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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) — torvényi hattér

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) tartalma, elfogadésanak és
mddositasinak eljarasi szabélyai a Nemzeti kiznevelésrdl szoélé 2011. évi CXC, torvény, az
allamhaztartasrél sz616 tobbsz6r modositott 2011. évi CXCV. térvény, az allamhéztartasrél sz6ld
torvény végrehajtasarol rendelkezd t6bbszor modositott 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, és a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatérél szol6
20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza és szabdlyozza az
intézmény tevékenységét.

Szemelyi hatdlya kiterjed az intézményben, alkalmazotti jogviszonyban és megbizasi

jogviszonyban foglalkoztatottakra és valamennyi tanuléra.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat biztositia az alapfeladatok elvégzését, és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtaséra, hatalya kiterjed az iskola valamennyi
dolgozojara, tanuldjara.

2. Az intézmény jogi statusza, gazdalkod4si médja

Az iskola a munkajit az Alapité Okiratban foglaltak, a Pedagégiai Program, az éves munkatervek
és az SZMSZ alapjén végzi.

2.1. Intézményiink neve: A Tan Kapuja Buddhista Gimn4zium és
Altalanos Iskola
2.2. Alapitd: A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz

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

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

2.3. Az intézmény feliigyeleti szervei: A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz
(fenntartoéi feliigyelet)
Baranya Varmegyei Kormanyhivatal
(térvényességi feliigyelet)

2.4. Az intézmény tipusa: gimnazium és altalanos iskola
egységes, tobbcélu intézmény

2.5. Evfolyamok: Négy évfolyamos gimnizium
(9-12. évfolyam)
Nyolc évfolyamos altalanos iskola
(1-8. évfolyam), 1-4. évfolyamon §sszevont
osztallyal)
Reészletesen Id. az aktudlis Alapitd
okiratban
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2.6. Az intézmény jogi statusza: 0nallé jogi személyiségii
2.7. Gazdalkodas: 6nallo gazdalkodas
2.8. Az intézmény munkarendje: kézépfoku oktatas: nappali és esti tagozat

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

2.10. Az intézmény telephelyei: 7826 Alsoszentmarton, Petdfi u. 4/a.
7300 Komlé, Gagarin u. 4.

3. Megtekintés, tajékoztatas

Az intézmény SZMSZ-ét, Pedagbgiai programjat és Hézirendjét barki megtekintheti az
intézmény honlapjan, az igazgat6i iroddban vagy a tanariban. Az intézményben hétf6tdl
pentekig, 8:00 6ratél 16:00 érdig barmikor kérhetd tajékoztatss a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.
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II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEP{TESE, VEZETESE

1. A szervezeti egységek

Az iskola egységes, t6bbcéll intézmény, tagintézményekre nem tagolédik, csak telephelyei
vagy mas neven feladatellatisi helyei vannak (Isd. aktudlis Alapité okirat). Pécs, mint
feladatellatasi hely az iskola székhelye.

Az adminisztrativ k&zpont az Alsészentmartonban 1évé  feladatellatdsi  hely.

Munkamegoszts szempontjabol az iskola szervezeti egységei:

- Igazgatésag

- Titkarsag

- Gazdasagi vezetés

- Szakmai és médszertani csoport
- Nevel6testiilet, mentorok

- Konyvtaros

- Laborans

- Rendszergazda

- Miszaki, 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. A TKB Gimnazium és Altalé_nos Iskola organogramja

Fenntart6
A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz
Az Egyhazi Tanacs Eln6ke

v

A Tan Kapuja Buddhista Egyhéz
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Kizéardlag az igazgato felé

TKB Gimnazium és Altalanos Iskola
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3. Az intézmény vezetdje, helyettese

a) A vezet személve

A vezet6 személyének megnevezése: igazgato.

Az igazgat6t A Tan Kapuja Buddhista Egyh4z Egyhézi Tandcsa pély4zat alapjan valasztja ki.
A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval az intézmény
neveldtestiilete egyetért. Egyetértés hidnyaban a palyazat kiirasa kotelezo.
Intézményvezetdi megbizas: az oktatasért felelés miniszter egyetértésével a Fenntartd
hatérozott idére bizza meg, a munkaltatéi jogokat a Fenntarté gyakorolja.

b) Az igazgaté feladata

M

felel az intézmény szakszerd és térvényes mikodéséért, a fenntarté altal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

felel az intézmény gazdalkodasaért

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés nem utal més hataskérébe

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

képviseli az intézményt

(2) felel

a pedag6giai munkaért

a nevelGtestiilet vezetéséért

a nevelStestiilet jogkdrébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerit
megszervezeéséért és ellenbrzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjén az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé megszervezéséért

a gyermek- ¢és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a didkdnkorméanyzattal, sziiléi szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért

a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért
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* atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért

¢ apedagogus etika normainak betartdsdért és betartatisaért.

(3) feladata
* azintézmény térvényes miikddtetése éves munkaterv szerint

e az intézményben dolgozok munkajanak irdnyitasa, szervezése

a dolgozok belsé ellen6rzésének, beszamoltatdsanak szervezése, értékelése

az oktatok, dolgozok tovabbképzésének megtervezése, feltételeinek megteremtése

e akezelésében 1év6 vagyon rendeltetésszerd hasznalatanak biztositisa

¢ azintézményben foly6 oktaté-neveld munka nyilvanossagénak biztositisa

e az intézmény szabalyzatainak karbantartisa

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

e aPedagogiai Program fejlesztésének biztositisa, modositasinak elékészitése

e a gazdalkodas és a tartalmi munka dsszehangolasa

* az intézményi vagyon ésszerli &s takarékos mikodtetése a szakmai program
megvaldsitasa érdekében

e kapcsolattartds az intézmény szervezeteivel, dolgozoéival

e amunkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlasa

e atanuldi jogviszony létesitése és megsziintetése

* dontéseinek el6készitésébe és meghozataldba a jogszabélyokban feljogositott testiiletek

bevonasa

¢) Az igazgatohelyettes jogkdre és feleldssége

Az igazgaté a munkdjat a helyettese(i) segitségével végzi. Az igazgatohelyettes(ek)
megbizdsa soran a Fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatOhelyettes a munkajat a munkakori leirds alapjan végzi. Az igazgaté a
jogkoreit — a pénziigyi, a munkéltatéi, a fegyelmi és a tanul6i jogviszony gyakorlésa
kivételével — atruhdzhatja a helyettesére.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagégusa
kaphat, a helyettesi megbizas hatarozott idére szdl.

d) A vezetbi iigyelet. benntartdzkodas rendje

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes(ek) munkaidejét az Orarendi elfoglaltsag, az
aktudlis feladatok hatarozzék meg. A vezet munkaideje felhasznalésat &s beosztasat, a Pué

9
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torvény 2. mellékletében foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil
maga jogosult meghatarozni.

Amig az iskolaban tanitds folyik, tigyeletet kell tartani a vezetdknek. Az esti tagozatos
oktatds soran az tigyeletet az ott tanité kollégara is 4t lehet ruhdzni. Ebben az esetben, ha
intézkedés torténik, err6l a kovetkezd nap folyamén az igazgatét értesiteni kell.

€) A vezet6k kapcsolattartasi rendje

Az iskola igazgat6ja irdnyitja az intézmény oktatd-neveld munkajat. Az egységekkel
torténd kapcsolattartds az egységek vezetdin keresztiil torténik. Az igazgaté a hét egy
meghatarozott napjén vezetéi értekezletet tart, amelyen ott van az igazgatdhelyettes, a
gazdalkodési vezetS, az iskolatitkar, illetve annak az egységnek a vezetdje, amelyik
kozvetlentil érintett. Ezen az értekezleten a hét aktudlis operativ teenddi keriilnek
megbeszélésre.

A gazdilkodasi vezetd, ennek hidnydban az igazgat6, a tantestiiletet félévente
tajékoztatja az iskola anyagi helyzetérdl. Problémds esetekben a gazdasdgi tdjékoztatas
megtorténhet barmikor az igazgaté felé, amit a vezetd tovabbit a Fenntart6 részére.

f) A vezet6k helyettesitési rendje

Az igazgatét — akaddlyoztatdsa esetén, ha az intézkedés nem tiir halasztist — teljes
jogkorrel és feleldsséggel, utolagos beszamolasi kotelezettséggel az igazgatéhelyettes
helyettesiti.

A helyettesité pedagogus felel6ssége, intézkedési jogkore az intézmény miiksdésével,
a gyermekek, tanuldk biztonsidginak megévasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki. A vezetSt alkalmilag helyettesité pedagégus intézkedéseirél koteles az
igazgatdt tajékoztatni.

g) A kiadméanvyozas és a képviselet szabélyai

Lasd Iratkezelési szabdalyzat.

10
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III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

1. Vezetdi ellendrzés

Az ellenbrzés mindig az ellendrztt fél tudtaval torténik. Kiterjed az iskolai élet minden

teriiletére.

a) A vezetbi ellendrzés célia

Cél: az intézmény jogszerti miikodésének, belsd szabdlyozok 4ltal meghatarozott

munkarendjének vezet6i ellendrzése.

