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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(Ikddési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi hittere

a. Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek 6sszehangolt és hatékony megvaldsitasat, az iskola szakszerl és hatékony
miikddését szabalyozza.

b. Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd
rendjét, a bels6 és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskérbe.

c. A Szervezeti és miikddési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabb felsorolt
torvények és rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kéznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

e 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kbznevelésrél szdlé térvény
végrehajtdsarol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatdardl! (tovabbiakban R.)

e 2023. éviLll. térvény a pedagdgusok uj életpdlydjardl

e 2011. évi CXIl. térvény az informdcids dnrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrol

A Szervezeti és Miikddési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatdlya

a. Az SZMSZ-t és a mellékletét képezS egyéb bels6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi alkalrriazottjéra nézve kotelez6 érvényliek az iskola egész teriiletén,
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulds, szalagavaté bal, tabor
stb. -, tovabba a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolédo egyéb rendezvényeken. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b. A SZMSZ-t az igazgato késziti el a nevelGtestiilet bevondsaval, valamint az Iskolaszék, az
Intézményi Tandcs, tovabba a Sziil6i Szervezet és az iskolai didkénkormanyzat (IDOK)
véleményének kikérésével. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval
lép hatdlyba és visszavondsig érvényes. Az Szervezeti és Mikédési Szabdlyzat nyilvanos
dokumentum.

c. Az intézmény munkajat sajat Pedagdgiai Programja, az éves Munkaterv, az SZMSZ és a
Hdzirend alapjan végzi.
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d. Az intézmény miikédésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, az
tgynek megfelel6en érdemben vesznek részt a nevel6 testiilet tagjai, a szil6k, a tanuldk, a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e. Az intézmény a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat koételes vezetni az alkalmazottak, a
tanulok és sziileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelend6k, csak a jogszabalyban
eléirt esetekben adhatoék ki. (Adatvédelmi tv.)

Il. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény alapitdja: |. Ferenc JOzsef rendeletére a Helytarté tanacs (1858)
Az alapitd szerv neve: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapitoi jogkor jelenlegi gyakorldja: Emberi Eréforrasok minisztere

Az intézmény fenntartdja: K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Az intézmény vezetdje és képviseldje: az igazgatd

Az intézmény jellemz&i a szakmai alapdokumentum alapjén

Az intézmény megnevezése: Berzsenyi Daniel Gimnazium

Az intézmény székhelye és cime: 1133 Budapest, Karpat utca 49-53.
Az intézmény tipusa: gimnazium

Az intézmény helyrajzi szama: 25673/3

Az intézmény OM azonositoja: 035243

Az intézmény alapitasanak éve: 1858

Az intézmény fenntartdja: K6zép-Pesti Tankeriileti Ké6zpont

Az intézmény fenntartdjanak cime: 1149 Budapest Mogyorédi ut 21.
Az intézmény évfolyamainak szama:
4 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 3-3 osztély)
6 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 1-1 osztaly)
Az intézménybe felveheté maximalis tanulélétszam 620 f6.

Az intézmény alaptevékenysége
a. Az elfogadott Pedagdgiai Program alapjan a gimnaziumban 4&ltaldanos mdveltséget
megalapozé tehetséggondozd képzés, valamint érettségi vizsgakra, és fels6fokd iskolai
tanulmanyok megkezdésére, munkaba allasra felkészits nevelés és oktatas folyik négy- illetve
hat évfolyamos képzés keretében. Jogszabalyban alapszolgaltatasként meghatarozott tanérai
és tanodran kiviili tevékenységeket, illetve gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat Iat el.
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A jovahagyott Pedagdgiai Program szerinti évfolyamok specialitasai:
e hatosztalyos képzési rendben

hatosztalyos specidlis matematika tantervii (C osztaly)
e négyosztalyos képzési rendben

klasszikus human tantervd (A osztaly)

komplex természettudomanyi (B osztaly)
fizika
biolégia-kémia
specialis idegen nyelvi tantervi osztaly (D osztaly)

olasz
francia
német

Oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenységek

b.

Egyes targyak esetében felséfoka oktatasi intézmények gyakorldhelye, akkreditalt vizsgaztato
helyek nyelvi vizsgakdzpontja.

Ellathato vallalkozasi tevékenysége, mértéke:

Az intézmény az allami feladatok elldtasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépitése

a.

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetsi szintjeinek meghatarozasanal a leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelGen
zavartalanul és zokkenGmentesen lathassa el. A szervezeti egységeket a szinvonalas tartalmi
munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikédtetés, valamint a helyi adottsagok,
koralmények és igények figyelembevételével keriilt meghatarozasra.
Az intézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti (m(ikédési) egységeinek élén az aldbbi felelés beosztasu vezetdk
allnak:
® azigazgatd
e két f6 igazgatohelyettes
Az iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként:
e nevelési-oktatasi feladatokat ellatok: 9 szakmai munkakézdsségbe szervezddé
pedagégusok, és pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kdnyvtarostanar és
iskolapszicholégus
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Az osztalyféndkok munkajat — a szakmai munkakodzosségek mellett - kiilén szakmai
vezetd fogja dssze:

e nevelést-oktatas kozvetleniil segitdk: iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok;
e technikai alkalmazottak: az (izemeltetési koordindtor vezetésével portasok,
takaritok és kertész.

lIl. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az igazgato feladatai és felelGsségi kére

a. Aziskola vezetGje az igazgato.

b. Munkajat az érvényes jogszabalyok (elsGsorban az Nkt. 69. §-a), a fenntartéi utasitasok,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak alapjan végzi.
Az igazgatd dont az iskola miikodésével, a munkavallalék munkaviszonyaval és a tanulék
tanuloi jogviszonydval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal a
Fenntarto vagy az iskola valamely k6z6sségének vagy mas szervek hataskérébe.

c. Azigazgato —a Nemzeti K6znevelési Térvénynek megfelelGen — egy személyben felel8s

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

a pedagdgiai szakmai munkaért,

a nevel6testiilet és az alkalmazottak vezetéséért,

a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

d. Azigazgatd kiemelt feladatai:

a nevel6-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

az intézmény muikodtetése, személyi és targyi feltételek biztositasa,

a Fenntarto altal sajat hataskérébe rendelt gazdalkodasért és a rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal vald kezelése,

a fenntarté 4ltal a jogkdrébe sorolt munkaltatéi jogok gyakorlésa az intézményben
foglalkoztatottak felett,

az intézményi szabalyzatok elkészitése,

déntés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, barmely alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

az intézmény képviselete.

e. Az igazgato tovabbi feladatai

a nevelGtestiilet, a NOKS dolgozok és a technikai dolgozdk vezetése és ellenérzése
a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések szakszer( elékészitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellenbrzése,

a pedagogus etikai normak betartasa és betartatasa,
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e az egylittm(ikodés biztositdsa a munkavailaléi érdekképviseleti szervekkel, a szil6k
és a didkok képviselivel, a didkénkormanyzattal (IDOK), Sziil6i Szervezettel és az
Intézményi Tanaccsal, az Iskolaszékkel,

e a tanuldi balesetek megel6zése és a rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak
megszervezése,

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatdsa, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek az iskoldhoz kapcsolédd feladatainak koordindldsa,

e nemzeti és iskolai (innepek mélté megszervezésének koordinalasa.

A kbéznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé felelssége korében szakmai
ellen6rzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kilsé szakértével torténd értékelése céljabol.
Az iskolaban dolgozék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében elsé korben 1. szama
igazgatohelyettesére, annak tavolléte esetén 2. igazgatéhelyettesére, mindkét helyettes
vezetd tavolléte esetén az intézmény mas pedagdgus korben foglalkoztatott alkalmazottjara
atruhazhatja. Az atruhdzas a jogkdr megnevezésével és id6tartamaval irdsban térténik.
Akadalyoztatdsa esetén az elsd igazgatdhelyettes, az 6 akadalyoztatdsa esetén a masodik
igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatoi jogkort.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

a.

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a koéznevelési torvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabalyokban és a Pedagdgiai Programban
meghatarozott feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsardl, készitse elf a testiileti dontéseket, tervezze, szervezze, ellendrizze és értékelje
az iskola és dolgozdi munkajat.
Az iskolavezetés tagjai

e azigazgatd és

e az igazgatdhelyettesek.
Az igazgatdhelyettesek magasabb vezet6nek mindsiinek, megbizasuk a hatalyos jog-
szabadlyok alapjan torténik.
Az igazgatohelyettesek magasabb vezet6i tevékenységliket jogszabalyok, intézményi
dokumentumok, munkakdori leiras és az igazgatd irdnyitasa alapjan latjak el. A két
igazgatdhelyettes kozti részletes feladatmegosztast az intézmény éves Munkaterve rogziti.
Az intézmény magasabb szintl{i vezetSinek (igazgatd és helyetteseinek) munkajat - iranyitd,
tervezd, szervezd, ellendrzd, értékel6 tevékenységét - kdzépvezetbk segitik, meghatdrozott
feladatokkal, jogokkal és koételezettségekkel. A koézépvezetSk az intézmény kibdvitett
vezetGségének tagjai.

