolt telephelyeken és székhelyen.

A felnéttoktatdsra vonatkozo egyéb eloirdsokat, teenddket a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
143. §-4nak értelmében végezziik.

felvétel, beiratkozds

Beiratkozashoz be kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositét és a
lakcimet igazolé hatosagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd 4ltal elvégzett iskolai
éviolyamokrdl kidllitott bizonyitvanyt.

képzes inditasanak nyilvanossdgra hozatala
Hirdetés, reklam, szérélapozas, online hirdetés, online rekldm Gitjan.
vizsgarend meghatdrozdsa

A tanul6 tudésat - a Pedagogiai program alapjan - negyedéves vizsgikon értékeljiik. A
tanulményok alatti vizsgak 14:00 6ratél 19:15 6raig tarthatnak.

Oktatds ideje

Az elméleti tanitdsi orakat délutdn, vagy ha nem &ll rendelkezésre megfelelé szamu
tanterem, déleldtti €s délutani valtasban szervezzilk meg, e beosztésok a helyi sajatossagok
alapjan modosulhatnak.

tanuld jelenlétének dokumentdldsa
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Az intézmény dokumentdlja a tanulé tandrai foglalkozdsokon vald jelenlétét,
tdvolmaradasat, tavolmaradasanak indokat, tovabba a tdvolmaradas igazolasat. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy
melyik tanulénak szlinik meg a tanul6i jogviszonya.

Az iskola a tanitasi év megkezdésekor irasban tdjékoztatja a felndttoktatasban részt vevéd
tanulét arrél, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany tanitasi 6rat
szervez, tovabba a mulasztasok jogkdvetkezményeir6l.

Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban hisz tandranal tébbet
mulasztott igazolatlanul.

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol tdvol maradt, félévkor és
év végeén minden esetben osztalyoz6 vizsgan koteles szamot adni tuddsardl. Az osztalyozé
vizsga aldl felmentés nem adhato.

Az osztalyozo vizsga helyérdl és iddpontjardl a vizsgat legalabb tiz nappal megeldzden
értesiteni kell feladatellatasi hely szerint illetékes kormanyhivatalt. A korményhivatal
megbizottja megfigyel6ként részt vehet a vizsgan.

IX. TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

A fegyelmi eljaras részletes szabélyai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53 - 61. §-ok alapjan
fogalmazddnak meg.

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

(1) A fegyelmi eljarist egyezteté eljaras (a tovdbbiakban: egyezteté eljards) eldzheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa 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
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditdsat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé - ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskor(, a sziiléje - figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai tton
irasban fel kell hivni az egyeztet eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskoru
tanul6 esetén a sziilé a postai értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast le kell folytatni , ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkez€sét6l szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

(3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazésat elutasithatja.

(4) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotdtt irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatérozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviselje képviselheti.

(1) A fegyelmi eljards meginditasar6l a tanulét, a kiskort tanulé sziiléjét postai Gton és a
tanulményi rendszeren keresztiil is értesiteni kell a tanulé terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szilé ismételt
szabalyszeri meghivés ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az tiggyel
kapcsolatban tdjékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(3) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rétt kitelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

(4) A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb hdromtagh
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(5) A targyaldsrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkdr gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz szilkséges tényallast tisztdzni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a
szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras sordn tdrekedni kell minden olyan kériilmény feltardsara, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szol.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi térgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét €s rovid indokolésat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkér
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kévetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kitelességszegés elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb 1d6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithat6, vagy

e¢) nem bizonyithatd, hogy a kitelességszegést a tanuld kévette el.

A fegyelmi hatérozatrél a kihirdetést koveten a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
crtesiteni kell a tanul6t, kiskor tanuld esetén a sziilét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulményi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem min6siil kézlésnek.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskorua fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigori megrovads fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanulé esetén a sziil6 is - tudomasul vette,
a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogardl lemondott.

Az elséfok hatdrozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd]l szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benytjtani.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld &ltal elkdvetett
kotelességszegés érintett. A mésodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
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meghatirozottakon til az sem, aki az els6fok fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértdként eljart.