A vezetési tevékenységnek valamennyi tudomanyos meghatirozisaban kiemelkedd

szerepet jatszik az ellendrzés.
A rendszeres és szakszer(i vezet6i ellendrzés célja, hogy

segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes miikddését,
motivald erdt jelentsen a beosztottak szamara,

segitsen megerdsiteni a jol zajl6 folyamatokat, ismerje el az eredményeket,

mutasson 14 az elkdvetett hibakra, rosszul megvalasztott médszerekre stb.

adjon informaciét a stratégiai és operativ tervezéshez és dontéshez,

illetve az eseti dontések, problémamegoldésok soran, adjon t4mpontot a dolgozok

munkajanak, illetve a folyamatoknak az értékeléséhez.

b) A vezet6i ellenérzés teriiletei

stratégiai folyamatok ellen6rzése, palydzatok megvaldsulasa
a Pedagogiai Program
a teljesitményértékelési rendszer
a helyi tantervek
a Pedagdgus Tovabbképzési Program
a beiskolazasi terv
a targyi feltételek alakulasa
- beruhézasok
- kotelezo taneszk6z beszerzés
- felyjitasok
- leltar és selejtezés
- akoltségvetés- ezen beliil kiemelten a bérgazdalkodas — alakulasa
a belsé szabalyozok miikodése
- Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
- Hazirend

11
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» hagyoményos iskolai rendezvények tervezése, szervezése, lebonyolitisa
e az iskolai adminisztracio mikddése

-adatkezelés

-tanligyi dokumentumok kezelése

-irattarozas

-munkaegészségiigy

¢ amindennapi miikodés ellendrzése (a felsorolds nem jelent sorrendet)

e ¢ves tervek, tanmenetek ellenSrzése,

¢ a munkaid6, tandra pontos betartisa,

e a mindennapos adminisztracié (Grakezdés, befejezés, hidnyzok, kés6k beirasa,
talorak, jelenléti fvek, szabadsag-nyilvantartds alkalomszerli adminisztralasa,
megrendeldk/igénybejelentdk, 1ti rendelvények, elszdmoldsok)

¢ a helyettesitések,

e az Oratartas, a tandran folyd pedagdgiai munka,

e U kollégak, palyakezdSk rendszeres, a tobbiek alkalomszeri, tervezett, madszeres
ellenérzése (pl. TER-hez igazoddan),

e a Hazirend betartdsanak ellendérzése

-késések,

-tilalmi szabélyozasok,

-szlil6i igazolasok,

-felmentések stb.

-tanari ligyeletek (iskolai rendezvényen, versenyen, érettségin, kirandulason
stb.) ellenérzése

e az iskolai rendezvények ellenbrzése

o eseti beszdmolok, jelentések hataridére, illetve az elvéartak szerinti teljesitésének
ellenérzése

e az 50 Ora kozosségi szolgilat megszervezésének, adminisztricidjanak,

dokumentaldsanak ellendrzése.

12
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¢) A vezetdi ellenérzés szintjei

Igazgatoi szint

Igazgatéhelyettesi szint

Szakmai és mddszertani csoport szint
Miiszaki vezet6 szintje

d) A vezetdi ellendrzés forméi

dokumentumok elemzése,

kérdoivek, felmérések,

interjuk, beszélgetések,

oralatogatasok,

a munkavégzés kozbeni ellendrz6 latogatds (takaritds, karbantartas, dijak beszedése,
rendezvény lebonyolitdsa stb.)

személyes feljegyzések készitése,

az alsobb vezetdi szintll ellendrzésrdl kért beszamold

az intézményvezetd a pedagégiai munkaért valé feleléssége korében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel térténd értékelése céljabol.

Fontos, hogy mindez irdsban dokumentalt legyen!

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatéjanak munkéjat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a
vezetbi megbizdsinak mésodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérd6ives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés az igazgaté munkdjanak
ellenérzése és értékelése soran a kérdSives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

e) Ellen6rzést végeznek

az igazgatéhelyettes az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakéri leirds vagy
egyeb feladat alapjan. Minden évben ellendrzi a palyakezddknél a tantervi fegyelem,
az osztalyozas, az értékelés kovetelményeinek megtartasat.

a szakmai és médszertani csoport tagjai a szaktargyukkal dsszefiiggé teriileten a
munkakori leirasoknak megfeleléen. Ellenérzésiikr6l a munkaterv  szerint
beszdmolnak a szakmai és médszertani csoport vezetéjének, a nevel6testiilet vagy az
iskolavezetés elott.

az osztilyfénok az osztily életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések, a
hidgnyzasok, az osztilyzatok beirasat havonta, a haladsi napl6é vezetését. Indokolt
esetben az osztalyfénok soron kiviili értekezletet is dsszehivhat.

a szaktandr a tanulok teljesitményét a tanév soran folyamatosan értékeli. A félévi,
illetve év végi érdemjegy megallapitésa a félév, illetve az egész év sordn szerzett
osztalyzatok/vizsgajegyek, valamint a matematikai kerekités szabalyai alapjan
torténik. A tanulményi félévek végén az osztalyfonsk vezetésével (igazgatd vagy
igazgatOhelyettesek jelenlétében) osztalyozd értekezletet tartanak a szaktanarok.
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Megvitatjak az osztaly tanuldinak magatartasat és szorgalmat, elemzik a tanulményi
eredményeket.

f) Az ellenbrzés modszerei:

a tandrak, tan6ran kiviili foglalkozasok latogatasa, hospitalas
az irasos dokumentumok vizsgélata,

a tanuloi munkék vizsgalata,

beszamoltatas széban, irasban.

2. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités odaitélésének elvei

Az iskola vezetsége kereset-kiegészitéssel ismeri el a nevelés céljait szolgal6 tandrai és
tanoran kiviili foglalkozas soran nyujtott minéségi munkavégzést, amennyiben az anyagi
lehetdsége engedi.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiild kollégakrol az iskola
vezetbsége dont — a Fenntart6 egyetértésével — az alabbi szempontok figyelembevételével:

az iskola hirnevét dregbitd, mindségi tobbletmunka

versenyekre felkészités, kiséret biztositasa, versenyfeladatok javitasa
tinnepélyek szervezése

fakultacids foglalkozasok, emelt képzések tartisa

erdei iskoldk szervezése, orak vallalasa

kulturdlis programok szervezése, ezekre kiséret véllalasa /mazeumlatogatas, szinhazi
kiséret/

orszagos, varosi programokhoz kapcsolédo szervezési feladatok
taborszervezés, lebonyolitas

tanulményi kirdnduldsok, tanulméanyutak szervezése és lebonyolitasa
tandri programok szervezése

cserekapcsolatok szervezése

palyazatok figyelése, irdsa

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

1. A nevelétestiilet és miikddési rendje

a) A nevelGtestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozé szerve. A
neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel® és oktaté munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségil
dolgozdja.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelStestillete a nevelési-oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miksdésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Kozneveldsi
torvényben €s mdas jogszabdlyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezé és javaslattevd jogkodrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

- apedagdgiai program elfogadasarol (CXC tv. 63.§ (1)f.bek),

- az SZMSZ elfogadasardl,

- ahazirend elfogadisarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulék
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

- atanulok fegyelmi iigyeiben,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasérol,

- a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat 4atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasardl,

- az intézményvezeti pélydzathoz készitett vezetési programmal osszefiiggh
szakmai vélemény tartalmardl,

- jogszabdlyban meghatarozott mas iigyekben.

A nevelStestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatirozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztisa soran,
- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizisanak visszavonasa el6tt,
- kiilon jogszabalyban meghatéarozott tigyekben.
Az 6raad6 pedagégus a nevelGtestiilet dontési jogkérébe tartozé {igyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.
A nevelétestiilet ltal hozott hatdrozatok a kozzétételig titkosak!
Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 51t6zékben.
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Minden pedagogus kételes a tandri etika szabalyai szerint élni, a hivatali titkot
megtartani, kvalifikalt feln6ttként megjelenni.

A pedagbgus szolgalati titokként kezeli az iskola dolgozbinak személyes iigyeit, a
tanul6k, tandrok magatartdsat, munkajat érintd tigyeket és a vitaanyagokat.

A pedagégus kollégdinak munk4jat még nyilvanvalé hiba esetén sem véleményezi
tanitvanyai elott. Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat, kapcsolataiban és
megjelenésével a kulturalt viselkedés szabalyait kdveti, és erre neveli tanitvanyait is.

b) A pedagdgus kotelességei és jogai

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanuldék nevelése, oktatdsa, a kerettantervben el&irt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, SNI tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kitelessége kiilondsen, hogy:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag 4tadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos
nevelési igényli tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel Gsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktaté munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasérél, ennek érdekében tegyen meg minden t8le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egylittm(ikddjon gyogypedagbégussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatést segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat elosegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartési szabalyainak elsajétitisat, és torekedjen azok betartataséra,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, komyezettudatosségra, egészséges életmddra, hazaszeretetre
nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

6. a szilldt (torvényes képviselét) rendszeresen tijékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola dontéseirdl,
a gyermek tanulményait érintd lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megévasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- &s balesetvédelmi elirdsok
betartdsval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogait
marad¢ktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos médszerekkel
kozvetitse, oktatomunkajat éves és tanérai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint
erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkéjat,

11. részt vegyen a szdmdra elSirt pedagdgus-tovabbképzéseken és a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzéseken, valamint folyamatosan képezze magit,
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12. tanitvanyai palyaorientéciojat, aktiv szakmai életiitra térténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

"

15. hatéridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomésara juté titkot,

17. hivatasdhoz méltd magatartast tanisitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és ms intézményekkel,

19. a nevel6-oktaté munka sordn az ismeretek 4tadasat a tankonyviegyzéken szerepld
tankdnyvek, tovabba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld érvényes
értékeknek megfelel6 tansegédletek hasznalatival kozvetitse.

A neveld-oktaté munkét kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott az 1., 4., 5., 7., 8., 13-18.
pontjaiban foglalt feladatokat koteles ellatni.

A fenti részben foglaltak érdekében a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kdteles

a) a munkaltat6 4ltal eldirt helyen és id6ben munkdra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes 4llapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

c¢) munkdjat személyesen, az éltaldban elvéarhato szakértelemmel és gondossiggal, a
munkdjéra vonatkozé szabélyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

€) munkatarsaival egyiittm{ikdni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, térvényes képviselbivel egyiittmiikodésre torekedni.

