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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi hattere

a.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek Osszehangolt és hatékony megvaldsitasat, az iskola szakszerd és hatékony
mUikodését szabalyozza.
Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikdodés belsd
rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és mlikédési szabdlyzat |étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbb felsorolt
torvények és rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti K6znevelésrél (tovdbbiakban Nkt.)
e 229/2012. (VIll. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kéznevelésrél szl térvény
végrehajtdsdrodl
e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikédésérél és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl (tovdbbiakban R.)
o 2023. éviLll. térvény a pedagdgusok uj életpalydjarol
e 2011. évi CXIl. torvény az informdcids Onrendelkezési  jogrol és az
informdcidszabadsdagrol

A Szervezeti és Mlkddési szabalyzat személyi, térbeli és idébeli hatdlya

a.

Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényliek az iskola
egész teriletén, az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulds,
szalagavatd bdl, tdbor stb. -, tovdbbd a Pedagdgiai Program végrehajtasahoz kapcsolddé
egyéb rendezvényeken. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik az intézménnyel kapcsolatba kerilnek, valamint igénybe veszik annak szolgdltatasait.

A SZMSZ-t az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet bevondsdaval, valamint az Iskolaszék, az
Intézményi Tandcs, tovabbd a Sziil8i Szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat (IDOK)
véleményének kikérésével. A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasat
kovet6en a kozzététel - az iskola honlapjan vald megjelenést — kdvetS naptdl kezdédben lép
hatdlyba és visszavonasig érvényes. Az Szervezeti és MlUkodési Szabdlyzat nyilvdnos
dokumentum.

Az intézmény munkajat sajat Pedagdgiai Programja, az éves Munkaterv, az SZMSZ és a
Hdzirend alapjan végzi.
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d. Az intézmény muikodésével kapcsolatos dontések el6készitésében, végrehajtasaban, az
tgynek megfelel6en érdemben vesznek részt a nevel6 testiilet tagjai, a szUil6k, a tanuldk, a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint.

e. Az intézmény a jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanuldk és sziileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelend6k, csak a jogszabalyban
el6irt esetekben adhatok ki. (Adatvédelmi tv.)

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény elsé torténeti alapitdja: I. Ferenc Jézsef rendeletére a Helytartd tanacs (1858)
Az intézmény jelenlegi alapito szerve: az Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az alapitdi jogkor jelenlegi gyakorldja: Belligyminiszter

Az intézmény fenntartdja: Kozép-Pesti Tankerileti Kézpont

Az intézmény vezetGje és képviselGje: az igazgatd

Az intézmény jellemz&i a szakmai alapdokumentum alapjan

Az intézmény megnevezése: Berzsenyi Daniel Gimndazium

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

Az intézmény helyrajzi szama: 25673/3

Az intézmény OM azonositdja: 035243

Az intézmény alapitasanak éve: 1858

Az intézmény fenntartdja: K6zép-Pesti Tankerileti Kozpont

Az intézmény fenntartdjdnak cime: 1149 Budapest Mogyordédi ut 21.
Az intézmény évfolyamainak szama:
4 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 3-3 osztaly)
6 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 1-1 osztaly)
Az intézménybe felvehet6 maximalis tanulélétszam 620 f6.

Az intézmény alaptevékenysége
a. Az elfogadott Pedagdgiai Program alapjan a gimndziumban 3altalanos miveltséget
megalapozdé tehetséggondozd képzés, valamint érettségi vizsgakra, és fels6foku iskolai
tanulmanyok megkezdésére, munkaba allasra felkészité nevelés és oktatas folyik négy-
illetve hat évfolyamos képzés keretében. Jogszabalyban alapszolgaltatasként meghatarozott
tanodrai és tandran kivili tevékenységeket, illetve gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat 1at
el.
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A jévahagyott Pedagdgiai Program szerinti évfolyamok specialitasai:
e hatosztalyos képzési rendben

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

klasszikus human tantervi (A osztaly)

komplex természettudomanyi (B osztaly)

fizika
biolégia-kémia

specidlis idegen nyelvi tanterv( osztaly (D osztaly)

olasz
francia
német

Oktatashoz kapcsolddé kiegészitd tevékenységek

b. Egyes targyak esetében fels6fokd oktatasi intézmények gyakorldhelye, akkreditalt
vizsgaztato helyek nyelvi vizsgakdzpontja.

c. Ellathatd vallalkozasi tevékenysége, mértéke:
Az intézmény az allami feladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépitése
a. Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetGi szintjeinek meghatarozasanal a leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfelelGen
zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el. A szervezeti egységeket a szinvonalas tartalmi
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével keriilt meghatarozasra.
b. Azintézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti (mikodési) egységeinek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetdk
allnak:
e azigazgatd
o két f6 igazgatdhelyettes
Az iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként:
e nevelési-oktatasi feladatokat elldatok: 9 szakmai munkakdzosségbe szervez6dé
pedagdgusok, és pedagdgus munkakorben foglalkoztatott konyvtarostanar és
iskolapszicholdgus
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Az osztalyfénokok munkajat — a szakmai munkakozosségek mellett - kilon szakmai
vezetG fogja Ossze.

e nevelést-oktatds kdzvetlenil segit6k: iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok;
e technikai alkalmazottak: az (zemeltetési koordinator vezetésével portasok,
takaritok és kertész.

III. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az igazgato feladatai és felelGsségi kore

a.
b.

e.