Ha az iskoldnak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kir nagysdgat felmérni, és lehetdség szerint a karokozd és a
feltigyeletét ellatd személyét megallapitani,

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kért az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanuldt, kiskoru tanul6 esetén sziilojét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tdjékoztatassal
egyidejlleg a sziil6t fel kell szdlitani az Nkz. 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 mentédobozt kell elhelyezni
(szertérak, tornaterem).

Az osztalyf6nokék minden tanév els§ tanitdsi napjan a tanulok szaméra
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatast tartanak. A szaktanarok kiilon ismertetdt tartanak a
szaktantermekre, szertdrakra vonatkozd sajatos veszélyforrasokbdl. A munkavédelemmel,
tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola dolgozdi részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tiizvédelmi
felelose tart oktatast minden tanév elején.

A szamitogépeket, tableteket, egyéb informatikai eszk6zoket a tanuldk tanari
feligyelet mellett hasznélhatjdk. A feliigyeletet az informatikatanarok, a szaktanarok és a
rendszergazda latjak el.

Az iskoldban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket 4rusitani és
fogyasztani tilos. Tilos tovabba az egész intézmény teriiletén - a térvényi eldirasoknak
megfeleléen — a dohanyzas.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleloen, az allapotanak
megovasat szem elott tartva kell haszndlni. A vezet6ség a gondnoksdg bevonasaval
gondoskodik arr6l, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és
egészégi kovetelményeknek megfeleljen. Az iskola rendjének és tisztasaginak
megszervezése az iskola igazgatohelyettesének a feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelds

e akozOsségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
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* atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A szertarakat ‘az igazgaté altal megbizott tandrok vagy szakemberek kezelik. A
szertaros gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartasardl, felelés megdrzésiikért, a
szertarak fejlesztéséért.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra val6 felhasznaldsat (vetélkedok,
didkrendezvények stb.) az iskolavezetés engedélyezi felnStt feliigyelete mellett.
Feliigyeletrdl a szervezonek kell gondoskodnia. A gondnok napra kész nyilvantartést vezet a
helyiségek hasznélatardl, és tdjékoztatja a vezetdséget.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevOk a helyiségek hasznalatarél sz6lo
megallapodés szerinti id6ben és feltételekkel tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevlket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, &s kartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglalté.lmak.

Az iskola egyes helyiséginek hasznalatat 4tengedheti kozérdekii célra kiilsn
intézkedés, illetéleg megéllapodas szerint. A sportlétesitmények kiilsds hasznalatit a
testnevelés munkak6zsség-vezetd koordinalja ugy, hogy az alaptevékenységet ne zavarja.

Az iskola helyiségeiben pért vagy parthoz kitédd tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

b) Az intézmény létesitményeinek bérbeadési rendje

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja, az igazgatoval
kotott érvényes bérleti szerzodés birtokdban lehetséges a megadott feltételek mellett a
bérbeadas. Az igazgatd 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 és létesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznalatkor a helyiség felelésének engedélye szitkséges. -

Az iskola sportlétesitményeit (tanitdsi id6n kiviil) az intézmény alkalmazottai
egészségiik megovasa érdekében téritésmentesen hasznalhatjdk. Egyéb iskolai helyiségek
tanrenden kiviili hasznalatat az igazgat6 tanévenként engedélyezi.

A mindenkori jogszabaly figyelembevételével nincs dohinyzésra kijellt hely az
intézményben. '

b) A tanulék helyiséghasznalata

A sportlétesitmények hasznalati rendjét lehetbleg a tanév elsd honapjsban ugy kell
kialakitani, hogy els6sorban a tanuléi ifjusag rendelkezésére alljon.
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A létesitmények hasznalatba vételének fontossagi sorrendje a kovetkezo:

kotelezOen meghatdrozott testnevelési 6rak
versenyek, bajnoksagok rendezése
szabadidd — és tomegsportok

iskolai dolgozdk

egyéb, pl.: bérlék

kW=

A létesitmények igénybevételének munkarendjét, beosztidsit a testnevelés
munkakdzOsség-vezetd és gazdasagi vezetd készitik el. A létesitményeket a munkarendben
maradé szabadid6t kihaszndlva vehetik igénybe iskolan kiviili sportolék (szerzédéskotés).