A kiilonos kotelességek mulasztasa esetén a pedagogus ellen fegyelmi eljaras indithatd.

A pedagogus Otévenként legaldbb egy alkalommal - jogszabalyban meghatérozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alél az a pedagdgus, aki
betdltdtte a torvény Altal elbirt életkort a tanév kezdetének napja el6tt. Nem kell tovabbképzésben
részt venni annak a pedagbgusnak, aki pedagégus-szakvizsgit tett, a vizsgdk letételét kovetd
tovabbképzési ciklusban.

Megsziintethetd felmentéssel annak a pedagégusnak a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya,
aki a tovabbképzésben 6nhibajdb6l nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A pedagogust munkakdrével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

a) személyét, mint a pedagbguskozosség tagjdt megbecsiiljék, emberi méltosagat &s
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatis médszereit
megvalassza,

c) a helyi tanterv alapjin, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket,

d) sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munk4jat, anélkiil, hogy
annak elfogadasdra kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,
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¢) hozzdjusson a munkdjihoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntart6i
informaciokhoz,

f) a nevelGtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjéanak megalkotasdban, elfogaddsiban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megillet5 jogokat,

g) szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos varmegyei és
orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudoméanyos kutatémunkaban,

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

1) az iskola konyvtardn keresztil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozottak szerinti
informatikai eszk6zoket,

j) az éllami szervek és a helyi 6nkorméanyzatok 4ltal fenntartott konyvtirakat, muzedlis
intézményeket €és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatérozott
kedvezményekre val6 jogosultsagit igazol6 pedagdgusigazolvannyal 1atogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

c) A nevel6testiilet értekezletei

A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakul6 értekezlet
o félévi és év végi szakmai munkat értékeld értekezlet,
o félévi zard értekezlet,
e tanévzard értekezlet,
e osztalyozo értekezlet (félévkor és évvégén)
o vizsgahét eredményeit, tanulsagait taglalo vizsgaértekezlet
e egyéb, tanévenként meghatarozott, egy-egy feladatra iranyuld értekezlet.

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 33%-a, valamint az intézmény igazgatéja vagy
vezetOsége sziikségesnek ldtja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdé 6Ossze az
intézmény lényeges problémainak megoldésara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztet feljegyzés késziil az elhangzottakrdl, a
Jjegyz0konyv vezetésével a tantestiilet egy tagjat vagy az iskolatitkart az igazgat6 bizza meg.

A nevelGtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

2. A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

A kéznevelési intézményekre vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, nevelési-oktatasi
intezményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. Az
intézmenyben — tdrvény altal el6irtan — legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhaté 1étre.
A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéajanak
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irdnyitisaban, tervezésében, szervezésében és ellenSrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehet a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint -, gondoskodik a pedagégus munkakdrben
foglalkoztatottak nevelé-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A TKB Gimnazium és Altaldnos Iskola intézményeiben Szakmai és Modszertani
Csoportnak nevezzik a szakmai munkakoz0sséget. A Szakmai és Médszertani Csoport tagjai
a szakteriiletenként valasztott munkakozosség-vezetok. A Szakmai és Médszertani Csoport
élén — a tagok éltal vélasztott — csoportvezeté all. Megbizatisa egy tanévre szol. Ennek
értelmében intézményiinkben — a jogszabaly szerinti — munkak$zosség nem miiksdik.

A Szakmai és Modszertani Csoport feladata a jogszabalyban foglaltakon tilmenéen a
munkakdri leirasokban szerepel.

A szakmai munkakozodsséeek jogkorei:

o Ddéntési jogkor:

- Evente meghatérozza és elfogadja a munkatervét, 6sszhangban az iskola éves
munkatervével. (A munkaterv tartalmazza a megbeszélések témdjat. A
munkakdzdsség-vezetdnek a munkatervet oktdber 1-ig be kell nydjtani az
intézmény vezetdjének.)

- Hatéaroz az éves tovabbképzési és a bels6 tovabbképzési rendrél.

- Hatéroz a tanéran kiviili szaktargyi foglalkozasok (szakkérok, versenyre vald
felkészitések, korrepetalasok stb.) programijéarél.

- Hataroz az intézményi szaktirgyi versenyek, vetélkedék programjarol,
megszervezésérol és lebonyolitasuk modjardl.

- Hatéroz a munkakdzosségen beliili feladatok vallaldsardl, a megbizatasokrol, a
palyakezddk segitésérol.

- Dont a tantargyhoz kapcsol6do programokrol és az alkalmazott tankényvekrdl.

- Dont a tagjainak levaltasarol, 1j tag felvételérsl

o Vélemenyezési jogkor:

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

- Javaslatot tesz kiegészité szaktirgyi programokra, taneszkézokre, kiilonféle
tanulmanyi segédletekre és modszerekre.

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

- A munkakozosségek a munkaterviik teljesitésérdl alkalmanként beszdmolnak
az igazgatonak és a nevelGtestiiletnek. (félévkor, évvégén)
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V. AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK
1. Az alkalmazotti kézosség és kapcsolattartasinak rendje

Az alkalmazotti kdzdsség az intézmény valamennyi dolgozéjat foglalja magiba. Az
alkalmazotti kézdsséget az igazgatd évente kétszer (tanév elején és végén) alkalmazotti
crtckezleten tdjékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrél, eredményekrdl, gondokrol.

Az alkalmazotti koz8sség abban a kérdésben foglal 4llast, hogy tamogatja—e a palyazé
vezetdi megbizasat. Az alkalmazotti k6z0sség az éves munkajarél Eves munkatervet koteles
késziteni (iskolai éves munkaterv, adminisztraciés munkaterv, miiszaki munkaterv).

2. A tanul6k kozosségei, a didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatissal Gsszefiiggd koézos tevékenységilk megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatérozottak szerint -
diakkoriket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét €s milkddését a nevelétestiilet segiti.
A diakkorck dontési jogkort gyakorolnak - a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval - sajat
kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik megvélasztdsaban, és
jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
A tanuldk, didkkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzator hozhatnak létre. A
didkdnkorményzat munkajat e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségli és pedagbgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg 6téves id6tartamra.
A diakénkorményzat véleményét ki kell kémi:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,

- a Hazirend elfogaddsa elétt,

- a tanuldi szocialis juttatisok elosztasi elveinek meghatirozasa el6tt,

- az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

- az éves munkaterv tanuldkat érintd programjait illeten,

- az iskola igazgatdja altal elkészitett tdjékoztatérdl (azon a tantirgyakrél, amelyekbél a
tanulok vélaszthatnak, valamint az érettségi vizsgara toriénd felkészités szintjérél),

- az els tanitasi 6ra reggel 8 dra el6tti megkezdésérsl,

- fegyelmi eljaras elét,

- a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval,

nevének megallapitasaval 6sszefiiggd dontések elétt.

Az iskolai didkénkorményzat véleményét — a fentickben meghatarozottakon tiil — ki kell kémi:
- a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,
- a tanulok helyzetét elemzo, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasihoz,
- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjénak megallapitasahoz,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
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- a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatérozott ligyekben,

-az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minéségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott médon.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkorményzat képviseljét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabily masképp nem rendelkezik — a targyalds hatirnapjat legalabb tizendt
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

a) A didkénkormanyzat szervezete

Az iskola tanul6i k6z6s tevékenységiik megszervezésére didkonkorményzatot hoznak
létre. (Isd. kiilon a didkdnkormanyzatrl sz6l6 szabélyzatot) Az altalanos iskoldnak és a
gimnaziumnak k6z6s a didkénkorményzata.

b) A didkonkorminyzat jogai

A tanul6i kozosség altal elfogadott és a nevelétestiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési szabalyzatban foglaltak szerint.

A didkdnkorményzat feladatainak ellatisihoz jogosult téritésmentesen hasznilni az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az iskola miikodését.

A didkdnkormanyzat vezetSje kezdeményezésére jogosult diskkozgytilés osszehivasara
a tanév helyi rendjében meghatirozottak szerint. A didkkézgytilés napirendi pontjait a
kozgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat jogosult szovetséget létesiteni mdas diakénkorményzatokkal,
tovabba ilyenhez csatlakozni. A szévetség az iskoldban azonban a diskoénkormanyzat jogait
nem gyakorolhatja.

c) A didkénkormanyzat mitkddési feltételei

A tanulok, a tanulékézdsségek a tanulok érdekeinek képviseletére Diskonkorméanyzatot
hoznak létre. A Didkénkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. A Didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabdlyzatat a vélaszto tanulokozosség

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

d) A didkonkorményzat és az intézmény kozotti kapcesolattartis

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

A Didkdnkormanyzat didkvezet6jének lehetésége van barmikor az iskola igazgat6jahoz
fordulni.

Az iskola igazgat6ja legaldbb 15 munkanappal kordbban kételes megkiildeni irdsban
azokat a tervezett intézkedéséket, amelyekkel kapcsolatosan a DOK-nek egyetértési joga
van, vagy a véleményét kotelezben ki kell kérni: az SZMSZ digkokat érintd részeiben,
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tanuldi szocidlis juttatasok elosztasanak elveiben, ifjusagpolitikai célokra biztositott
penzeszkozok felhasznaldsdban, Hézirendben, a tanulok kozosségét érintd kérdések
meghozatalakor; a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasdhoz; a tanuléi palyézatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez; az
iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitisdhoz; egyéb foglalkozds formainak
meghatarozasahoz.

A Didkonkorményzattal a DOK-segité pedagoguson keresztiil az igazgatd tartja a
kapcsolatot.

A DOK munkijat segité pedagdgus részt vesz az iskolavezetés gylilésein a tanulokkal
kapcsolatos témakban.

A DOK digkképvisel8jének esetenkénti meghivasa az iskolavezetés és a nevelétestiilet
gylléseire.