10
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Az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatohelyettesek
¢ aszakmai munkak6zosségek vezetGi
e az osztalyfénoki kozosség szakmai vezetSje
e adidkdénkormanyzatot segits tanar
e azintézmény alkalmazottainak valasztott érdekképviselGi

Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai és a kibdvitett iskolavezetés

a. Azigazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikédésével latja el.

b. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai: az igazgatéhelyettesek, iskolatitkarok, az lizemeltetési
koordinator és a rendszergazda.

c. lgazgatohelyetteseket az igazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast a tantestileti
véleményezési jogkérének megtartasaval.

d. Vezet6 helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat
5 évre.

e. Azigazgatohelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni felelGssége mindazon terliletre
kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa és/vagy az adott tanév Munkaterve tartalmaz.

f. Aziskolatitkarok, a rendszergazda és az lizemeltetési koordinator szakiranyud vagy pedagdégus
képesitéssel rendelkezd személyek. Hataskoriik és felelGsséglik kiterjed a munkakoriik szerinti
feladatokra.

g. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat az igazgatd koézvetlen iranyitdsa mellett
végzik. Az intézmény megbizott vezetGi és a kézvetlen munkatdrsak az igazgatonak tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Beszamolasi koételezettséglik kiterjed az
intézmény miikédésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira
valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézmény szervezeti egységek kapcsolattartasi médjai
a. Az igazgatésag tagjai napi szintli kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti
rendszerességgel vezetdi értekezleten targyaljdk meg az iskoldval kapcsolatos feladatokat, és
heti hirlevélben tajékoztatjak a pedagdégusokat a heti feladatokrol.
b. Az intézményvezetés altaldban minden masodik hénapban — de legalabb félévente egyszer -
munkak6zosség-vezetdi értekezletet tart az iskola ligyeinek megtargyalasa céljabol.
c. A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértékii kozvetlen kapcsolatot tartjak (koz6s levelezési feliileten keresztiil is).
d. Az iskolavezetés minden hdnap els6 szerdajan tantestileti tajékoztatod értekezletet tart.
e. A technikai dolgozék munkajat Uzemeltetési koordinator fogja 6ssze, aki heti
rendszerességgel szamol be az iskola vezetésének a miikodtetési feladatokrol és teenddkrél.

11
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Az iskolavezetés helyettesitésének rendje
a. Az igazgatot tavollétében — munkaltatéi jogkért kivéve - teljes jogkorrel az
igazgatohelyettesek helyettesitik. Vezet6i utasitds szabélyozza azt a helyzetet, amikor
valamennyi magasabb vezeté akadalyoztatva van intézményi feladatédnak elldtésaban.
Amennyiben az igazgatd és az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van vezetéi feladatainak
elldtasaban:

e a technikai alkalmazottak munkajanak ellatasaval kapcsolatban az iizemeltetési
koordinator,

e minden egyéb ligyben az igazgatd altal — vezet6i utasitas szerint szabalyozottan —
megbizott, pedagégus végzettség(i, lehetleg munkakdzdsség-vezet6i megbizéssal
rendelkezé harmadik személy intézkedhet.

b. A magasabb vezetGket helyettesit6k kizarélag az aktudlis, az intézmény miikédése
szempontjabol halaszthatatlan ligyekben intézkedhetnek.

Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére elsGsorban a Gimnazium igazgatoja, vagy az altala kézvetleniil megbizott
személy jogosult, ebbdl eredéen:

e az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasznildsa, kézvetleniil az intézményre
hivatkozas nagy nyilvanossag el6tt csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

e az intézmény hivatalos képviselGje az igazgatd és az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettesek. Gazdasagi-pénzigyi jellegli és / vagy a Fenntarté altal az igazgaté
kizardlagos feladatkorébe utalt dokumentumokat (pl. szerz8dések, stb.) azonban kizarélag az
igazgato irhat ala.

A nevel6 és oktaté munka bels6 ellen6rzésének rendje
a. A belsé ellenérzés alapvetben fejleszts jellegl. Alapvetd célja, hogy
e elbsegitse az intézményi célok minél teljesebb megvaldsulasat
e visszajelzést, 6sztOnzést és segitséget nyljtson az alkalmazottak szamara
e valamint megbizhaté informacidkhoz juttassa az intézmény vezetését az iskolaban
folyé munkardl, annak minéségérdl, az iskola erésségeirél és fejleszthetd teriileteirdl

b. Az egyestanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzék
és az ellendrzott alkalmazottak kijelGlését a belsé ellenérzési terv és/vagy az éves Munkaterv
hatdrozza meg, melyek elkészitéséért és nyilvanossagra hozatalaért az igazgaté felelds.

c. Azellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasaért az igazgato felel6s. Az igazgatd ellendrzést
végezhet az iskolai élet barmely teriilete felett. Az ellendrzési feladatokat megoszthatja vagy
delegalhatja

e azigazgatOhelyettesekre
e a munkakézésség-vezetSkre

12
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az osztalyfénokokre
felkérhet az ellenérzésre barmilyen pedagdgust
vagy sziikség szerint kiilsé szakért6t.

d. A pedagdgiai tevékenység teriiletének ellenérzése soran kiemelkedd feladatok az alabbiak:

a pedagolgus példamutaté személyisége

a Pedagdgia Program oktatasi és nevelési feladatainak és a helyi tanterv megvaldsitasa
végrehajtasa, azokkal valé azonosulds és a kiilbnb6z6 tagozatok megfelelé miikédése,
a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata, a pedagdgusok munkafegyelme,

a nevel6i és oktatéi munka tartalmanak és szinvonala, ezen beliil a pedagégusok
szakmai és modszertani felkészlltségének vizsgalata, a tanitasi éra célmegjeldlése és
elérésének mértéke, a tandra felépitettsége, tervezettsége és szervezése, az
ertékelési gyakorlat rendszeressége és valtozatossaga,

a tanéran kiviili programokban valo szervezés és részvétel,

a sziil6kkel valé kapcsolattartas,

az osztalyfénoki és kozépvezetSi munka elldtdsa és a munkakéri leirdsokban
rogzitettek megvalosulasanak mértéke (amennyiben relevans),

adminisztraciés fegyelem: torzskényvek, a KRETA naplé folyamatos, szabdlyszerii
vezetésének ellendrzése, a tulorak és helyettesitések pontos megallapitasa,

a vizsgak (felvételi, osztalyozd, kiilonbozeti, érettségi) szabalyszer(i lefolytatasa

a tantermek, szertarak, laboratériumok, el6adétermek berendezéseinek szabalyszer(i
hasznadlata, a termek tisztasaga

a fenntarté és az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.

e. lgazgatdi felhatalmazas alapjan a kovetkezd ellenérzéseket végezhetik:

az jgazgatdhelyettesek, az iskolai élet barmely terlilete felett, munkakéri leirasuk, vagy
egyéb megbizas alapjan. Ennek keretében a vezetés tagjai — ellendrzési teriiletiiknek
megfelel6en - minden évben ellenérzik a belép6k szakmai munkdjat, az
adminisztracio, a tanuléi értékelés kévetelményeinek betartasat.

Az igazgatéhelyettesek részletes feladatkorét és az ellendrzés teriileteit az éves
Munkaterv tartalmazza. Ennek keretében kiemelt és folyamatos feladatuk a
helyettesitések elrendelése, a munkaidé nyilvantartasok és az e-napld vezetésének
kezelése és ellendrzése.

a munkakdzosség-vezetSk szaktargyaikkal Gsszefliggd teriileten szakmai ellenérzést
végeznek

az osztalyfénokok ellendrzik a tanuléi késéseket, hidnyzasokat, adminisztraljak a
tanuléi adatokat.

f. Abelsé ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

13
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Az 6nértékelés rendje, az intézményi belsS értékelési csoport (BECS) mikodése

Az intézményben folyd onértékelési feladatokat (pedagdgus és intézményi 6nértékelés szintjein) a
Belsé Ertékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak végrehajtasarél. Vezet§jét az adott
értékelési év augusztusaban az igazgaté kéri fel az intézmény mesterpedagdgusai kdzil. A csoport
feladatait, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagdgusokkal, az intézmény
kiilsé és bels6 partnereivel a Belsé Ertékelési Szabalyzat alapjan végzi.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGE!I, KAPCSOLATTARTASUK FORMAI ES
MUKODESUK RENDJE

Az intézmény kozOsségeinek dltaldnos kapcsolattartasi formai és mikodési rendje

Az intézmény kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a kozdsségek valasztott
képviselGinek segitségével - az igazgatd koordindlja. A kapcsolattards rendszeres formai:
értekezletek, féorumok, tandcskozdsok, bizottsagi (ilések, nyilt napok, fogaddé orak, szilGi
értekezletek.

A kapcsolattaras rendszeres és konkrét id6pontjait az iskola éves Munkaterve tartalmazza.

A kiilonboz6 férumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a déntési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld k6zosségek képviselbit meg kell hivni.

Az iskola munkajat segit6 kozosségek sajat miikodési rendjiik és programjuk alapjan m(ikédnek.

Az intézmény kdzosségei
a. Alkalmazotti k6z6sség
e nevelGtestiilet
e szakmai munkak6zosségek
* nevelést-oktatdst kbzvetleniil segité munkatarsak (NOKS)
¢ nem pedagogus munkakorben dolgozok kézossége: technikai dolgozdk
b. Atanuldk kdzossége
e osztalykdzosségek, tanuld csoportok
¢ iskolai didkénkormanyzat (IDOK)
o diakkorok, onképz6korok
e didksportkor (DSK)
Iskolaszék, Intézményi Tanacs
Sziil6k kbzossége, Szilbi Szervezet
Alkalmazotti Tanacs
Szakszervezet - PSZ intézményi alapszervezete

o oo
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Az alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazotti k6zdsség az intézmény nevelGtestiiletébél, a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil
segitd munkatarsaibol és az intézménynél alkalmazésban allé dolgozékbdl all. A teljes alkalmazotti
kozdsséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly el&irja, vagy az
intézmény egész miikédését érinté kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti k6z6sség nem
tajékoztato jellegii értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell vezetni.

A nevel6testilet
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakdort bet6lté alkalmazottja.

A nevelbtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségei tevékenységével, jogkoreivel és
kapcsolattartasuk médjaval az SZMSZ 6ndllo, V. fejezete foglalkozik.