e tantermek
- rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, eltér6 hasznalatahoz az igazgatd
elozetes engedélye sziikséges.
- anap folyaman nyitva vannak, a tanulok hasznélhatjak.
e folyosé
- biztositott tandri felligyelet.
eudvar
- j6 idd esetén elsésorban a testnevelési 6rdk munkateriilete
- O6rakozi sziinetekben, testnevelési 6rdk alatt is csak pedagogus, felndtt
feliigyelettel hasznalhatjak a tanulok.
s tornaterem
- valtdcipd (sportcipd) hasznalata kotelezd
- csak tanari feliigyelet mellett hasznalhat6
- tilos az atjaras
- a munkanap végén a testnevel$ tanar, feliigyeld tanar koteles az ajtokat
bezarni.
- tanorakon kiviili hasznalatdhoz az igazgat6 hozzajarulasa sziikséges.
e tornaszertar
- tandra alatt, ha iires a tornaterem, zarva legyen
- Orakozi sziinet idejére a bezérasa, a tornatermet utolsoénak elhagyé testneveld
kotelessége.
- szereket a tan6ran kiviil didkoknak kiadni tilos
- mindenki kdtelessége a tisztasagra és rendre iigyelni
- atestneveld tanar engedélye nélkiil belépni tilos.
e szertarak, szaktantermek
- A szertdrakat, szaktantermeket az igazgatd altal megbizott tanarok vagy
szakemberek kezelik. A szertiros gondoskodik a szertari felszerelések
rendben tartdsarol, felel6s megbrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért, a termek
rendjéért. ‘
- A szertarakat zarva kell tartani, tanari feliigyelettel lehet ott tartézkodni.

¢) A berendezések hasznalata
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezésit, felszerelésit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A szaktantermekben 1év6
szamitogépeket a tanulok tandri felligyelet mellett hasznalhatjak. A feliigyeletet az
informatikatanérok és a rendszergazda 14tjak el.

d) Karbantartas és kartérités

Evente karbantartasi terv késziil az tizemeltet6 és a tulajdonos egyhaz megallapodasa
alapjan. '

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznélatba vevd a hasznélatba vétel ideje alatt anyagilag felel6s, az okozott kart
koteles megteriteni.

Az iskoldhoz nem tartozé kiils6 igénybevevok a helyiségek hasznalatarol szold
megallapodas szerinti id6ben és feltételekkel tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak:
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. A hagyomanyapolas célja

Az iskolai hagyomanyok apolésa a kozosségformalas, az iskolahoz valé kétédés egyik
fontos eszkoze. Fontos feladat tehat mind a meglévé hagyoményok 4polasa, mind pedig Gj
hagyomanyteremtd tevékenységek felkarolasa.

2. Nemzeti iinnepélyek

Torténelmi évforduldkkal kapcsolatos linnepélyek:

megemlékezés oktober 6-rol,

megemlékezés oktdber 23-rol,

megemlékezés marcius 15-r61,

megemlékezés a holokauszt ldozatairdl (aprilis 16.)

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

Az unnepélyek, megemlékezések részletes informaciéi az éves munkatervben megtalalhat6k
(melyik osztaly a felel6s, mely pedagdgus szervezi...)

3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskolai élettel kapcsolatos iinnepélyek, rendezvények:

tanévnyit6: az elsé tanitasi napon,
Marton napi vigassagok,
Arangelu,

kisebbségek tinnepe

Karacsonyi miisor,

Szalagavaté innepség és bal,
ballagas

tanévzaro.

A hagyomanyos rendezvényekért az igazgatohelyettes, valamint a feladattal megbizott tanarok a
felelosek, az éves munkarend alapjan.

Egyéb programok: Tarsadalmi szerepvéllaldsok, kozosségi szolgalatok megszervezése, nyilt napok
szervezése, palyaorientacios programok szervezése.
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XII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatd az egylittmiik6dési
megallapodasban lefrtaknak megfeleléen végzi tevékenységét a torvényi eldirasok tiikrében. Az
egyiittmiikodési megéllapodds megtalalhatd az intézmény irattaraban.

Az iskola-egészségiigyi ellatdst minden nappali tagozatos tanuléra nézve kételezéen
szervezziik meg, az elirasoknak megfelelden.