A DOK képviseldi — az iskolavezetés hozzajaruldsaval tevékenységiik ellatasahoz —
hasznalhatjak az iskola helységeit, illetve sajat irod4jukat.

3. A sziiléi kozosség és a kapcsolattartis rendje

a) A sziildi kozosséggel val kapesolattartas

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kételességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd szilldi szervezetet (Sziiléi munkakézésség) hoznak létre. Véleményezési és
egyetértési joggal van felruhdzva a Sziiléi szervezet az aldbbi tigyek kapcsan:

Véleményezési jog:

- Hézirend

- SZMSZ elfogadasakor

- az éves munkaterv tanuldkat érinté programjait illetéen,

- az iskola igazgatdja éltal elkészitett tajékoztatérol (azon a tantargyakrdl,
amelyekbdl a tanulok vélaszthatnak, valamint az érettségi vizsgara torténd
felkészités szintjérol),

- az els6 tanitasi ora reggel 8 6ra el6tti megkezdésérdl,

- A tankOnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal,

- a koOznevelési intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatanak
megvaltozdsaval, nevének megallapitisaval dsszefiiggd dontések el6tt.

Egyetértési jog:

- Az intézményben {izemeld élelmiszer-arusité iizlet nyitvatartdsi rendjének és
az arvautomata mikodtetési idGszakanak a megallapodasban torténd
meghatarozasa

- A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési timogatas terhére
a sajatos nevelési igény(i tanulék neveléséhez-oktatisdhoz a szakmai
munkakdz0sség és az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai
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programban foglaltak megval6sitasat szolgdlé, a tankényvjegyzékben nem
szerepl6 konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkozék és digitélis
ismerethordozok is beszerezhet6k tankdnyv helyett, ha az iskoldban a nevelé
és oktaté munkéhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankényvet.

- egyeb, torvény altal szabalyozott feladatok esetében.

A Sziiléi munkakdzosség sajat miikddési rendjér6l, munkatervének elfogadésarél,

tisztségviseldinek megvalasztasardl szotobbséggel dont. Vezetdje részt vehet az iskolai
rendezvényeken, nevel6testiileti értekezleteken meghivas alapjan.
A Sziiléi munkak6zdsség figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényestilését, a pedagbgiai
munka eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviselSje tandcskozasi
joggal vehet részt a nevelGtestiilet értekezletein.

b) A sziil6i kdzosség kotelességei és jogai

A sziil6i szervezet részére csak a jogszabélyban el6irt jogok biztositottak.
A sziil6 kotelessége, hogy

- gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkélesi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden t6le elvarhat6 segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlédését, tanulmanyi eldmenetelét,

- biztositsa gyermeke tankételezettségének teljesitését,

- tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

A sziil§ joga kiilonosen, hogy

- megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagbgiai programjat, hézirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlodésérél, magaviseletérsl, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen
részletes s érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- kezdeményezze sziiléi szervezet létrehozasat, €s annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztdsdban mint vélaszté és mint megvalaszthat6 személy részt vegyen,

- anevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajaruldsaval részt vegyen
a foglalkozésokon,

- személyesen vagy képvisel6i tjan - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

- az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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¢) A sziil6k szdbeli tajékoztatasi rendje

A szilld jogos igénye, hogy tankdételes gyermeke tanulmanyi eldmenetelérd] és az
iskoldban tanusitott viselkedésér6l rendszeres t4jékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az
iskola a tanév sordn elére meghatéarozott, az 4ltalanos munkaidén tali idépontokban sziiléi
értekezleteket és fogadoodrakat tart. A szilld a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi
szlil6i értekezleten kap tédjékoztatast gyermeke osztalyfonokétosl.

A tanév sordn osztalyonként legaldbb két sziiléi értekezletet tartunk. amennyiben az
osztalyfonok vagy a Sziildi munkak6zosség szitkségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezletet
hivunk 6ssze.

o Sziildi fogadodrdk

Az iskola valamennyi pedagégusa igény szerint, el6zetesen egyeztetett
idépontban fogadéorat tart. A tanév sordn kétszer kozos fogadodrat szerveziink,
amelyen minden pedagdgus részvétele kotelezd.

Egy alkalommal a 8. és a 12. évfolyamos tanulék sziileinek a tovabbtanulassal
kapcsolatban tartunk k6zos fogadoorat, értekezletet.

o FEgyeb formak

- asziilok tdjékoztatasa levél itjan

- csaladlatogatas

- sziil6 megbeszélésre val6 behivasa

- rendkiviili esetben — telefonon tortént egyeztetés utdn — a segitséget kérd
sziilét az igazgato fogadja

d) A sziil6k irasbeli tajékoztatssi rendje

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozé minden irisos bejegyzést az
osztalynaploban feltiintetni. Az osztalyfénok a bukésra 4116, gyengén teljesité tanuld sziileit
az osztalyozo értekezlet el6tt legalabb egy honappal irdsban értesiteni koteles.

A tanuldk osztalyzatait a pedagbgus azonnal, bontott csoport esetén aznap vezesse be a
naploba és téjékoztassa a tanulét a beirt osztalyzatrol.

Igazolt, igazolatlan mulasztisok esetén a torvényi eldirasok értelmében torténik a
szlil6k tajékoztatasa.
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4. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgaté képviseli. Az intézményvezetd ezen
feladatat megoszthatja, dtadhatja — a kiilsé kapcsolat jellegété] fiiggden — helyettesének, vagy
mas kozvetlen munkatéarsanak eseti vagy 4llandé megbizés alapjan.

A pedagégiai szakszolgalatokkal és a gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolattartds
rendje az aktudlis tanuléi problémék fiiggvényében torténnek (pl. igazolatlan hianyzasok
esetén, csaladi vagy egyéb tanul6i problémék esetén). A kapcesolattartas médja: telefonos vagy
irasos vagy szobeli (személyes).

Iskolank a sajétos jellegének megfelelden széleskérii kapesolatrendszert &pit ki az alabbi
szervezetekkel:

* nevelési tanacsado, gyermekjoléti szolgalat, csalddsegitt szolgilat

* pedagogiai szakszolgalatok; pedagégiai szakmai szolgalatok

* iskola egészségiigyi ellitast biztosito egészségiigyi szolgaltato (1d. egyiittmiikodési
megallapodas)

e hasonl6 pedagdgiai munkdt végzd oktatdsi intézményekkel (ltaldnos iskolak,
tanodak, kozépiskolak, masodik esély tipusii intézmények)

» atérségben miik6do felsdoktatasi intézmények

¢ roma/cigany fiatalokat tamogaté szervezetek

e helyi 6nkormanyzatok, nemzetiségi (roma) énkormanyzatok

¢ Orszdgos Roma Onkorményzat (ORO)

e afenntart6 egyhaz és annak felsGoktatasi intézménye

e Siklési Rend6rkapitanysag

e Siklosi Kérhaz

e Siklési Tiizoltésag, Katasztrofavédelem

* Buddhista elvonulé kdzpontok (Ménfa, Uszo, Bajna)

o Oktatasi Hivatal Pécsi Pedagégiai Oktatéasi Kézpont

e Bazisintézményi hdlézatok

¢ Partnerintézmények: PTE, NKE, TKBF

¢ Indiai Nagykovetség

S. Az iskolai sportkdr és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartis

Formai: a sportkdr vezet6je minimum félévkor és év végén beszdmol az adott idészak
munkdjardl, eredményeir6l, nehézségeirdl.

Rendje: A beszdmolasi kotelezettség mindig irasban torténik. Rendkiviili esetekben széban
is sor keriilhet ra.
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V1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

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

Evente az iskolai munkaterv rd gziti (1sd. Eves munkaterv):

* a tanev rendjét (az oktatdsért felelds miniszter rendelkezése alapjan) az igazgatd és
helyettese késziti el, melyet a nevelbtestiilet hagy jova és fogad el az alakuld
értekezleten

¢ a tanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat,

e sziinetek idGtartamait,

e az iskolai {innepélyek idépontjat, modjat, nemzeti emléknapok, megemlékezések
idépontjat (aradi vértanitk — oktéber 6.; kommunista és egyéb diktatirdk dldozatai —
Jebrudr 25.; holokauszt dldozatai — dprilis 16.; Nemzeti Osszetartozds Napja — jimius
4.; marcius 15. és oktober 23. nemzeti iinnepek)

o iskolai élethez kapcsolédé tinnepek, hagyomanyapolas iddpontjat, alkalmait (Szent
Marton napi vigassdagok, Kisebbségek iinnepe, Vészdak buddhista iinnep)

¢ pedagogiai célu tanitasi napokat,

¢ anevel6testiileti értekezletek idejét, témajat,

e sziil6i értekezletek idépontjat,

e fogad6drak idépontjat,

e anyilt napok id6pontjat,

e atanulok fizikai allapotat felmér6 vizsgalat idépontjat,

e amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét és modjat,

e az altalanos felvételi eljarasi rendjét

o akozépszintl érettségik id6pontjat,

¢ adidkkozgytlés idépontjat,

e apedagogiai, szervezési mindségiigyi feladatokat,

e tanitasi és ellendrzési feladatait.

A tanév rendje kihirdetése az els6 osztalyfénski ora feladata.

2. Az intézményben val6 benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartdsa: szorgalmi idoben reggel 7 6ratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 20 draig tart.

A gimnazium és 4ltaldnos iskola nyitvatartasi idején beliil, hétft6] péntekig 73° és 16
Ora kozétt az igazgatonak, vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia. Ha ez
nem lehetséges, akkor egy ott tartézkodo kollégat kell megbizni az iigyeletesi feladattal.