Szlil6k kozossége, a szUlGkkel valo kapcsolattartds formai és rendje, a SZMK jogkorei
a. Iskolankban a sziil6k a jogaik érvényesitése érdekében az intézmény miikdodését, munkajat
érinté kérdésekben konzultativ, javaslattevé joggal rendelkezd sziilGi szervezetet
miikddtethetnek. A sziil6i munkakozosséget (SZMK) egy-egy osztaly sziil6inek valasztott
képviselGi alkotjdk a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és
kotelességeik teljesitése érdekében.
b. A sziil6i munkakézdsség joga, hogy
e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél véleményt nyilvanitson.
e barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az
intézmény vezet6jétdl, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon.
o véleményezze az iskolai életet meghatarozé legf6bb dokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatot, a Hdzirendet és az éves Munkatervet.

¢. Asziil6i kozosség és az iskola kapcsolattartasa

A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziilsi kdzdsségével a kdzvetlen kapcsolatot a
gyermekkozdsségért felelés pedagogus (osztalyfénék, csoportot tanité tanar) tartja, az iskolai
szint{ szUlGi szervezettel pedig az igazgato.

A sziil6i kozosségek véleményezési jogkoriiket az Iskolaszéken és Intézményi Tandcson és az
SZMK-n keresztiil gyakoroljak: ennek megfelelSen a sziil6k javaslatait a kozosség valasztott
képviselGi juttatjdk el az intézmény vezetségéhez a Sziili Szervezet képviselSinek utjan
kdzvetlenlil, vagy az Iskolaszék, vagy az Intézményi Tanacson keresztiil.

SziilSi Szervezeti Glések:
Az intézmény vezetése és a sziil6k kozti kapcsolatot a Sziil6i Szervezet képviselGivel
torténé tanacskozdson tartja. A SziilGi Szervezetet az igazgatd hivja 6ssze tanacskozasra
évente legalabb két alkalommal.

SziilGi értekezletek:

15



(7 5
& 2024 - 2025

A Berzsenyi Daniel Gimnazium
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdara a sziilGi értekezletet az osztdlyfénokok tartja
évente két alkalommal.

A szeptemberi szil8i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziil6k az el6z6 tanévben elért
eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyfénok nevelési programjardél. A
februari szilGi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak
megtargyalasa.

A leendé osztalyok sziilei a tanévet megel6z6en — majusban — keriilnek Gsszehivasra a
tanév kezdésének zavartalansaga érdekében, melynek f6 témaja: az intézmény képzési és
kdvetelményrendszerének ismertetése, a tanuldékdzosségek szervezése.

A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az
igazgatd, az osztalyfénok, a szill6k kozosségének megbizottja az osztalykozésségben
felmeril6 problémak megoldasara vagy feladatok elvégzésére.

Szaktanari fogadodorak:
Az intézmény valamennyi pedagégusa - tanévenként két alkalommal - szaktanari
fogaddora keretében - fogadja a sziilGket és szdbeli tajékoztatast ad a tanuld

7 2

el6menetelérél, magatartasardl. A tanulmanyaiban és magatartasaban problémas tanulé
sz(ilGjét az osztalyfénok irasban is behivhatja az intézményi fogadddrara. A sziilé
(gondviseld) - telefonon vagy irdsban elGre egyeztetett id6pontban konzultalhat barmely
szaktanarral a Munkatervben régzitett id6pontu fogadddran kiviil is.

llyen jellegli megbeszélést az osztalyf6nok, illetve szaktanar is kezdeményezhet.

d. Arendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:
A sziil6ket a szaktanarok a tanulé elémenetelérdl, illetve az osztalyfé6nok vagy az iskolavezetés
tagjai barmely az iskolaval kapcsolatos kérdésrél, feladatokro! a belsé levelezési rendszeren
vagy az elektronikus naplé utjan tajékoztatja.
A tanulét és sziileit a félév vagy tanév zarasa el6tti harmincadik napig értesitjiik az esetleges
elégtelen érdemjegyrél.

Iskolaszék és Intézményi Tanacs kapcsolattartdsi formai, rendje

A sziil6k k6zOsségét az Iskolaszék és az Intézményi Tandcs sziilGi oldala, valamint a Szil6i
Szervezet fogja Ossze. A szervezetek a jogszabalyokban rogzitett jogosultsagaikat -
egyetértési, véleményezési és javaslattételi - jogkdrdket gyakoroljak.

a. Az iskoldban a neveld és oktaté munka segitésére a nevelGtestiilet, a szlil6k és a tanuldk, az
intézményfenntarté, tovabba az intézmény mikédésében érdekelt mas szervezetek
egyluttmikodésének elémozditasdra Iskolaszék és Intézményi Tandcs is miikddik. A
szervezetek maguk allapitjadk meg muikodésik rendjét, munkaprogramjukat és valasztjdk meg
tisztségviselGiket.
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b. Az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs a jogszabélyokban rogzitett jogosultsagait, egyetértési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét gyakorolja, azaz joga, hogy

e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrgl véleményt nyilvanitson,

e barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésr6l tdjékoztatast kérjen az
intézmény vezetbjétd|, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon,

e véleményezze az iskolai életet meghatarozé legfébb dokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és ML(ik6dési Szabdlyzatot, a Hdzirendet és az éves
Munkatervet.

c. Azigazgato és az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs az egylittmiik6dés tartalmat és formajat
tanévenként allapitjdk meg, az iskolai Munkatervvel 6sszhangban. Kapcsolatuk a feladatellatas
fliggvényében folyamatos.

d. Az igazgaté vagy megbizott helyettese rendszeresen részt vesz - tandcskozasi joggal - az
Iskolaszék és Intézményi Tanacs ulésein.

e. Az igazgatd vagy megbizott helyettese a testiileteknek félévenként egy alkalommal beszamol
az intézmény m(ikodésérdl.

A tanuldk kézosségei, a kapcsolattartds formai és rendje
Az osztdlykézisség

a. Az iskola osztalyainak, képzési sajatossagainak meghatarozasa és kialakitasa az igazgatd
feladata. Az azonos évfolyamra jaro, azonos betfijellel egy csoportba sorolt tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak.

b. Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgus vezetd az osztalyfénok all, aki az osztaly elsédleges
pedagogiai iranyitdja és formaldja. Az osztalyfénoki teenddk ellatasdra az osztalyfénékot az
igazgatd bizza meg - a benyujtott palyazata és az osztalyf6nokoket dsszefogé szakmai vezetd
javaslata alapjan. Részletes feladatkdrét munkakdri leirds szabalyozza.

c. Az osztalyfénokok feladatai és hataskore

e aziskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit,

o egyittm(ikédik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozbsség kialakuldsat,

e koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat,

o |atogatja drdikat,

e aktiv kapcsolatot tart a sziil6k kdozosségével, az osztalyban tanité tanarokkal,

e figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztély fegyelmi helyzetét,

e gondot fordit a hatrényos helyzet tanuldk segitésére,

e a nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanul6k magatartasat
és szorgalmat,

e mikro-és sziilGi értekezletet tart, az e-naplé utjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket
gyermekiik magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

e elldtja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat - igy tobbek kozott az e-
napldban a diakadatok kezelését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat,
a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot,
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e tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kdzrem(ikédik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

e feliigyeli és Osszefogja az osztalykiranduldsok szervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,

e aziskola kdz6sségi életében az osztalyra harulé feladatok megoldasat koordinalja.

d. Az osztalyk6zOsség — az intézmény Pedagdgiai Programjdnak céljaival harmonizalé - pozitiv
formalasaért és az osztalyban végzett pedagdgiai tevékenységért minden pedagdgus
felelGsséggel tartozik.

e. Az osztalykozosség, mint az intézmény didkénkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet
valaszt és delegal az iskola didkénkormanyzataba (1.D.0.K). Az osztalykdzésség ily médon
6nmaga didkképviseletérdl dont.

Tanulécsoportok
Az egy adott osztalyon beliil vagy egy adott évfolyam keretei kozt kialakitott és tanitott
tantargy tanuldsara szervezett csoportba jaré tanuldk (pl. szakkdrdk, fakultéciok, séavosan
oktatott nyelvek esetében) kiilén tanulécsoportot alkotnak. A tanuldcsoportokat az igazgaté
alakitja ki a tantargyfelosztds alapjan — a NAT2020 két természettudomanyos 6rija, a
fakultaciok és 2. idegen nyelv esetében a tanulé/gondviselé szandékainak figyelembe
vételével.
Didkkorok és onképzokorak
Az intézmény tanuldi kozés tevékenységiik megszervezésére - a Hdzirendben
meghatarozottak szerint - didkkdroket hozhatnak létre, amelyet az igazgatdsag tart nyilvén. A
Pedagdgiai Programnak megfelel6 tevékenységet az iskola segiti.
Didksportkér
a. A gimnaziumban a tanulé ifjusdg igényének megfelelGen didksportkdr (DSK) mdikédik. A DSK
foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
b. A délutan szervezdd6 sportkéri foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatdrozott sportagakban testnevel6tanar
iranyitasaval kell megszervezni.

Iskolai didkénkormdnyzat (tovdbbiakban IDOK)

a. A didkjogok érvényesitése és a didkok képviselete céljabol az intézményben didk
dnkormanyzat miikddik. Az IDOK munkajat sajat SZMSZ-e és munkaterve alapjan végzi.

b. A didkénkormanyzat jogkorét a magasabb rend(i jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja. Az iskola valamennyi tanuldja didkonkormanyzati képviseletre jogosult, és annak
valasztott képviselGje lehet. A képviselet és a didkdnkormanyzat vezetésébe keriilése az IDOK
SZMSZ-e alapjan torténik.

c. Az IDOK munkajat didkénkormanyzatot segité tanar segitségével és feliigyeletével végzi, akit
a didkok javaslattétele alapjan az igazgaté biz meg. Az IDOK és az iskolavezetés rendszeres
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f.

id6k6zénként — legaldbb havonta egyszer - megbeszéléseket tart az iskola aktudlis
programjaival és ligyeivel kapcsolatosan.
Az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
teremhasznalati szabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem
korlatozza az iskola miikodését.
A didkdnkormanyzat jogkorét a magasabb rendl jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir

e hataskorei gyakorlasarol,

e sajat miikodésérdl és éves munkatervérél,

e adiakénkormanyzat mikoédéséhez biztositott anyagi eszkdz6k felhasznalasarél,

e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

e tajékoztatasi rendszerének formairdl és miikddtetésérdl.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elétt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6ézok felhasznaldsakor,

® a Hdzirend elfogadasa el6tt.