Az alkalmazotti kér iizemorvosi ellatdsat is megoldja az intézmény, egyiittmiiksdési
megallapodas megkotésével.

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

Az osztalyféndkok minden tanév elsé tanitasi napjan a tanulok szdmara munkavédelmi,
tzvédelmi oktatast tartanak.

A szaktandrok kiilon ismertet6t tartanak a szaktantermekre, szertdrakra vonatkozd
sajatos veszélyforrasokrél. A munkavédelemmel, tuzvedelemmel kapcsolatos részletes
teendoket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola dolgozdi részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tiizvédelmi
felelose tart oktatast.

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

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az 4llapotédnak
megovasat " szem el6tt tartva kell hasznalni. A vezetdéség a gondnoksig bevondsaval
gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalysja, a tanulményi, nevelési és
egészsegi kovetelményeknek megfeleljen.

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds

e akdzosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaginak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

® atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szab4lyok betartasaért.
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2. Az iskola vezeté6inek, dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanul6balesetek esetében az eljaras azonos a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168-
169.§-ban foglaltakkal. A baleseti jegyz6kdnyv felvétele a szaktanar, iskolaorvos feladata,
elkiildése az iskolatitkar feladata.

Az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon til gydgyuldé sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tirni a kivalté és a kozrehat6
személyi, targyi ¢és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket elektronikus
Jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetGség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitsltott jegyzOkényvek
kivételével - a kivizsgilas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdét kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus Uton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskori gyermek, tanulé esetén a szilének. A jegyzOkényv egy
példanyét az nevelési-oktatasi intézményben meg kell drizni.

- Amennyiben a baleset stilyosnak min6siil (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 169.§ (5)
bekezdés), akkor az intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével - telefonon, e-
mailen, faxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

- A sziiléi munkak6zdsség, és az iskolai didkonkormanyzat képviselSje részt vehet a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban.

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

A katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem Agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(X11.29.) OKM rendelet az oktatasi dgazatban dolgozok, tanulok életének, testi épségének
meglvasa, a hivatalos és a tirsadalmi katasztréfavédelmi szervezetekkel valé egyiittmiikodési
képességiik javitdsa, valamint az iskoldk ingé és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme
céljabal sziiletett.

Az intézmény vezetdje:

e meghatarozza a katasztrofa-, a tliz és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
veégrehajtasi rendjét. (Isd.: Tlizvédelmi szabalyzat)

® gondoskodik (a helyettesek, a gondnokok €és a tanarok segitségével) a tlizvédelmi
eléirasok érvényre juttatisarol, az intézmény Tiizvédelmi Szabilyzatinak, annak
részeként Tizriadé Tervének kiadasardl, az intézmény épiilete Kiliritésének
gyakoroltatasarol, valamint arr6l, hogy az épiiletben jol lathat6 helyen kikeriiljon
a menekiilési Gtvonal.
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Az élet és az anyagi, a kulturalis javak védelme érdekében veszély esetén riasztani kell
a hatésagokat, majd az intézmény vezetdjét.

Az intézmény pedagodgusait, dolgozodit alkalmazotti értekezleten, a tanuldkat az elsd
osztalyfondki ordkon — a NAT és a kerettantervben irottakat figyelembe véve kell
felkésziteni a természeti csapasok, a tliz, az ipari balesetek elleni védekezéshez, a tomeges
balesetek kovetkezményeinek felszamolasahoz sziikséges ismeretek 4tadasaval.

Katasztrofa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtisi rendje

Irdnyitdja az igazgatotol leadott hatdskdrben a miiszaki vezet6. A tevékenység
osszefogasa €s kozvetlen iranyitdsa az intézményi gondnok feladata. Kozvetlen vezetdi
feladatokat latnak el az - intézményegység-vezet6k. A feladatok végrehajtisdban
koézremiikédnek az intézményegységek megbizottai. A végrehajtisi rend igazodik az
intézmény bombariad6 tervéhez. A részletesen kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv
(HIT) tartalmazza a kozponti elvarasokat és részletes feladatkoroket.