A jelzett id6 elétt vagy utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
feleldsséggel a foglalkozas rendjéért, a foglalkoztatott tanulokért.
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Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon zirva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartsi rendt8l valo eltérésre
az igazgaté ad engedélyt. Az intézmény a tanitési sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

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

A benntartozkodés rendje azoknak, akik nem dllnak jogviszonyban az intézménnyel: a
vendégek az ligyintézés végén minden esetben el kell hagyjak az intézmény teriiletét. A
portaszolgalatot ellaté kolléga kikiséri ket a fékapun.

Egyéb munkaid6ben — engedély nélkiil — idegenek benntartézkoddsa az intézményben
nem lehetséges.

Ha tanul6t keresnek — akir egyéb latogatd — annak a személynek a portinal kell
varakoznia, amig az iigyeletes kolléga hivja a tanulét. Ha tanarhoz jén 1atogatd, az tigyeletes
elkiséri hozza, és a portas bejegyzi a latogaté adatait.

A tanul6k intézményhasznélatara vonatkozo egyéb szabélyokat a Hazirend tartalmazza.

3. A tanitasi napok rendje

a) A tanitasi ordk rendje

A tanév sordn az alapfokli nevelés-oktatdsban, valamint a kézépfoki nevelés-
oktatasban az oktatdsért felelds miniszter Tanév rendje rendeletében meghatérozott tanitési
napnak meg kell lenni. A megtartott 6rakat sorszammal ellatva a megfeleld osztalynaploban
(elektronikus naploban) vezeti a szaktanér, az osztilytanité és a mentortanir. A tanitisi
napokat az éves munkaterv alapjan az elektronikus naplé sorszdmozza. A tanitds nélkiili
munkanapokat, a nem szakszerlien helyettesitett 6rakat nem sorszdmozzuk, ezek rendjét,
szintén az éves munkaterv alapjan, az adminisztrativ igazgatohelyettes kontrollalja a és
kezeli az e-naplé rendszerében. Az elmaradt Ordkat az osztalyfonsk koteles jelezni a
napléban.

A tanitasi 6rdk a nappali tagozaton 45 valamint 40 percesek, az esti tagozatokon
lehetséges a jogszabalyban meghatérozott minimum 35 perces tanéra is. Kezdetiik és végiik a
Hazirendben levé csengetési rend szerint van szabalyozva.

A tanitasi 6rék (foglalkozdsok) latogatasira engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
Jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

b) Az 6rakozi sziinetek rendije

A tanuldk feliigyeletét orakdzi sziinetben az ifjiisdgsegitd munkatars/laboréans latja el.
Egy¢b tanari tigyeletek

o Ugyeletes igazgaté:
- az igazgatohelyettes egy tanévre szolo beosztds alapjan iigyeletes igazgatéi
teend6ket lat el. Feladatuk a napi miikodés soran felmeriilt problémak
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megoldasa (pl.: helyettesitések kiirdsa stb.), az iskola iigyeleti rendszerének
miik6dése, ellenbrzése.
- A helyettesitések kiirasa atruhazhaté az iskolatitkarra is.

e folyosdiigyeletes:
- amennyiben folyoséiigyelet ellatasa sziikséges a tanérak kozti sziinetekben
ellendrzi a folyosok és az udvar rend;jét.

4. Az intézmény munkarendje

Intézményiinkben az alkalmazis alapfeltétele erkolesi bizonyitvany és jogszabalyban el6irt
szakiranyd végzettség.

a) A pedagdgusok munkarendje

A nevelési-oktatési intézményben dolgozé pedagégus munkarendje a kdtelezd 6rakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6- és oktaté munkéval, vagy a gyermekekkel tanulékkal a
szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal sszefiiggé feladatok ellatdsahoz sziikséges idbol
all. (kotott munkaid6 és k6tott munkaidé feletti idd)

A pedag6gus egész tanévi munkéjit tanmenetében (tananyag iitemezése) tervezi meg.
A kétheti éraszdmnél nagyobb elmaraddst megbeszéli a Szakmai és Mdbdszertani Csoport
vezetdjével, és a tovabbhaladasrdl az altalanos igazgatohelyettessel kozosen dontenek.

A pedagbgus a tanitds, foglalkozds beosztdsa szerinti 6rija elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

Egyéb feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

b) Pedagdgusok helyettesitésének rendje

A hianyz6 pedagégusok helyettesitését, orainak szakszeri ellatasit az eredményes,
zavartalan pedagdgiai munka érdekében biztositani kell.

o Betoltetlen allashely esetén
A tantargyfelosztasban kell tervezni, drarendi 6raként. Csak szakos pedagdgus
bizhato meg a helyettesitéssel. A megbizas egy tanévre szél, vagy a hidnyzd
pedagbgus biztositasdig. Nem szakos pedagégus ,,nem szakszerii” helyettesitéssel
latja el a feladatot a tantargyfelosztas szerint.
o FEseti hianyzas esetén
A tavollétet (pl.: betegség, stb.) elére, az akadalyoztatds ismertté valdsakor kell
bejelenteni személyesen, telefonon stb. az ligyeletes igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
e Eldre ismert hidnyzds esetén (az igazgato engedélyének birtokdban):
- a pedagbgus egyeztet a szakszer(i helyettesitést végzd kollégaval, melyet az
altalanos igazgatohelyettes hagy jova
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- ahelyettesités rendje a tanariban megtekinthetd
- atanul6kat a tanitd tandr, osztalyféndk informalja a helyettesitésrol
e Varatlan hianyzds esetén
- az altalanos igazgatdhelyettes gondoskodik a szakos helyettesitésrél, ha ez
nem lehetséges, az adott napon jelenlévd pedagdgusokkal vagy
mentortanarokkal tortént egyeztetést kovetden, a kivalasztott helyettesitd
pedagbgust bizza meg az 6ravezetéssel.

c) Helvettesités nyilvantartisa

o Betéltetlen dllas esetén

- anapléban kiilon jel6lés nélkiil kell vezetni
o [Eseti helyettesités esetén

- anapléban ,,.H” jel61éssel kell ellatni.

d) Helyettesités elszamolasa

* betoltetlen 4llds esetén: e-naplé alapjan, munkaidd elszdmolélapon vagy szerzédés
alapjan.

® cseti helyettesités esetén: e-naplé alapjdn, munkaidé elszdmolélapon a kifrt
id6pontig, ennek hidnyéban a tiléra elszdmol4sa 1 hénapot késik.

e ahelyettesitések a helyettesitési e-naploban keriilnek rdgzitésre, nyilvantartasra.

€) Helvettesités dijazasa

e a teljes munka étvillalasa esetén a végzd pedagégus besoroldsa alapjan, szamolt
taléradijjal, vagy szerzédés alapjan, a jogszabalyi elirdsok figyelembevételével.

* Csoportdsszevonds esetén a kozponti eléirds szerint, a jogszabalyi el6irasok
figyelembevételével.

Egyéb esetben a pedagbgus az igazgat6tol kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb
a tanora (foglalkozés) elhagydsira. A tanmenettdl eltérd tartalmt és formaju foglalkozés
megtartasat, a tanéra (foglalkozas) elcserélést az altalanos igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagbgusok szamdra — a kotelez6 draszamon feliili — a neveld-oktaté munkéval
Osszefliggh rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatShelyettesnek és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utan.
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f) A nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segiték munkarendje

A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkarendjét az aktualis
€s érvényes jogszabalyok rendelkezéseivel Gsszhangban az igazgaté allapitia meg az

intézmény zavartalan miikodése érdekében. (Id.: munkakori leiras, munkarend)

g) A nem pedagdgus munkakorben dolgozék munkarendije

gazdasagi dolgozd, iskolatitkar
pénteken

gondnok, karbantarto
pénteken

portas és takaritok

pénteken

7.30 oratol
7.30 oratol
6.00 6ratol

6.00 6ratol

16.00 6raig
14.00 6raig
14.30 6raig

14.30 6rdig

folyamatos munkarend, havi munkaid6 beosztis
szerint, osztott munkaidében

7. 30 6ratél
és
11. 00 oratél

7.30 oratol

15. 30 6raig

19 6raig.

15.00 oraig
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VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok

¢ A tanéran kiviili foglalkoz4sok rendje

Az intézményben a tandran kiviil szervezett foglalkozasi formak helyét és id6tartamat
az adminisztrativ igazgatohelyettes rogziti az e-napléban.

A foglalkozasok vezetdje csak az iskolédval jogviszonyban 1évé személy lehet. A
foglalkozéasokrdl az e-naplét vezetni kell.

Tandran kiviili iskolai rendezvényt szervezhet

- barmely tanar,

- barmely tanuldi k6z6sség — felnbtt kdzremitkodésével,
- barmely munkak6zosség,

- aziskola kényvtérosa,

- adidkmozgalmat segit6 tanar.

Rendezvény szervezéséhez az igazgat6 engedélye sziikséges.

A tanoran kiviili iskolai foglalkozasok vezetdit a Szakmai és Médszertani Csoport
veleményének meghallgatasdval az igazgato jeloli ki, illetve ad r4 engedélyt, kivéve az
ontevékeny diakkorsk vezetoit.

a) Szakkorok

A tanulok érdeklodésétél fliggben az iskolai tantdrgyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével a szaktandr javaslata alapjan inditjuk a szakkéri foglalkozasokat.

A szakkorok vezetlit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjéan torténnek, err8l, valamint a latogatottsagrol szakkéri e-naplét kell vezetni. A
szakkorok idétartamat a Pedagégiai program részletezi, de maximum heti 26ra. Szakkor
délutén 14 6ratol 18 6raig miikodhet, (Kivéve kiilén engedély szerint.)

b) Hit- és vallasoktatas

A buddhista hitoktatas kotelezd targyként jelenik meg az intézmény foglalkozésaiban,
arészvétel a tanuld szamara kotelezd.