Az intézmeény kilsé kapcsolati rendszere

a.

C.

Intézménylink miikddése, a tanuldk szocidlis ellatdsa, valamint iskola-és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
Jogszabalyok elGirasa, az intézmény torvényes miikédése érdekében az iskola kotelezd
rendszeres munkakapcsolatban all a kévetkez6 intézményekkel:
e a Fenntartéval (K6zép-Pesti Tankertileti K6zpont),
e a helyi nkorményzattal (XlIl. Keriileti Onkormanyzat),
e ateriiletileg illetékes kormanyhivatalokkal,
e az Oktatasi Hivatallal,
e Pedagodgiai Oktatasi Kézponttal (POK),
e 2 Sziil6i Szervezettel, az Iskolaszékkel és az Intézményi Tanaccsal,
o ateriletileg illetékes pedagdgiai szakszolgdlatokkal,
o ateriileti illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal,
e az egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatékkal: iskolaorvos,
iskolapszicholdgus és foglakozas egészségiigyi szakorvos, stb.
o egyhazi felekezetek hitoktatoival,
e a kodzosségi szolgalatot teljesitd tanuldk befogado szervezeteivel,
e jogszabalyok alapjan egyéb hatésagokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsdért az igazgatd, helyettesei, illetve a
megbizott pedagdgusok (pl. gyermekvédelmi koordinator) a felelés az éves Munkaterv
szerint.
Az intézmény nem kételezd, de rendszeres kapcsolatot tart fenn
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e a helyi oktatasi intézményekkel,
e felsGoktatasi intézményekkel,
e aziskola mellett miik6dé alapitvanyokkal,
* Berzsenyi Studié Gimnaziumi Alapitvany,
* Berzsenyi Gimnazium Torténeti Alapitvany,
-, Tudasért" Osztondij Alapitvany, kuratériumaival.
e a berzsenyis oregdidkok barati kérével.

A partnerek elérhet8ségeit, a kapcsolattartdas médjat és gyakorisagat, a kapcsolattarto felek
nevét és elérhetGségét az iskolai kommunikaciés adatbazis tartalmazza. A kommunikéacios
adatbazist az iskolatitkar kezeli, és az igazgaté irdnyitasa alapjan legalabb évente frissiti.

Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgadltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgdltatdsok
igénybevételéért a 2. szamu igazgatdhelyettes felels. Munkdja soran segiti, hogy a sziil6k
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagodgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés és a taniigyigazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét

Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal
A gyermekjéléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatd és helyettesei tartjak. Feladatuk,
hogy megel6zzék a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyf6nokok jelzéseit kovetéen a tanuldi hianyzasok
jogszabdlyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgélatokkal valé kapcsolat felvétele.
Részt vesznek tovabba a gyermekjodléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanuldk szilei és a gyermekjoléti szolgalatok kézott.

Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosité egészségiigyi szolgdltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatékkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
térvényben eldirt, évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatékkal a
szlirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsénés kapcsolatért az
igazgatdhelyettesek felel6sek.
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V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

JOGKOREI ES FORUMAI

Az intézmény nevelGtestiiletének jogkorei
a. A Nemzeti Kdznevelési Torvény 70. §-a alapjan a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény
legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatési
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben és a
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, véleményezs és javaslattevd jogkérrel
rendelkezik. Munkajat a gimnazium Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott stratégiai

célok megvaldsitasa érdekében végzi.

b. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény tevékenységével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kilon jogszabdlyban meghatarozott ligyekben kotelezé
kikérni a nevelGtestiilet véleményét.

c. Véleményezési joggal bir

a Pedagdgiai Program elkészitésével,

az SZMSZ elkészitésével,

az intézmény éves Munkatervének elkészitésével,
a tovabbképzési programmal kapcsolatban.

Dontési joggal rendelkezik:

a Hazirend elfogadasaval,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaval,

a nevel6testlilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaval,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanulék osztélyozo
vizsgdra bocsatasaval,

az iskolai didkénkormanyzat (IDOK) miikodési szabalyzatanak elfogadasaval,

a tanulok fegyelmi ligyeivel,

jogszabalyban meghatdarozott mas ligyekkel kapcsolatosan.

d. A nevel6testiilet kdtelez6en véleményt nyilvanit az aldbbi jogszabalyokban meghatarozott
esetekben:

az igazgatoi palyazat esetén a palyazat vezetSi programjaval osszefliggé szakmai
vélemény tartalmardl,

az igazgatdhelyettes kinevezése el6tt a megbizasrol, palyazat esetén az
igazgatohelyettesi palydzat szakmai tartalmarol,

az intézmény tantargyfelosztasarol,

az intézmény beiskolazasi tervérdl.

A neveldtestiilet dontései, hatarozatai
a. A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevel6testilet barmely tagja javaslatot tesz a titkos
szavazasra és ezt a tobbség elfogadja, a nevel6testiilet titkosan szavaz.
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b. Dontési jogkor esetén az eredményes szavazashoz a szavazatok 50% +1 f6 sziikséges,

C.

hatarozatok esetén egyszer(i sz6t6bbség is elegendd. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

A nevel6testiilet dontéseit irasban rogziteni kell.

A nevelG8testlilet altal atruhazott feladatkordk

a.

A nevelbtestiilet a jogszabalyokban meghatarozott jogkérébdl az alabbi esetekben az alabbi
forumokra vagy személyekre ruhdazza at:

e az adott osztalyt tanité pedagogusok kézosségére, akik az igazgato vagy helyettese
jelenlétében osztalyozékonferencian déntenek a tanulék magasabb évfolyamba
lépésének, osztalyozovizsgara vagy évfolyamismétlésre utasitasanak esetében,

e a tanuld osztalyaban tanité pedagogusok kérére — az igazgatod vagy helyettese altal
vezetett fegyelmi targyaldson — a tanulék fegyelmi eljarast igényl6 ligyeiben,

e szakmai munkak&z6sségre

- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érint6 részeinek elkészitése,

* Uj pedagdgus alkalmazadsanak véleményezése,

* munkakozosség-vezet6k munkajanak véleményezése,

* intézményi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa,

* a munkakdzosség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattétele,

* a munkakodzosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel,

* a tanulodk felvételéhez sziikséges kdvetelmények kidolgozasa ligyeiben.

b. A munkak6z6sségek évente irdsban, tovabba a tanévzaro értekezleten széban beszémolnak a

joggyakorlasukrol.

A nevel6testlilet javaslatara vagy az igazgaté megbizasabdl meghatarozott feladatra (pl. a
feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsidgot vagy
munkacsoportot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).

A létrehozott bizottsdgok vagy munkacsoportok munkajuk végeztével beszamolnak az
igazgaténak és a nevelGtestiiletnek.

A nevelGtesttilet férumai

a.
b.

C.

A nevelGtestiilet legfébb tanacskozo és dontéshozé féruma a neveldtestiileti értekezlet.

A nevelGtestiileti értekezleteken kételez6 a részvétel a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal rendelkez6 pedagégusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-
oktatast kozvetleniil segité munkatarsak, az déraadok és a hosszi gyakorlatukat végzd
tanarjeldltek.

A nevel6testiilet a tanév soran rendes, mikro- és rendkiviili értekezleteteket tart.
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A rendes értekezletek rendje
a. A tanév soran - az elfogadott Munkaterv alapjan — a nevelGtestiilet az alabbi rendes
értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet az éves munka megtervezése és elfogadasa céljabdl,
o félévi-, tanévzaro értekezlet, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek,
értékeli a tantestdlet és a sajat munkajat,
® nevelési értekezleteket — a Munkatervben meghatarozott rend szerint,
o tdjékoztato értekezleteket — minden hdnap egy szerddjan az elsé tanitasi éraban a
tanitassal le nem kotott 6ra terhére.

b. Arendes értekezleteket az éves Munkatervben meghatarozott id6pontokban az igazgaté hivja
Ossze. A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 50%-a
jelen van,

c. NevelGtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mikodési
szabdlyzat, a Hdzirend, az éves Munkaterv, az iskolai munkdra vonatkozé atfogd elemzés,
beszamoldk elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat m(ikédési rendjének jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat. Mindezeken tul a barmely oktatas-nevelést érint6
kérdéseket vitat meg.

A tanévnyitd, tanévzard és félévi nevelGtestiileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni,

melyet az igazgato, a jegyz6konyv vezetésére felkért pedagdgus, vagy nevelés-oktatast segitd

munkatars és a nevelbtestilet altal valasztott két hitelesité ir ala.

e. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld Iskolaszék és Intézményi Tanacs, illetve a didkonkormanyzat

(IDOK) képviselsjét meg kell hivni.

o

Mikro értekezletek rendje

a. A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zOsség tanulmanyi munkajanak, magatartasanak,
mveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezlet), az osztalykdzosségek
problémainak megolddsat mikro értekezleti formaban végzi.

b. Osztalyozo értekezletet (osztalyozé konferenciat) tart a nevelStestiilet meghatarozott kére -
a Munkatervben el6re rogzitett id6pontban - egyes osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak, magatartasanak, mliveltségi szintjének elemzése, értékelése érdekében. Az
osztalyozd konferencidkon csak az adott osztalyokban tanité pedagogusok kotelesek részt
venni.