Bombariado

Bombariad6 esetén a bejelentést telefonon fogadé munkatérs azonnal jelentést tesz az
igazgatonak. Az igazgatd felveszi telefonon a kapcsolatot az érintett rendérkapitanysag
illetékeseivel, majd a t6liik kapott utasitds végrehajtasat az iskola valamennyi dolgozdja és
tanuldja megkezdi (épiilet elhagydsa, helyszin biztositdsa). Az épiilet elhagyasa a tlizriadd
terv szerint torténik, a menekiilési Gitvonalak betartaséval. Az épiiletet elhagyé tanulékkal az
osztalyféndk vagy az Orat tartd tanar kozli a tovabbi teendOket. A rendkiviili eseményrél,
bombariadorél, a hozott intézkedésekrl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

A tanitasi 6rdk védelmében az elhagyott drakat pétolni kell. Az 6rdk a bombariadd
befejezése utan folytatdodnak, valamennyi 6rat meg kell tartani. Kiilénleges esetben az
igazgat6é szombati napra is elrendelheti a tanitasi rak potlasat.

Jarvanyiigyi helyzet
Jarvanylgyi helyzet idején a Kormany, az Oktatasi Hivatal és az Operativ Torzs altal

kiadott rendelkezések az irdanyaddak, melyek minden iskolahasznaléra nézve kotelezd
érvénylek.
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XIV. IRATKEZELES, ADATTAROLAS SZABALYAI

Az intézmény iratainak kezelését, tdrolasat, érkeztetését, iktatisat részletesen az
intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Ebben a szabalyzatban olvashaté tovabba az
elektronikus dton elddllitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje, tovabba az
elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

XV. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az iskola egész teriiletén gazdasagi és politikai rekldmtevékenység végzése tilos. A
reklam akkor engedélyezett, ha az a tanulénak szél, és az egészséges életmaéddal,
kdmyezetvédelemmel, oktatasi és kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

Barmilyen reklamhordozot, csak az igazgatd engedélyével lehet az iskoldban
kifiiggeszteni.
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XVIL ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat csak akkor érvényes és hatélyos, ha a
Jelzett kozosségek megismerik és elfogadjak:

a) fenntarto

b) nevel6testiilet

c) szul6i szervezet

d) didk 6nkormanyzat

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez - az SzMSz mellékletei mellett -
az alabb felsorolt szabalyzatok is sziikségesek:

Hazirend

Didkonkorméanyzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Sziiléi munkakozosség Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Tilizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Bombariadé terv

Nk wWN =

NYILVANOSSAGRA HOZATAL:

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

ELLENORZES:

Felel6s: A Fenntart6 egyhaz.

FELULVIZSGALAT:
Felelds: Fenntart6, intézményvezetd

Ideje: Sziikség esetén, minimum 5 évente,

ERVENYESSEG, HATALYOSSAG:
1. modositas ddtuma: 2021. marcius 26.
Hatalyos: 2021. szeptember 01-t61

Ervényes: 2020. szeptember 01-t61 — 2024. augusztus 31-ig
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ZARADEK 1.

A 2020. augusztus 24-¢n kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. modositasat az intézmény
igazgatojanak elbterjesztése utdn, a neveldtestiilet megyitatta és 2021. év marcius hé 26. napjan
elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseléi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal
tanusitjak.

Hitelesitok: ‘{.J.f./?-'f-ﬂ—q\l ﬂ

Pencs Aniko, igazgatShelyettes

\

‘Sinkovics Adam, igazgatOhelyettes
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ZARADEK II.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkorményzat — a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — véleményezési és egyetértési jogot gyakorolt, melynek
tényét a didkonkorményzat képviseldi tanusitjak.

........................................................................

a didkdnkormanyzat vezetdje
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ZARADEK III.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi munkakozosség — a
jogszabalyban meghatérozottak szerint — véleményezési és egyetértési jogot gyakorolt, melynek
tényét képviselbi tanusitjak.

a sziil6i munkak6zisség vezetdje

47



' A Tan Kapu1a Buddhlsta Glmnazmm és Altalanos Iskola Szervezetl és Mukode51 Szabalyzata

ZARADEK IV.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzattal az intézmény alapitéja és fenntartoja egyetért és
jovahagyja:

\ Y &
A Tan Kapuja \E\ﬂ /
Koznevelési Bizo g’é’g*a Bl
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