Az intézmény egyiittmiikidik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelels
létszamt foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitsi rendjéhez igazodva. A
fiatalok hit- és vallasoktatésat az egyhazi jogi személy 4ltal kijellt hitoktaté végzi.
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Mivel mi egyhdzi intézmény vagyunk, ha ilyen igény felmeriilne, elsésorban a
fenntarté engedélye, majd az igazgat6 engedélye szilkséges.

¢) Tanulmanyi- és sportversenyek

A meghirdetett megyei vagy orszagos versenyekre valé nevezésért, a tanulék
felkészitéséért a szaktanarok és a Szakmai és Modszertani Csoport tagjai a felelések.

d) Felzarkéztatd/fejlesztd/tehetséggondozd foglalkozds (mentoralasok, szocialis munkas és
iskolapszichologusi szolgalatok)

Ezen foglalkozasok iskolankban kiilonésen fontos helyet foglalnak el
Mentortandraink, ezeket a foglalkozasokat egyedileg meghatarozott 6rarendi fegyelemben
kell, hogy végezzék.

Mentoraink az alaluk mentoralt tanuldkrol — felmérések alapjin —, egyéni fejlesztési
terveket készitenek, s igy hatarozzuk meg a fontosabb mentoral4si teriileteket.

Munkéjukat rendszeresen dokumentdljdk az e-naploban, és az egyéni fejlesztési
tervekben, amit a mentorok szakmai vezet6je minden hénapban kontrolldl, majd tovabbitja
az éltalanos igazgatohelyettesnek. A megbeszéléseken valé megjelenés és az adminisztracio
elkészitése kotelezd.

Az iskolai oktato-neveld6 munka fontos segit6i a pszicholégusok és a szocidlis
munkésok.

Ok is a mentorokhoz hasonléan pontos feljegyzéseket készitenek azon tanulokrol,
akikkel foglalkoznak, valamint a velilk val6 foglalkozasokrol.

Munkaidd igazolasukat havonta adjék le az igazgaténak vagy a gazdalkodisi
vezetOnek.

€) A tanuld Altal el6allitott dologgal kapcsolatos, a tanuldt megilletd dijazas mértéke és
megallapitdsanak elvei

Iskolankban a tanulok éltal eldéllitott termék, dolog, alkotds az oktatds részét képezi, igy
annak csak eszmei értéke van. A tanuldk altal létrehozott alkotisokbél bevétel nem
képzddik, ezért ennek szabalyozasa nem relevéns.

A vagyoni jogra vonatkoz6 dijazés szabalyozasara igy nincs sziikség.
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2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Kirandulasok. rendezvények, versenyek

Tanulmanyi kirdndulds, mozi, szinhazlatogatis, mizeumlatogatas, osztalykirandulas,
klubdélutan, szervezett kozhaszni munkaegészség nevelési nap, kozdsségi szolgalati nap
stb. csak pedagégus feliigyeletével bonyolithaté le. Tanulmanyi kirdndulds esetén 10
tanuléig egy pedagdgus kisérot kell biztositani. Ha 10 feletti a 1étszam, és a masodik
pedagogus biztositdsa nem lehetséges, akkor anyagi és erkélcsi feleldsséget vallalé sziild
lehet a masodik kisérd a kiranduléson. A sziil§ feleldsségvallalasat irasba kell foglalni, amit
a sziilé tudomasulvétel végett alair.

Egy — egy osztily minden tanévben 2 tanitdsi napot haszndlhat fel tanulményi
kirdndulasra, aminél t6bb napra csak az igazgato kiilon engedélyével lehet menni, de ez nem
valhat precedens értékiivé.

A kirandulas vérhaté koltségeir§l, tervérol, utvonaldrdl a sziiléket tajékoztatni kell,
szervezés csak a sziilok irasos engedélyével torténhet.

Iskolan kiviili sportrendezvényekre torténé felkészités és a kiséret a testneveld tanar
munkakori feladata. Sziikség esetén az igazgaté mas kisérét is felkérhet.
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VIII. FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben felnéttoktatas is miikodik. Esti munkarendben, az aktualis Alapitd okiratnak és
mitk6dési engedélynek megfeleléen.

A felnéttoktatas rendje: hétfotdl péntekig 14:00 oratol  19:15 oraig
Alapfoku oktatdsban: hétf6tol csiitortokig  14:00 ératél 16:00 6raig
pénteken 14:00 6ratol 19:15 oraig
Kézépfoku oktatasban: hétf6tdl csiitortskig 16:00 6ratél 19:15 oraig

Az oktatds a NAT és az érvényes kerettantervekre épiilé helyi tanterv és 6rarendek alapjan torténik
az Alapit6 okiratban megjelolt telephelyeken és székhelyen.

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

- felvetel, beiratkozds

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

- képzés inditdsanak nyilvanossdgra hozatala
Hirdetés, reklam, szérélapozas, médiumokon keresztiili hirdetés, online hirdetés, online
reklam Gtjan.

- vizsgarend meghatdrozdsa

A tanul6 tudéasat - a Pedagogiai Program alapjén - negyedéves vizsgikon értékeljiik. A
tanulmanyok alatti vizsgak 14:00 6ratol 19:15 éraig tarthatnak.

- oktatds ideje

Az elméleti tanitdsi 6rdkat délutan, vagy ha nem all rendelkezésre megfeleld szamu
tanterem, délel6tti €s délutdni véltisban szervezziik meg, e beosztisok a helyi saj atossagok
alapjan médosulhatnak.

- tanulo jelenlétének dokumentdldsa

Az intézmény dokumentdlja a tanulé tanérai foglalkozdsokon valé jelenlétét,
tavolmaradésat, tdvolmaradésénak indokat, tovabbé a tavolmaradas igazolasat. Az iskola
félévenként Gsszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy
melyik tanulénak sznik meg a tanuléi jogviszonya.

Az iskola a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatja a felndttoktatdsban részt vevod
tanulét arrl, hogy az adott évfolyam adott tanévében, az adott osztalyban hany tanitasi
Orat szervez, tovabba a mulasztasok jogkdvetkezményeir6).

34



A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Megsziinik a tanulé tanul6i jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban hiisz tanéranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

Ha a tanul6 a tanérai foglalkozasok tobb mint Stven szazalékarél tavol maradt, félévkor és
¢v végén minden esetben osztalyozé vizsgin kételes szdmot adni tuddsarél. Az osztalyozé
vizsga al6l felmentés nem adhato.

Az osztalyoz6 vizsga helyérol és idépontjardl a vizsgat legalabb tiz nappal megelézéen
ertesiteni kell feladatellatasi hely szerint illetékes kormanyhivatalt. A kormanyhivatal
megbizottja megfigyeloként részt vehet a vizsgan.
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IX. TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

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

A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal.

(1) A fegyelmi eljarast egyezteté eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(2) Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskorti kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditisit megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé — ha a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé kiskord, a sziilje — figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai
uton irasban fel kell hivni az egyeztet eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskorti
tanul6 esetén a sziilé a postai értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztett eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatisit nem
kérik, tovabb4, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt
napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

(3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljards
alkalmazasat elutasithatja.

(4) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenveds fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotétt irasbeli
megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait és a megallapoddsban
foglaltakat a kételességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodisban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld sziil6jét minden esetben be kell vonni. A tanuldt
szlildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

(1) A fegyelmi eljards meginditasardl — a tanul terhére rott kotelességszegés megjeldlésével
— a tanulot, kiskoru tanulé esetében a sziil6t postai Gton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és
helyét, azzal a tdjékoztatissal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi eljards sordn a tanult meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eléadja. A kiskora tanul6 kérésére a meghallgatdson a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kitelességszegést, vagy a
tényallds tisztazdsa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A trgyaldsra a tanuldt és a
kiskoru tanulé sziil8jét meg kell hivni.

(2) A fegyelmi eljarast — a meginditisatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljards sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilé az iggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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(3) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetben
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

(4) A fegyelmi tirgyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(5) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minSségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkér gyakorléja koteles a hatarozathozatalhoz szitkséges tényallast tisztazni.
Ha chhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulé és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a
szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan kérilmény feltaraséra, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalénal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény silyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljéras soran be kell szerezni. Ha a
fegyelmi eljérds sordn a kiskort tanulé veszélyeztetettsége felmerill, a nevelési-oktatasi
intzmény igazgatoja jelzi azt a tanulé lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodési helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatosig szamara is. A gyakorlati
képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi térgyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatérozat rendelkez6 részét és révid indokolésat. Ha az {igy bonyolultsiga vagy
més fontos ok szikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

@) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatérozatrél a kihirdetést kévetSen a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanul6t, kiskord tanul6 esetén a sziilét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem minGsiil kozoltnek. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai tton is meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének.

Megrovas €s szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskort tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul vette,
a hatérozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

Az cls6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a sziilé is nydjthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétél szémitott tizenst napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.
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A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgdri torvénykinyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett. A masodfokn fegyelmi hatirozat meghozataliban nem vehet részt a
meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az tigyben tantvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a kirokozds koriilményeit
megvizsgélni, az okozott kar nagysigit felmérni, és lehetdség szerint a karokozé és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgélat eredményérsl
a tanulét, kiskort tanul6 esetén sziilgjét haladéktalanul tijékoztatni kell. A tajékoztatdssal
egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében meghatirozottak szerint
az okozott kar megtéritésére.
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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 osztilyfén6kék minden tanév els6 tanitdsi napjan a tanulok szamara
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdst tartanak. A szaktandrok kiilén ismertet6t tartanak a
szaktantermekre, szertarakra vonatkozé sajatos veszélyforrasokbsl. A munkavédelemmel,
tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teendGket a megfeleld szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola dolgozé6i részére az intézmény megbizott munkavédelmi és tlizvédelmi
felelose tart oktatdst minden tanév elején.