A rendkiviili értekezletek rendje
a. Rendkiviili nevelGtestileti értekezlet hivhaté Gssze az elére nem tervezhetd, aktualis vagy

halaszthatatlan iigyekkel kapcsolatosan, vagy az intézmény egészét érint6 lényeges
problémak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a, az intézmény igazgatdja, vagy
az Alkalmazotti tanacs sziikségesnek latja.
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b.

Sziikség szerint egy-egy adott osztalykozosség, tanuldcsoport vagy egyes tanuldkat érinté
problémak megoldasa érdekében az osztalyfénék vagy az adott osztalyt, csoportot vagy
tanulét tanitok koére egyéb témaju mikro értekezletet hivhat 6ssze.

Szakmai munkakdzosségek

a.

Az azonos mliveltségi teriileten dolgozé pedagdgusok kore - legalabb 5 f6 - a k6zos munkajuk
koordinalasa érdekében szakmai munkakézosségeket hozhatnak létre. A munkakozosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyé nevelé és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

A szakmai munkakdzésségek az intézmény Pedagdgiai Programja, a tanév rendje rendelet és
az adott munkakdz6sség tagjai altal Gsszedllitott éves program alapjan végzik munkajukat.

A szakmai munkakézosség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkakdzbsség vezetd
személyére, akit az igazgaté biz meg a feladatok ellatasaval.

Az iskoldban a szakmai (tantargyi) elven kialakult munkak6zésségek mellett az osztalyféndki
munkat koordinalé — annak munkajat 6sszefogd szakmai vezet6 vezetésével - osztalyfonoki
munkaké6zosség is mikodik.

A minGségi szakmai munkavégzés érdekében a szakmai munkak6zosségek

e koordinaljak a szakteriletiikon folyd munkat, és térekszenek az intézményben folyé
oktatoé munka szinvonaldnak emelésére,

e tagjai egytittmlkodnek a tobbi munkakodzosséggel az intézményi célok megvaldsitasa
érdekében,

e tamogatjak a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat,

e kiemelten tdmogatjak a palyakezdé és Gjonnan belépd pedagdgusok munkajat, segitik
a kézosségbe vald beilleszkedésiiket,

e javaslatot tesznek a munkakozésségbe tartozo tagok tovabbképzésére,

e segitik a munkak6zosség-vezet6t a munkakézosségben dolgozok munkajanak
értékelésében, véleményezésében,

e fejlesztik szakteriiletiik médszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis irdnyok
megvalasztasara, az intézményvezetés egyeztetett mddon és keretek kozt pedagdgiai
kisérleteket végeznek,

e részt vesznek a helyi tantervek kidolgozasaban, felulvizsgalataban és nyomon kovetik
megvaldsulasat,

e javaslatot tesznek a foglalkozasi és Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz sziikséges
tantervek, taneszk6z6k, tankdnyvek kivalasztdsahoz,

e részt vesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasaban,

o felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,

e Osszedllitjdk az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztalyozd-, javitod-, és
kilonbozeti vizsgak irasbeli és/vagy szébeli feladat-és tételsorait, és értékelik ezeket,

e végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek részbeni
lebonyolitasat, az iskolai fordulék dolgozatainak javitasat,

e végzik a nevelGtestiilet dltal atruhazott feladatokat,
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e segitséget nyujtanak a munkakdzosség vezetGje részére az éves program, valamint a
munkakdzdsség tevékenységét érinté elemzések, értékelések elkészitéséhez,
o elfogadjak az éves programterviiket.

A szakmai munkakozosségek vezet8i és feladatkorik

a.

A szakmai munkakdzosség-vezet6k tevékenységiiket a hatdlyos jogszabalyok és jelen
Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat alapjan elkészitett munkakéri leirasuk alapjan végzik.
A munkakoz0sség-vezet6k az intézmény kiterjesztett (kozép) vezetésének tagjai. E
statuszukbdl addéddan képviselik a munkakézisséget az intézmény vezetlsége és a
nevelGtestilet elétt, részt vesznek a munkakozésség tagjainak szakmai ellenérzésében.
A munkakozOsség-vezeté a tanév végi nevelGtestiileti értekezleten — a munkakdzdsség
tagjaival torténé megbeszélést kévetGen és a megadott szempontok alapjan — értékeli a
munkakozosség munkajat és javaslatot tesz a munka eredményességének és
hatékonysaganak a novelésére.
A szakmai munkakozosségek vezetGit az igazgaté bizza meg minden év augusztusaban.
Kinevezésiik visszavonasig, de maximalisan egy évig tart. Amennyiben a vezet6i megbizas
visszavonasara a tanév kdzben keriil sor, az igazgato Uj vezetdt nevez ki.
A munkak6zbsség- vezet6 kinevezése elGtt az igazgatd koteles kikérni az adott
munkak6z6sség véleményét. Ugyanazon személy tobb alkalommal is megbizhatd a vezetdi
feladatok ellatasaval.
A munkak&zisség- vezetd vezetdi statuszabdl kifolydlag
o Osszeadllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény Pedagdgiai
Programja és Munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat,
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakézosség szakmai
munkajaért, szaktargyanak oktatasaért,
o elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakoz6sség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanterv szerinti el6rehaladast és a kévetelményeknek valé megfelelést,
e maddszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv Gssze, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak&zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
o Osszefoglalé elemzést, beszamolét készit a nevelStestiilet és igény szerint az igazgato
részére a munkako6zosség tevékenységérdl,
o figyelemmel kiséri a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét;
o képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az iskolan kiviil,
e tajékoztatja a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezleteken elhangzottakrol,
e véleményezi a pedagdgus allashelyekre beadott palyazatokat,
e allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munka-
kozosség tagjait.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

a. Atanév altalanos rendjét az BM miniszteri rendelete hatarozza meg.

b. Atanév helyirendjét, az intézmény programjait az iskolavezetés a nevelGtestiilet bevonasaval
hatarozza meg és rogziti az éves intézményi Munkatervben. A tanév rendjének kialakitasakor
figyelembe kell venni az iskolai didkdnkorményzat (IDOK), a Sziil§i Szervezet, az Iskolaszék,
valamint az Intézményi Tanacs véleményét.

Ennek megfelelen a tanévnyito értekezlet dont:
¢ a nevel6-oktaté munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (igy pl. Pedagdgiai Program
modositasa, az uj tanév feladatai, stb.).
e aziskolai szintii rendezvények és linnepélyek maédjarol és id6pontjarol.
e atantestiileti és nevelési értekezlet(ek) témairdl és idépontjarol.
e atanitas nélkiili munkanapok id6pontjarol és programjarol.
e avizsgak rendjérdl (felvételi, osztalyozo, javito, potld és érettségi vizsgak).
* az éves Munkaterv véglegesitésérdl.
® a Hdzirend médositasarol.

c. Atanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (lasd Hdzirend) és a balesetvédelmi elGirasokat
az osztalyféndkok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i értekezleten
pedig a sziil6kkel. A tanév egyeztetett rendjét nyilvanossagra kell hozni az iskolai honlapon az
adott év szeptember 15-ét kdvetd hét elsé tanitdsi napjaig.

A vezet6k intézményben vald tartézkodasanak rendje

A magasabb vezet6k maguk hatarozzak meg munkarendjiiket az igazgatd utasitasai alapjan ugy, hogy
az intézményi feladatok ellatasa zavartalan legyen, és az intézmény hivatalos munkaidejében (70 -
15%-jg) mindig az iskoldban tartézkodjon az intézményvezetés egy tagja.

A felel6s vezet6(k) akadalyoztatasa esetén az igazgato jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

A nevel&-oktatd munkat kézvetlenil segité (NOKS dolgozdk) és mas alkalmazottak munkarendje
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét - a jogszabalyok betartasaval - az igazgato
allapitja meg az intézmény zavartalan miik6dése érdekében. Munkakdri leirasukat az igazgato késziti
el.

A NOKS dolgozdk esetében az igazgatohelyettesek tesznek javaslatot a napi munkaidé 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaid6 beosztasat a munkakori
leirasuk tartalmazzak, munkaidejlik 6sszehangoldsat a miikodtetési koordinator végzi.
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Pedagdgusok munkarendje

a. A pedagédgus teljes munkaidejébdl (40 6ra) a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidejének
(24 6ra) beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kétott munkaidd (32 ora) kozétti érakban
elldtandé feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A részallasu pedagogusok minden munkaidé elemét aranyosan kell csékkenteni.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola Munkaterve tartalmazza.

A kététt munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

Kétott munkaidejében a pedagogus az intézményben - igazgat6éi elrendelés vagy
Munkatervben rogzitett esetekben az intézményen kiviil is - 1at el feladatokat az igazgaté
utmutatasa alapjan.

b. Apedagdgus koteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozas helyszinén) tartézkodni

¢ munkaidejének tanitasi orakka! lek6tott részében,

o helyettesités vagy felligyelet elrendelésekor,

e nevelé6testlileti vagy munkakézosségi értekezleteken,

e az egész intézményre vonatkozé iskolai rendezvényeken,

o munkaké6z6sségi szintl rendezvénye(ke)n,

e valamennyi nemzeti linneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.

c. A pedagdgusok munkabeosztisat, feladatait a tantargyfelosztas, az drarend, benne a
helyettesitési rend, @ Munkaterv és a havi program, illetve az intézményvezetés hatédrozza
meg. A megtartott érakat sorszammal elldtva az elektronikus naploban vezeti a szaktanar,
amely egyben a pedagogus munkaidé-nyilvantartasa.

d. A pedagégusok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az
igazgatdhelyettesek allapitjak meg és az igazgatdé jovahagyasaval az iskola érarendjének
figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztasok &sszedllitasanal az iskola
feladatellatasanak, zavartalan és szakszer(i miikédésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az intézményvezetés tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

e. A pedagdgus kételes munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni. Koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaraddasat, és annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 %° percig az intézmény vezetSjének,
vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessenek.

f. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasdra, a tantervtSl eltéré tartalmi tandra megtartdsa. A tanérak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése
érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.
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g. A szabadsagok és szabadnapok kiadasat jogszabdlyok hatarozzdk meg. A pedagdgusok

szabadsagukat elsGsorban a sziinetekben vehetik igénybe. A szabadsagok igénybevételét a
pedagdgusok legalabb egy héttel korabban szabadsagengedélyen kérhetik.