A szamitogépeket, tableteket, egyéb informatikai eszkozoket a tanuldk tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak. 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 tovdbba az egész intézmény teriiletén - a térvényi eldirasoknak
megfeleléen — a dohanyzas. Tilos az intézmény teriiletén barmely olyan szer és eszkdz
hasznalata, behozatal, amelyet jogszabaly kiilon tilt.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az 4llapotanak
meglvasat szem elStt tartva kell haszndlni. A vezetéség a gondnoksdg bevonasaval
gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és
egészégi kovetelménycknek megfeleljen. Az iskola rendjének és tisztasidganak
megszervezése az iskola miiszaki vezetdjének a feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds

e ako6zdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

¢ az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A szertarakat az igazgatdé altal megbizott tanarok vagy szakemberek kezelik. A
szertaros gondoskodik a szertari felszerelések rendben tartdsarol, felelds megbrzésiikért, a
szertarak fejlesztéséért.

Az iskola helyiségeinek nem oktatdsi célra valdé felhasznalasat (vetélkedok,
didkrendezvények stb.) az iskolavezetés engedélyezi felnétt feliigyelete mellett.
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Feliigyeletrél a szervezonek kell gondoskodnia. A gondnok napra kész nyilvantartast vezet a
helyiségek hasznélatarol, és tajékoztatja a vezetdséget.

Az iskolahoz nem tartozé kiils6 igénybevevok a helyiségek hasznalatarél szolo
megallapodds szerinti idoben és feltételekkel tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s Kkartéritési felel6sséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az iskola egyes helyiséginek hasznalatit atengedheti kozérdekdi célra kiilon
intézkedés, illetdleg megallapodas szerint. A sportlétesitmények kiilsés hasznalatit a
testnevelStandr koordinalja ugy, hogy az alaptevékenységet ne zavarja.

Az iskola helyiségeiben part vagy parthoz kotédd tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

b) Az intézmény létesitménveinek bérbeadasi rendje

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikédését nem zavarja, az igazgatéval
kotott €rvényes bérleti szerz0dés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett a
bérbeadas. Az igazgato ezt a jogkdrét dtruhdzhatja a gazdalkodasi vezetére.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

a) Az alkalmazottak helyiséghasznalata, kiemelten a dohdnyz4s szabalyaira

Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és 1étesitményének a
rendeltetésszerii hasznalata. A hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

Az iskola sportlétesitményeit (tanitisi id6n kiviil) az intézmény alkalmazottai
egészségilk megovéasa érdekében téritésmentesen hasznalhatjék. Egyéb iskolai helyiségek
tanrenden kiviili hasznélatét az igazgatd tanévenként engedélyezi.

A mindenkori jogszabily figyelembevételével nincs dohdnyzisra kijelslt hely az
intézményben.

b) A tanul6k helyiséghasznilata

A sportlétesitmények hasznélati rendjét lehetbleg a tanév elsé honapjéban tgy kell
kialakitani, hogy elsdsorban a tanuléi ifjusig rendelkezésére alljon.

A létesitmények hasznalatba vételének fontossagi sorrendje a kovetkezo:

kotelezden meghatarozott testnevelési 6rak
versenyek, bajnoksagok rendezése
szabadid6 — és tomegsportok

iskolai dolgozdk

egy¢eb, pl.: bérlok

A

A letesitmények igénybevételének munkarendjét, beosztdsat az igazgatd,
akadalyoztatdsa esetén az altalanos igazgatohelyettes és a gazdalkodasi vezetd készitik el. A
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létesitményeket a munkarendben marad6 szabadid6t kihasznalva vehetik igénybe iskolén
kiviili sportolok (szerz6déskotés).

e tantermek
- rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, eltér6 hasznalatdhoz az igazgatd
elézetes engedélye sziikséges.
- anap folyaman nyitva vannak, a tanul6k hasznélhatjak.
e folyosé
- biztositott tandri feliigyelet.
eudvar
- j6id6 esetén elsdsorban a testnevelési 6rak munkateriilete
- Orakézi sziinetekben, testnevelési Ordk alatt is csak pedagdgus, felnétt
felugyelettel hasznalhatjdk a tanulok.
e tornaterem
- valtoeip6 (sportcipd) hasznalata kotelezd
- csak tandri feliigyelet mellett hasznalhat6
- tilos az atjaras
- a munkanap végén a testneveld tanar, feliigyel6 tanar koteles az ajtokat
bezarni.
- tanorakon kiviili hasznélatdhoz az igazgat6 hozzdjarulasa sziikséges.
e tornaszertar
- tandra alatt, vagy ha lires a tornaterem, zarva legyen
- Orakozi sziinet idejére a bezdrasa, a tornatermet utolsénak elhagyé testneveld
kotelessége.
- szereket a tandran kiviil didkoknak kiadni tilos
- mindenki kotelessége a tisztasagra és rendre tigyelni
- atestneveld tanar engedélye nélkiil belépni tilos.
eszertarak, szaktantermek
- A szertdrakat, szaktantermeket az igazgat6é 4ltal megbizott tandrok vagy
szakemberek kezelik. A szertdros/laborans gondoskodik a szertri
felszerelések rendben tartdsar6l, felelds megbrzésiikért, a szertarak
fejlesztéséért, a termek rendjéért.
- A szertarakat zarva kell tartani, tanari felligyelettel lehet ott tartézkodni.

c) A berendezések hasznalata

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezésit, felszerelésit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A szaktantermekben 1€v6
szamitogépeket a tanulok tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak. A feliigyeletet az

informatikatanarok és a rendszergazda 14tjak el.

d) Karbantartés és kartérités

Az uzemeltetési napl6 folyamatos vezetésével és az éves miiszaki munkaterv alapjan
végezzik a karbantartasi feladatokat, melyet a miiszaki vezet6 koordinal.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevé a hasznélatba vétel ideje alatt anyagilag felelds, az okozott kért
koteles megtériteni.

Az iskoldhoz nem tartozd kiils6 igénybevevék a helyiségek hasznélatirél szolé
megallapodas szerinti idoben és feltételekkel tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kértéritési feleldsséggel tartoznak.
Kételesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzataban foglaltakat.
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XI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

1. A hagyoményapolas célja

Az iskolai hagyoményok 4polasa a kozosségformalas, az iskoldhoz val6 kotédés egyik
fontos eszkdze. Fontos feladat tehdt mind a meglévd hagyoményok 4poldsa, mind pedig 1j
hagyomanyteremté tevékenységek felkarolasa.

2. Nemzeti iinnepélyek

Torténelmi évforduldkkal kapcesolatos {innepélyek:

megemlékezés oktober 6-rdl,

megemlékezés oktober 23-16l,

megemlékezés marcius 15-rdl,

megemlékezés a holokauszt dldozatairdl (aprilis 16.)

a kommunista és egyéb diktatirék aldozatai (februar 25.)
Nemzeti Osszetartozés Napja (juinius 4.)

Az tnnepélyek, megemlékezések részletes informacidi az éves munkatervben megtaldlhatok.

3. Az intézmény hagyominyos rendezvényei

Az iskolai é€lettel kapcsolatos tinnepélyek, rendezvények:

Tanévnyito6: az elsé tanitasi napon,
Marton napi vigassagok,
Természettudomanyos nap (vetélkedd)
Nemzetiségek tinnepe

»van szamodra versem” szaval6verseny
Karicsonyi miisor — Népek karacsonya
Szalagavatd tinnepség és bal,

Ballagas

Tanévzaro.

A hagyoményos rendezvényekért az altalanos igazgatohelyettes, a Szakmai és Mddszertani Csoport
tagjai, valamint a feladattal megbizott tandrok a feleldsek, az éves munkarend alapjan.

Egyéb programok: Tarsadalmi szerepvallalasok, kozdsségi szolgilatok megszervezése, nyilt napok
szervezése, pélyaorientdcids programok szervezése, bazisintézményi programok szervezése az éves
munkarend alapjéan torténik.
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XII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgiltatd az egyiittmiikodési
megallapodasban leirtaknak megfeleléen végzi tevékenységét a torvényi elbirdsok tiikrében. Az
egyiittmiikddési megallapodas megtaldlhaté az intézmény irattaraban.

Az iskola-egészségligyi ellatdst minden nappali tagozatos tanuléra nézve kotelezéen
szervezzik meg, az eléirasoknak megfeleléen.

Az alkalmazotti kor lzemorvosi ellatisat is megoldja az intézmény, egyiittmiiksdési
megallapodas megkotésével.

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

Az osztalyfonokdk minden tanév elsé tanitdsi napjan a tanulok szamdara munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatast tartanak.

A szaktandrok kiilén ismertetét tartanak a szaktantermekre, szertirakra vonatkozd
sajatos veszélyforrisokrél. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes
teendoket a megfeleld szabélyzatok tartalmazzak.

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

Az iskolaban és iskolai rendezvényeken az egészségre karos szereket arusitani és
fogyasztani tilos, valamint a jogszabalyban tiltott eszk6zdk és szerek behozatala az intézmény
egész teriiletére szigortan tilos. Az intézmény egész teriiletén tilos a dohényzas.

Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az &llapoténak
megovasat szem el6tt tartva kell haszndlni. A vezet§ség a miiszaki vezetd és a gondnoksag
bevonasaval gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpélyéja, a tanulmanyi,
nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen.

Az iskola minden dolgoz6ja és tanuldja felelds

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaginak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért,

* atliz- ¢és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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2. Az iskola vezet6inek, dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldbalesetek esetében az eljards azonos a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 168-
169.§-ban foglaltakkal. A baleseti jegyzokonyv felvétele a szaktandr, iskolaorvos feladata,
elkiildése, tovabbitésa az iskolatitkar feladata.

A nevelési-oktatdsi intézményben a nyitvatartdsi idében biztositjuk a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megelézés szempontjaira.

A nevelési-oktatasi intézményiinkben olyan kornyezetet kell teremteniink, amely
alkalmas a balesetbiztonsiggal kapcsolatos szokdsok, magatartisi formék kialakitaséra, a
tandrai és az egyéb foglalkozasok sordn az intézményiink sajitossagaira figyelemmel ki kell
alakitsuk a tanulokban a biztonsigos intézményi kémyezet megteremtésének készségét, at
kell adjuk a baleset-megelézési ismereteket a f6bb kéziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében, tovabba fejleszteniink
sziikséges a gyermek, a tanul6 biztonsagra térekvé viselkedését.

Az intézményiinkben sziikség esetén kivizsgdljuk és nyilvantartjuk a tanulo- és
gyermekbaleseteket, és teljesitjiik a jogszabalyban eldirt bejelentési kitelezettségiinket.

Az intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

- A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tirni a kivéaltd és a kdzrehatd
szem€lyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a
minisztérium  lizemeltetésében 16v6  elektronikus jegyzbkinyvvezetd rendszer
segitségevel kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkoényvet kell felvenni. A jegyzokényvek egy-egy példanyat - az
elektronikus tton kitSltstt jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgilas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Fenntartonak.
Az elektronikus uton kitSltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
Jjegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a
szillbnek. A jegyzékonyv egy példanyat az nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni.

- Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatis
hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset stilyosnak min6siil (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ (5)
bekezdés), akkor az intézmény a rendelkezésre 4116 adatok kozlésével - telefonon, e-
mailen, faxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgildsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel .
rendelkez6 személyt kell bevonni.

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 169.§ (5) bekezdés alapjén stlyos az a tanulé- és
gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl
szamitott kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
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b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
karosodasat,

¢) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tSbb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanulo bénuldsét, vagy
agyi karosodasat okozza.

- A szill8i munkakdzdsség, és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje részt vehet a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

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

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4gazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XIL.29.) OKM rendelet az oktatdsi 4gazatban dolgozok, tanuldk életének, testi épségének
megovasa, a hivatalos és a térsadalmi katasztrofavédelmi szervezetekkel valé egyiittmiiksdési
képességiik javitdsa, valamint az iskoldk ing6 és ingatlan vagyonanak hatékonyabb védelme
céljabol sziiletett.

Az intézmény vezetbje:

* meghatirozza a katasztréfa-, a tliz és a polgéari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét. (Isd.: Tlzvédelmi szabalyzat)

¢ gondoskodik (a helyettesek, a gondnokok és a tandrok segitségével) a tiizvédelmi
eléirasok érvényre juttatdsardl, az intézmény Tiizvédelmi Szabélyzatanak, annak
részeként Tizriadd Tervének kiaddsardl, az intézmény épiilete kiiiritésének
gyakoroltatasarol, valamint arrol, hogy az épiiletben jol lathat6 helyen kikeriiljon
a menekiilési itvonal,

Az élet és az anyagi, a kulturalis javak védelme érdekében veszély esetén riasztani kell
a hatésagokat, majd az intézmény vezet6jét és fenntart6jat.

Az intézmény pedagbgusait, dolgozdit alkalmazotti értekezleten, a tanulékat az elsé
osztalyfénoki 6rdkon — a NAT és a kerettantervben irottakat figyelembe véve kell
felkésziteni a természeti csapasok, a tiiz, az ipari balesetek elleni védekezéshez, a tomeges
balesetek kovetkezményeinek felszamoldsahoz sziikséges ismeretek atadasival.

Katasztréfa-, tiiz- és polgdri védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje

Iranyitdja az igazgat6tol leadott hataskdrben a miszaki vezetd. A tevékenység
Osszefogasa és kozvetlen irdnyitdsa az intézményi gondnok feladata. Kozvetlen vezetdi
feladatokat litnak el az intézményegység-vezetk és helyettesek. A feladatok
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végrehajtasaban kozremiikddnek az intézményegységek megbizottai. A végrehajtasi rend
igazodik az intézmény bombariad6é tervéhez. A részletesen kidolgozott Honvédelmi
Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza a kdzponti elvarasokat és részletes feladatkoroket.

Bombariado

Bombariadé esetén a bejelentést telefonon fogadé munkatars azonnal jelentést tesz az
igazgatonak. Az igazgaté felveszi telefonon a kapcsolatot az érintett rendérkapitanysag
illetékeseivel, majd a toliik kapott utasitds végrehajtasét az iskola valamennyi dolgozéja és
tanuldja megkezdi (épiilet elhagyasa, helyszin biztositdsa). Az épiilet elhagyésa a tlizriad6
terv szerint torténik, a menekiilési itvonalak betartisdval. Az épiiletet elhagyé tanulékkal az
osztalyfénok vagy az 6rét tartd tandr kozli a tovabbi teendéket. A rendkiviili eseményrél,
bombariadérél, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
Fenntartot.

A tanitasi 6rak védelmében az elhagyott 6rdkat pétolni kell. Az 6rdk a bombariadd
befejezése utan folytatddnak, valamennyi 6rat meg kell tartani. Kiilonleges esetben az
igazgaté szombati napra vagy online oktatisi forméaban is elrendelheti a tanitisi 6rdk
potlasat.

Jarvdanyiigyi helyzet
Jarvanyiigyi helyzet idején a Kormany, az Oktatasi Hivatal és az Operativ Torzs 4ltal

kiadott rendelkezések az iranyaddak, melyek minden iskolahasznaléra nézve kotelezd
érvényiiek.
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XIV. IRATKEZELES, ADATTAROLAS SZABALYAI

Az intézmény iratainak kezelését, tarolasat, érkeztetését, iktatdsat részletesen az
intézmény Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza. Ebben a szabélyzatban olvashaté tovébba az
elektronikus von elédllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, tovabba az
elektronikus uton elbdllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje. Az
intézmény irattari terve a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet I. melléklete alapjan késziil.

XV. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA AZ INTEZMENYBEN

Az iskola egész terilletén gazdaségi és politikai reklamtevékenység végzése tilos. A
reklam akkor engedélyezett, ha az a tanulénak szél, és az egészséges ¢életmdddal,
kdrnyezetvédelemmel, oktatasi és kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

Barmilyen rekldmhordozot, csak az igazgaté engedélyével lehet az iskoldban
kifiiggeszteni.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési szabalyzatot az igazgatd késziti el a nevelbtestiilet
bevonasaval.

A jelen Szervezeti és Mitkdési Szabalyzat csak akkor érvényes és hatalyos, ha a
jelzett k6zsségek megismerik és véleményezik:

a) nevelGtestiilet
b) szlldi szervezet
c) didk dnkormanyzat

A SzMSz-t a Fenntart6 hagyja jova.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkédéséhez - az SZMSz mellékletei mellett -
az alabb felsorolt szabédlyzatok is sziikségesek:

Hazirend

Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Sziil6i munkak6zosség Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat

Thzvédelmi szabélyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Bombariado6 terv

NS ALN e~

NYILVANOSSAGRA HOZATAL:

Az iritézmény honlapjéan, KIR intézménytorzsben, valamint az igazgatoi és helyettesi iroddban
hozzéférheto.

ELLENORZES:

Felelés: A Fenntart6 egyhaz.

FELULVIZSGALAT:
Felel6s: Fenntarto és az intézmény igazgatdija

Ideje: Sziikség esetén, minimum 5 évente

ERVENYESSEG, HATALYOSSAG:
Hatalyos: 2025. szeptember 01-t61

Ervényes: 2025. szeptember 01-t61 — 2030. augusztus 31-ig
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ZARADEK I.

A 2025. mércius 10-én kelt Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgalatat és modositasat
az intézmény igazgatojanak el6terjesztése utan, a nevelétestiilet megvitatta és 2025. év mdrcius hé

31. napjan elfogadta.
Az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesité alirasukkal

tantsitjak.

Hitelesitok: /-(Y_ g&-‘_—;‘,/(d({ ;

Pencs Anikoé, igazgatdhelyettes

o~ ANl

Sinkovics Adam, igazgatdhelyettes
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ZARADEK II.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzattal kapcsolatban a didkénkorméanyzat — a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a
szervezet képviseldje alairdsaval tanusit.

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

a diakénkorményzat képviseletében
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ZARADEK III.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi munkakozosség — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a
szervezet képviseldje aldirasaval tandsit.

.............. L R R R R P R R R R LT

a sziil6i munkak6zdsség képviseletében

52



A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altalanos Iskola Szervezeti és Mikédési Szabdlyzata

ZARADEK 1V.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzattal az intézmény alapit6ja és fenntartoja egyetért és
azt jovahagyja:

Kelt: Budapest, 2025. 03.h6 31.nap

53



A Tan Kapuja Buddhista Gimnazium és Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

MELLEKLETEK
1. szami: Iratkezelési szabalyzat
2. szami: Munkakéri leiras — minta
3. szamu: Pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkozdk
4. szami: Iskolai kényvtér szervezeti és miikidési szabalyzata
5. szami: Kényvtari SZMSZ mellékletei
6. szamu: Kozzétételi szabélyzat

A mellékletek elérhetdsége:

https://tkbg.hu/dokumentumok/intezmenyi-dokumentumok/

1.5z
2.5Z.
3.5z
4.s7.
5.sz.
6.5Z.

melléklet - Iratkezelési szabalyzat - 14sd: Iskola irattar >>>
melléklet - Munkakori lefrasok - 1asd Iskola irattar >>>
melléklet - Informatikai eszk6z6krdl - 14sd Iskola irattar >>>
melléklet - Konyvtiri szmsz 2016 - 1asd Iskola irattar >>>
melléklet - Kényvtari szmsz mellékletei - 14sd Iskola irattar >>>
melléklete - Kozzétételi szabalyzat 2018 >>>
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