Tartds helyettesités esetén, amennyiben a feladat ellatasa szakszer(i helyettesitéssel nem
oldhatd meg, ezt a tényt az igazgaté haladéktalanul jelzi a tankeriileti igazgatonak.

Az intézmény tanuléinak munkarendije

a.

Az iskolai rendszabalyok (Hdzirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kdtelességeit, valamint a
tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A Hazirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezé.

A Hdzirendet - az igazgato elGterjesztésére - a nevel6testiilet fogadja el, a Nemzeti Kéznevelési
térvényben meghatarozott k6z6sségek egyetértésével.

A tanuléd a szdmara drarendben meghatdrozott tanitasi idé alatt csak osztalyfénoke,
osztalyfénok altal erre a célra felkért tanar vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irasbeli
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tartdzkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény nyitva tartdsa

a.

d.

Tanuléink szamara az intézmény - a szorgalmi id6szakban — hétfétél - péntekig 7°°-t6l 19%-ig
tart nyitva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgato
adhat engedélyt legkés6bb 22 6raig. Szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti napokon
az intézmény a tanuldk szdmara zarva van, kivéve a Munkatervben meghatarozott iskolai
rendezvény esetén. Ezektdl eltérni, az igazgato altal jovahagyott és engedélyezett programok
esetén lehet.

A gimnazium pedagdgusai munkaidejiik tanitassal lekotott idején kiviil, aktualis intézményi
feladataik elvégzése céljabdl tartézkodhatnak az intézményben tanitasi napokon 7% és 20%
kdz6tt - amennyiben intézményi program id6beosztasa ettél el nem tér. Tanitas nélkiili
munkanapokon az igazgaté utasitasa szerinti id6pontban, hétvégén és munkaszineti
napokon az intézményvezetéssel egyeztetett idGpontban tartézkodhatnak az iskola
épiiletében.

A gimnazium nem pedagdgus dolgozéi munkabeosztasuk alapjan tartézkodhatnak az
intézményben.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van. Hivatalos ligyintézés céljabdl a titkarsag minden hét
szerddjan, az igazgatdsag kéthetenként szerdan tart tigyeletet 9.00 - 12.00 kdz6tt. Az lgyeleti
rendet az iskola honlapjan kézzéteszi.
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A benntartézkodas rendje, be- és kilépés a nevelési-oktatasi intézmény épuletébdl

A belépés és benntartézkodds rendje az jskoldval jogviszonyban dllok részére

a. Az épiletbe valamennyi alkalmazottnak és tanulénak a f6bejaraton, a portaszolgalat el6tt
lehet belépni munkakezdéskor, illetve a tanitasi nap kezdetén. A kocsival érkez6k az 5. szamu
kijaraton keresztiil johetnek be, de a portaszolgalatot érintésével és a kulcs felvételét

kévetden.

b. A tanitasi id6 végén a tanulok, valamint munkaidejiik leteltével az alkalmazottak szintén csak

a fébejaraton vagy az 5. szamu kijaraton at hagyhatjék el az épiiletet.

c. Tanuléink az iskolat tanitasi idében csak osztalyfénéki vagy igazgatdi engedéllyel hagyhatjak
el. Ez aldl kivételt képez, ha sziil6/gondvisel8 személyesen viszi el gyermekét, vagy erre

irasbeli engedélyt ad.

d. Nem pedagdgus dolgozé munkaidejében az épiiletet csak a munkaidejére jaréd, munkakéri

leirasaban megjel6lt idére hagyhatja el.

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

a. Aziskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskord vagy felnétt személy csak
el6zetes megheszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és idétartamban tartézkodhat az

iskola épiiletében.

b. A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépbket a portas fogadja, majd a keresett

feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében varakozik.

c. Az iskola altal szervezett rendezvényeken valé részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben
meghivott személyek jogosultak. Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen
személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az
iskola, illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az

eljarni illetékes hatosagot.

d. Az intézménnyel jogviszonyban nem allék csak hivatali id6ben — 8% és 16% éra kéz6tt —, az
ugyintézéshez sziikséges idGtartamig, a szll6k és hozzatartozok pedig a megbeszélt és
engedélyezett latogatasi id6ben tartézkodhatnak az épuletben. Mas latogaték fogadasa csak

el6zetes telefonon torténé bejelentkezés alapjan térténhet.

A tanitds (foglalkozasi) 6rak, valamint az érakozi sziinetek rendje, id6tartama

a. Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfelelGen a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé

6rarend alapjan térténik, pedagdgus vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

£ 2 8 r

nap kivételével, amikor a tanitds 8°°-kor kezdédik. A szerdai nap elsé 6raja az énekkari

foglalkozdsok szamara fenntartott idG, és csak az igazgatd engedélyével tarthaté ora.

11111

esetben az igazgatd - - ideiglenesen és hatdrozott idére — roviditett orakat és sziineteket

rendelhet el.
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d.

A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgaté és
helyettesei tehetnek. A koételez6 orvosi vizsgdlatok az igazgatohelyettes altal elére
engedélyezett idGpontban és mdédon térténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast
lehetéleg ne zavarjak.

Az rakoézi sziinetek idGtartama altalaban 10 perc, a 3. éra utdni szlinet 15 perc, az 6todik o6ra
utdn 30 perc és a hatodik éra utani sziinet 20 perc. A 20 és 30 perces sziinetek a kijelolt
étkezésre fenntartott id6 (ebédidd).

Az osztaly/tanuldcsoport két egymast kovet6 tanitasi oraja Osszevonhaté az orat tartéd
pedagdgus és a tanuldcsoport egyetértése esetén.

Bombariadd esetén az elmaradt tanitasi érakat az igazgato altal kijel6lt id6ben poétoljuk.
Rendkiviili esemény esetén - sziikség szerint - az igazgato sziinetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az elébbiek szerint pétolni kell.

VIl. AZ ISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek altalanos hasznalati rendje

a.
b.
c.

Az éplletet cimtablaval kell ellatni, és fel kell lobogdzni.
Az iskolaépliletet és annak helyiségeit rendeltetésszerien kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja, tanuldja és barmilyen jogcimen hasznaléja felelés:

o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

e az iskola dokumentumaiban ( jelen SZMSZ, Hdzirend) megfogalmazott elSirasok

betartasaert,

e az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

e atiiz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A szaktantermek és szertarak gondozasdra az igazgatd egy-egy felelGst (tovabbiakban:
teremfelelds) biz meg. A megbizatast minden évben jegyzéken régziti.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl kivinni csak
az igazgatd engedélyével és a szertaros vagy teremfelelds tudtaval, atvételi elismervény
ellenében lehet.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A termekbe étel, ital csak a felligyel6 tanar engedélyével vihetd be.
A tantermekben délutan elssorban a tandran kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
folytathatd. A termek hasznalatdnak egyeztetését az iskolavezetés végzi.
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A tanorat, foglalkozast tarté tanar felelGssége, hogy ellenérizze a terem rendjét (tisztasag,
butorok allapota, ablakok zdrasa stb.) a tandra, foglalkozas végén. A tornaterem és sportudvar
hasznalati rendjéért a testnevelési munkakoz6sség és a sportkor vezetdje felel.
Vagyonvédelmi okbdl az iiresen hagyott termeket be kell zarni.

Az egyes helyiségekben taldlhaté berendezéseket, felszereléseket, eszkdzéket mas helyiségbe
atvinni csak teremfeleldsi, szaktanari, vagy tartds atmozgatds esetén az lizemeltetési
koordinator engedélyével lehet.

A tanuldk az éltaluk okozott karokat kételesek megtériteni.

Az iskola helyiségeinek o&rarenden kivili célra t6rténé felhasznalasat (vetélkeddk,
didkrendezvények, stb.) az iskolavezetés engedélyezi. Tanuldk a termekben pedagégus
feligyelete mellett tartézkodhatnak. A felligyeletrél a szervezének kell gondoskodnia.

A Berzsenyi Daniel Gimnazium épiiletének teljes teriiletén tilos a dohanyzas és jogszabalyban
tiltott szerek és eszkdzok haszndlata.

Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsa

a.

Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevé tevékenysége semmilyen
korilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitasi 6rakat és a tandran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartdsa utdn adhatdk bérbe az iskolai
helyiségek.

Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa az intézményfenntarté hataskoérébe tartozik.

Az igazgaté jovahagyasa nélkiil — kiiléndsen az iskola rendes m(ikddési idején beliil - az iskola
helyiségei nem adhatdék bérbe.

A bérbeadassal kapcsolatos ligyintézésbe — pl. szerz6déskotés az lizemeltetési koordinatoron
keresztiil zajlik.

Az Uzemeltetési koordinator feladata, hogy gondoskodik a bérbeadasi szerz6désben
megfogalmazott feltételek megtartasardl, elvégzi az adminisztraciés feladatokat és az
ellenérzést.

Reklamtevékenység az iskola teriletén

Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett rekldamtevékenység folytathaté, amely nem
kozvetleniil személyre iranyuld és/vagy amely a tanuldknak szol és az egészséges életmédddal, a
kérnyezet-védelemmel, jétékonysdggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgatd el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt a titkarsagon
kell megkérni, a reklamanyagot csak az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.
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VIII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE

A tanéran kivali foglalkozasok célja

a.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint
tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanuldk a tanitasi 6ran kivili foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésiik kotelez6 a
foglalkozasokon.

Intézményiinkben az aldbbi tandran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak: szakkérok,
diakkorok, énekkar-zenekar, korrepetdlas, didksportkér, onképzd korok, tanulmanyi- és
sportverseny, toOmegsport, kényvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi
kirdnduldsok.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettesek régzitik az drarendben,
terembeosztdssal egyiitt.

Tanoran kivtili foglalkozasok

a.

Szakkéroket a magasabb szintli képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétdl fliggben, a
munkakdzosség-vezetSk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkezék szama a szakkor
jellegétdl fliggo létszamot eléri. A szakkorék vezet6it az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok a
szakkdrvezetd altal 6sszeallitott tematika alapjan térténnek. A foglalkozasokat az e-napléban
kell vezetni. A szakkér vezetSje felelés a szakkor mikodéséért. A szakkoroket és
id6tartamukat fel kell tiintetni az éves tantdrgyfelosztasban, a miikodés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

A tanuldék ontevékeny diakkordket, 6nképzékoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését, miikodtetését a didkok végzik. A didkkordk szakmai iranyitdsat a tanuldk, a
tanulok felkérésével pedagogusok, vagy kilsé szakemberek végzik az igazgaté engedélyével,
a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkdrként miikédik, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott idékeretben, vezet6je az igazgatd altal megbizott kérus-és zenekarvezetd
tanar. A ének-és zenekar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kbvetelményekhez valo
felzarkoztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd érakereten beliil
teljesithetd. A korrepetalas f6 célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanuldkra vagy tanulé
csoportokra - kotelezé jelleggel, a szakszolgalatok szakért6i véleménye vagy szaktanari
javaslatra torténik.

A didksportkér (DSK) a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken valé
eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a tanrendbe iktatott
testnevelési 6rak mellett a mindennapos testedzésnek lehetéséget biztositani. Keretében
tobb sportcsoport miikodik. A tanuldknak lehetdséget nyujt a sportkéri foglalkozasokon,
keriileti, f6varosi és orszagos versenyeken vald részvételre. A tomegsport célja a tanuldk
mozgasigényének kielégitése.
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A tanulmanyi- és sportversenyeken valod részvétel a kiemelkedé teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk a kertileti, f6varosi, orszdgos meghirdetési versenyekre valé
felkésziiléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

A konyvtar mikodési rendjét és feladatait részletezve jelen SZMSZ 5. melléklete tartalmazza.
Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitas latogatasok tanitdasi idén kiviil
barmikor szervezhetSk. Tanitasi id6ben ehhez az igazgaté engedélye sziikséges. Az iskola
tanul6i kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegii
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetSjének, és az
engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A tanulmanyi kiranduldsok az éves Munkatervben rogzitett tanitasi napokon, vagy tanitas
nélkili munkanapokon, vagy tanitasi szlinetben — a didkok és a sziil6k kérésére dnkoltséges
alapon - szervezhet6k. A kirandulas koltséginek vallalasardl a sziil6k irasban nyilatkoznak.

IX. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozdsai

d.

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jé hirének
meglrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga és kételessége. A
hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

b. Az intézmény munkarendjével szorosan &sszefliggd linnepi rendezvények

¢ tanévnyitd Ginnepély — minden tanév szeptember 1-jén,

e az iskola alapitasanak évforduldéja — minden év oktdber 4-én, melynek egyik 6
szervez§je az iskolai diakénkormanyzat (IDOK),

e szalagavaté bal - a mindenkori tizenegyedik osztalyok tanuléi és osztalyfénokeik
szervezésében,

e ballagasi linnepély - a tizenegyedik osztalyok tanuléi és osztalyfénokeik szervezésében

e tanévzard lUnnepély — a tanév végét kdvetd héten, a Munkatervben meghatarozott
formaban és szervezésben,

e nemzeti linnepeink — oktéber 23. és marcius 15.,

e nemzeti emléknapok — az aradi vértanuk emiéknapja, a kommunista diktaturak
aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja és a
nemzeti 6sszetartozas napja.

A rendezvények mélté meglinneplésének maédja és formadja kotetlen, a szervez6k elképzelése

szerint alakulhat. Az linnepségek és megemlékezések szervezdit és felelGseit az intézményi
Munkaterv tartalmazza.
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C.

Az intézmény m(ikodéséhez kapcsolddo fébb hagyomanyaink, rendezvényeink
e hagyomanyos szakmai - matematika, béka (biolégia-kémia) és fizika taborok,

e iskolai szinti versenyek, valamint budapesti és orszagos tanulmanyi versenyek iskolai

forduléi,
e rendhagyo tanordk (vendégelGaddk kézremiikbdésével),
o iskolai hangversenyek (zene vilagnapja, karacsonyi koncert),
e iskolai szintli sportversenyek, Sportnap, Non-Stop rendezvény,
e tematikus kiallitdsok a didkok munkaibdl,
e versiinnep,
e tematikus napok: Tudatossag Napja, Nyelvek Napja, Muzeumi Nap,
e Szakmak Napja (Palyaorientécids nap),
e Témahetek.
A felsorolt programok szervezését és felel6seit az intézményi Munkaterv tartalmazza.

d. A didksag és a didkénkormanyzat (IDOK) altal szervezett rendezvények:

e oktober 4. —az iskola alapitasnak évfordulds linnepe,

e farsang,

e Mikulas és Valentin napi programok,

e Berzsenyis napok,

e Non Stop rendezvények,

e ’elsés’ bemutatkozo az indulé osztilyok bemutatkozasdaval,
¢ nulladikos taborok.

e. Nemzetkozi kapcsolataink dpolasa és diakcsere programok:

f.

Iskolanknak kiterjedt kiilfoldi didkcsere kapcsolatai vannak (olasz, német, francia, svéd,
erdélyi), melynek célja az idegen nyelvtudas fejlesztése, a nemzeti identitds megerdsitése, a
fogadé orszag, helység kulturdjanak megismerése. Tanuldink csaldadoknal vannak elhelyezve,
majd fogadjak a kiilféldi csalad gyerekeit. Ez a megoldas lényegesen csokkenti a kdltségeket,

és az idegen nyelvtudast is hatékonyabban fejleszti.
Egyéb hagyomanyaink:

e Aberzsenyis régi és jelenlegi didkjai kozott él6 kapcsolat megteremtésére téreksziink.
e Minden tanév megkezdése el6tt (augusztus végén) az Gjonnan felvett beilleszkedés

eldsegitését segitik a nulladikos taborok.

¢ Minden tanév november elsé felében az elsé évfolyam osztalyai bemutatkoznak az
iskola tanuléi kozosségének. A bemutatkozds formajat és modjat az osztélyok
valasztjak meg, a szervezés és a legsikeresebben bemutatkozé osztaly jutalmazasa az

elmult "0.-os" tabor el6készité bizottsaganak feladata

e Minden év nyardn megszervezziik o©nkoltséges hagyomany6rz6 taborunkat

Székelyzsomborban.

e Iskolankrél, dokumentumainkrél napra kész informaciét adunk az internetes

honlapunkon keresztil (www.berzsenyi.hu).

34



‘;": 2024 - 2025

A Berzsenyi Daniel Gimnazium
SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

e Tamogatjuk az iskolatjsdg elektronikus megjelenését, az iskolarddié mikodését. Az
iskolaradio és az iskolaujsag sajat SZMSZ-e alapjan miikodik, amelyet az iskolavezetés
hagy jova.

A hagyomanyapolas kiilsGségei
Az iskola jelképei:
e aziskola zaszldja,
e Berzsenyi auldjaban talalhaté mellszobor,
e Berzsenyi Dij és Berzsenyi K6zésségéért Dij (szobor),
e Berzsenyi emlék- és sikerfal,
e aziskola cimere, logoja,
e aziskola honlapja,
e aziskola emlékkdnyve,
® berzsenyis pold.
A Ballagasi ceremonia keretében adjuk at a "Berzsenyi"”, a "Berzsenyi K6z6sségéért" dijakat.
A dijakat valasztott kuratdrium itéli oda a dij kiilén szabalyzat alapjan.

Kdételezd iskolai dltozetek:
a. Az lnnepi viselet lehet elegéans, - sOtét és fehérrel kombinalt - alkalmi 6ltozet, vagy a
berzsenyis p6l6 az linnepség jellegének megfelelGen.
b. Az érettségi vizsgakon és a nemzeti linnepeken az elegans linnepi 6ltézet viselete kotelezd.
Az iskola tanuléinak (innepségeken, rendezvényeken el6irt (innepi viseletére és
sportfelszerelésére vonatkozé elGirasokat a Hdzirend tartalmazza.

X. INTEZMENY!I DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA HOZATATLANAK RENDJE

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozdsanak és nyilvanossagra

hozatalanak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténé atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a tanlgyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabdlyozasanak modjat az igazgatd altal készitett
intézményi Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

Az elektronikus Gton el&allitott papiralapu nyomtatvényok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott nyomtatvdnyokat — amennyiben az irat nem valamely akkreditacios
eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus uton hitelesitett dokumentum — papir alapon is el6 kell
allitani.

Az igy elGallitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy alairasaval és
bélyegzével hitelesiti. A hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. Az
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elkésziilt dokumentumra a tovabbiakban az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak
vonatkoznak.
A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez sziikséges felhasznaldi nevek, jelszavak megadésa, a telephely szintl jogok
beallitasai az intézményvezeti mesterjelszé kezeld rendszerben toérténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a
felhaszndlé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival val6) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgaté altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo személyesen felel.

Intézményiinkben elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

e az elektronikus naplé (KRETA-naplé), mely akkreditalt napldszoftver, igy papir alapon nem
allitunk elé haladasi és osztalyozénaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek.
Az elektronikus naplézas soran késziil6 minden egyéb dokumentumot (kiilonGsen a
Torzskonyveket) papir alapon is elGallitunk. Az elektronikus naplé teljes adatallomanyat
évente adathordozon archivaljuk.

o A kényvtari adatbazis (SZIREN), mely akkreditalt konyvtari szoftverként szolgaltatési
szerz6dés alapjan nem igényel papiralapa el6allitast.

A kiadmanyozas rendje

a. Akiadmany az intézményi ligyintézés soran belss vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével késziilhet.

b. Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi személyek az alabbi
tgyekben rendelkeznek:

e igazgatd: minden irat esetében,

e igazgatohelyettesek: a tanulékkal és az iskola mikoédésével kapcsolatos
valamennyi irat esetében - kivéve az alkalmazotti jogviszony létesitésével és
modositasaval Osszefliggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti
példanyainak alairdsat, valamint az iskola palyazati és gazdasagi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos ligyeit.

c. Azigazgaté tavolléte esetén, amennyiben fentiirattipusok kiadmanyozasa nem tlir halasztast,
az igazgatdhelyettesek is alairhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul tajékoztatni kételesek
az igazgatét.

¢ iskolatitkarok: munkakoéri leirasukban rogzitett Gigytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuldi jogviszonyigazolasok, ideiglenes diakigazolvany igazolasok kiadasakor
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e {izemeltetési koordindtor: munkakéri leirasukban rogzitett, gazdasagi jellegi
lgytipusok esetében

o osztalyfénokok: félévi értesiték kiadasakor, tanuléi térzslapok vezetésével egyiitt
jardé adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol sz6l6 sziilGi tajékoztatdk
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfénoki
jellemzések elkészitése soran.

e szaktanarok: pedagdgiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsén.

o érettségi jegyzOk: Az érettségi vizsgat szabalyozé 100/1997. (VI. 13.)
Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és médon.

Az iskolai dokumentumok nyilvdnossaga
a. Az iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programja, Hdzirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. Ezek egy-egy egy példanya a kévetkezé
helyeken taldlhaté meg:

az iskola irattaraban,
az iskola titkarsagan,
az iskolai honlapon.

b. A tajékoztataskérés rendje a f6bb iskolai dokumentumokra vonatkozéan:

A Hdzirendrél az osztalyfén6kdk minden év elején tajékoztatdst nyujtanak a
tanuléknak és a sziil6knek.

Evente legalabb egy alkalommal az igazgaté tajékoztatast nyujt a sziil6i kézésségnek
az iskolai dokumentumok aktualitasairol, valtozasairdl, és valaszol a sziil6i kérdésekre
a f6bb dokumentumokkal kapcsolatban.

Ezen alkalmakon tal tajékoztatas kérhet6 az igazgatdsagi fogaddorakon, melyek
rendjét az éves Munkaterv tartalmazza.

c. Egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaganak mértékét és lehetGségeit
jogszabalyok, az iskola iratkezelési szabalyzata és adatkezelési szabalyzata hatarozza
meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz kétotten hasznalhaté fel és tovabbithato,
ezért a dokumentumok nyilvanossagat is a benniik szereplé adattartalom alapjéan
hatarozza meg, mérlegeli a dokumentum kezelGje.
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Xl.

A TANULOK EGESZSEGUGY!I FELUGYELETENEK ES ELLATANAK RENDJE

Iskolaorvosi ellatas

d.

Intézményiinkben heti négy napon alkalommal egészségiigyi ellatdsban részesiilhetnek a
tanuldk, a jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, fogaszati
vizsgalatokon és szliré- vizsgalatokon kiviil.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatohelyettesek feladata.

Amennyiben az egész osztdly szlirGvizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az 6rat
tarto tanar feliigyel.

A testnevelés 6rarol hosszabb ideig tart6 felmentésre szakorvosi irasos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanul6kat
felmentheti, gydgytestnevelés foglalkozasokra, illetve kénnyitett testnevelésre utalhatja.
Ennek tényét az igazgatd hatarozatba foglalja.

A kételez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyféndk gondoskodik arrél,
hogy osztalyanak tanuléi az orvosi vizsgalaton, véddoltason megjelenjenek.

Egészséges életmddra nevelés

Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola Pedagdgiai Programja (ezen beliil az
Egészségnevelési és Egészségfejlesztési Program) és helyi tanterve szabdlyozza. Az egészséges
életmddra nevelés kiemelt kerete az osztilyfénoki és bioldgia orak, illetve évente legaldbb egy
alkalommal a Tudatossag napja rendezvény. Ezen foglalkozédsok soran az osztalyfénok egytittm ikédik
az iskolaorvossal és a védéndvel, akik - az osztalyfénokok kérésére - segitik az egészséges életmédra
nevelést (ismeretterjesztés, tdjékoztatds, tanacsadas stb.).

XIl. AZ INTEZMENYI VEDG ES OVO ELBIRASOK

Munkavédelmi és baleset megel8zési oktatas

a.

b.

Minden tanév elején munkavédelmi és baleset megel6zési oktatast kell tartani.

A tanuldk szamadra az osztalyfénokok a tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfénoki éran
ismertetik az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé elGirasokat, és felhivjak a
figyelmet az egyes foglalkozasokkal vagy iskoldn kiviili programmal, kdzosségi szolgélattal
egyltt jaré veszélyforrasokra, a veszély esetén kotelezd viselkedés szabalyaira és egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendé magatartasra.
A tanulék szamara ismertetni kell

e a Hdzirend balesetvédelmi elGirasait,

e a rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa)

bekovetkezésekor szlikséges teendbket, a menekiilési utvonalat,
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e amenekiilés rendjét,
¢ atanulok kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.

c. Pedagdgusok szamara minden év szeptemberének elsé felében munkavédelmi és baleset
megelGzési oktatast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott
el6adasaban.

d. A technikai dolgozok szamara minden év §szén, elGre egyeztetett idGpontban az intézményi
munka- és balesetvédelmi el6adast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi
megbizott eléadasaban.

e. Az (Ojonnan belépd dolgozét a munkaba allast kévetd els6 héonap végéig munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.

f. Az iskola dolgozéira és tanuléira a munkavédelmi jogszabdiyokban meghatérozott, a fenti
oktatasokon ismertetett elGirasok és feladatok betartasa kotelezé.

g. Evente minimum egy alkalommal prébariadét tartunk.

Tanuldi balesetek megel6zése

a. Aziskola minden dolgozéjanak alapvetd kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

b. A tanérok - minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tanéran, vagy iskolan kivili
program el6tt — felhivjak a rajuk bizott tanuldk figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira és egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendd magatartasra.

c. Atanarok és alkalmazotti k6zosség minden tagja a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon,
valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset
megelbzési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a. Atanuldk feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy munkatdarsnak a sériilt tanulét elsésegélyben
kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a
t6le telheté mdédon meg kell sziintetnie.

b. Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak
és a balesetvédelmi és munkavédelemért felelGs iskolatitkar felé.

c. Aziskolaban tortént barmiféle balesetet, sérlilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A baleset tényét a KIR rendszeren keresztiil jegyz6konyvezni sziikséges.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

39



©
:’w‘ 2024 - 2025

A Berzsenyi Daniel Gimnazium

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA

Egészséglgyi ellatds

a.

Az iskola dolgozodi és tanuléi kiilon jogszabalyban elGirt egészségligyi vizsgdlatokon vesznek
részt

Az iskola igazgatdja a fenntarté segitségével biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi
munka feltételeit.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teend8k

a.

Az iskola mikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilléndsen:

e atermészeti katasztrofa (példaul: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz

e arobbantassal torténé fenyegetés,

o személyi sériilések.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomadsara, koteles az iskola igazgatéjat, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezet6t azonnal tdjékoztatni. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetlk: az igazgatod vagy helyettesei.
A rendkiviili eseményrél annak jellegétél fliggben azonnal értesiteni kell
a Fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodé személyeket ismétlédé szaggatott csengdjellel (igazgatdi
irodabdl), aramsziinet esetén kézi kolomp és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiiletrész kilritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet vagy épiiletrészt a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tiizriadé tervben talalhaté
Hkiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
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XllIl. ZARO RENDELKEZESEK

A Berzsenyi Déaniel Gimnazium szervezeti felépitésére és miikédésére vonatkozé szabalyzatot az
igazgato a nevelGtestiilet bevondsaval készitette.

Az elfogadaskor - jogszabalyban meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt az
Intézményi Tanacs, az Iskolaszék, a Didkénkormanyzat és a SziilGi Szervezet. (lasd: legitimizacios
zaradék) A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat a véleményezési eljarast kévetéen az intézmény
vezetGjének elGterjesztése alapjan a Fenntartd jovahagyasaval lép életbe.

Jelen SZMSZ 2024. év januar ho 10. napjan a jogszabalyi valtozasok miatt modosult. A feliilvizsgalt

rayd

Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat hatélybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A Szervezeti és M(kdodési Szabdlyzat a kovetkezd melléletekkel rendelkezik:

e 1. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

o 2. szamu melléklet: A nevelés-oktatast kézvetleniil segit6 munkatarsak munkakéri leiras
mintai

e 3. szamu melléklet: A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

e 4 szamu mellékelt: Belss ellendrzési szabalyzat

e 5, szamu melléklet: Kényvtar Szervezeti és M(kodési Szabdlyzata és Gyijt6kori szabalyzata

Budapest, 2024. januar 8.

Kiss Gyongyi s.k.
igazgato
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