Az iskola vezetGje az igazgato.
Munkajat az érvényes jogszabalyok (elsGsorban az Nkt. 69. §-a), a fenntartdi utasitasok,
valamint az iskola belsé szabdlyzatai altal elGirtak alapjan végzi.
Az igazgatd dont az iskola miikdédésével, a munkavallalok munkaviszonyaval és a tanuldk
tanuldi jogviszonydval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal a
Fenntartd vagy az iskola valamely k6zosségének vagy mas szervek hataskorébe.
Az igazgaté — a Nemzeti K6znevelési Torvénynek megfelel6en — egy személyben felelds
e azintézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,
e apedagébgiai szakmai munkaért,
e anevelGtestilet és az alkalmazottak vezetéséért,
e anevelG-oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
Az igazgato kiemelt feladatai:
e a nevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése,
e azintézmény mikdodtetése, személyi és targyi feltételek biztositdsa,
e a Fenntarto altal sajat hataskorébe rendelt gazdalkodasért és a rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezelése,
e afenntartd dltal a jogkorébe sorolt munkaltatoi jogok gyakorldsa az intézményben
foglalkoztatottak felett,
e azintézményi szabalyzatok elkészitése,
e dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet
jogszabaly, barmely alkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,
e azintézmény képviselete.
Az igazgatd tovabbi feladatai
e anevelGtestlilet, a NOKS dolgozdk és a technikai dolgozdk vezetése és ellenGrzése
e anevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések szakszerd el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése,
e apedagdgus etikai normak betartasa és betartatasa,
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e az egylttmi{kodés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szil6k
és a didkok képviselSivel, a didkénkormanyzattal (IDOK), Sziil8i Szervezettel és az
Intézményi Tandccsal, az Iskolaszékkel,

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

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

e nemzeti és iskolai innepek mélté megszervezésének koordindldsa.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelGssége kérében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kilsé szakértbvel torténd értékelése céljabal.
Az iskoldban dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban el8irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében elsé korben 1. szamu
igazgatéhelyettesére, annak tavolléte esetén 2. igazgatdhelyettesére, mindkét helyettes
vezetG tavolléte esetén az intézmény mas pedagdgus korben foglalkoztatott alkalmazottjara
atruhazhatja. Az atruhdzas a jogkdr megnevezésével és idStartamadval irdsban torténik.
Akaddlyoztatdsa esetén az els6 igazgatdhelyettes, az 6§ akadalyoztatasa esetén a mdsodik
igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatoi jogkort.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

a.

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a koznevelési torvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabalyokban és a Pedagdgiai Programban
meghatdrozott feladatok végrehajtdsahoz szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasardl, készitse el6 a testileti dontéseket, tervezze, szervezze, ellenfrizze és
értékelje az iskola és dolgozdi munkajat.
Az iskolavezetés tagjai

e azigazgatd és

e azigazgatdhelyettesek.
Az igazgatéhelyettesek tevékenységiiket jogszabdlyok, intézményi dokumentumok,
munkakori leiras és az igazgatd irdnyitdsa alapjan latjak el. A két igazgatdhelyettes kozti
részletes feladatmegosztast az intézmény éves Munkaterve rogziti.
Az intézményvezetés (igazgatd és helyetteseinek) munkajat - iranyitd, tervezd, szervezé,
ellen6rz6, értékel6 tevékenységét - kozépvezetbk segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetGk az intézmény kibGvitett vezet&ségének
tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezet6ségének tagjai:

10
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e Qazigazgatod

e azigazgatohelyettesek

e aszakmai munkak6zosségek vezetbi

e az osztalyfénoki kozosség szakmai vezetdije

e adiakdnkormanyzatot segit6 tanar

e azintézmény alkalmazottainak valasztott érdekképviselGi

Az igazgato kdzvetlen munkatdrsai és a kibdvitett iskolavezetés

a. Azigazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremdkodésével latja el.

b. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai: az igazgatdhelyettesek, iskolatitkarok, az Gizemeltetési
koordinator és a rendszergazda.

c. lgazgatdhelyetteseket az igazgatd bizza meg, illetve vonja vissza a megbizast a tantestiileti
véleményezési jogkorének megtartasaval.

d. Vezetd helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan id6ére kinevezett alkalmazottja
kaphat 5 évre.

e. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel§ssége mindazon
teriletre kiterjed, amelyet munkakari leirasa és/vagy az adott tanév Munkaterve tartalmaz.

f. Az iskolatitkdrok, a rendszergazda és az (izemeltetési koordinator szakirdnyd vagy
pedagdgus képesitéssel rendelkez6 személyek. Hataskoriik és felelGsségiik kiterjed a
munkakoriik szerinti feladatokra.

g. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
végzik. Az intézmény megbizott vezet6i és a kozvetlen munkatarsak az igazgatdnak
tartoznak felelGsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel. Beszamolasi kotelezettséglik
kiterjed az intézmény m(ikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellen6rzések
tapasztalataira valamint az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény szervezeti egységek kapcsolattartasi mddjai
a. Az igazgatdsag tagjai napi szintld kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti
rendszerességgel vezetGi értekezleten targyaljdk meg az iskoldval kapcsolatos feladatokat, és
heti hirlevélben tajékoztatjak a pedagdgusokat a heti feladatokrdl.
b. Az intézményvezetés altaldban minden masodik hénapban — de legalabb félévente egyszer -
munkakodzosség-vezetGi értekezletet tart az iskola Gigyeinek megtargyaldsa céljabol.
c. A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mérték( kozvetlen kapcsolatot tartjak (kozos levelezési fellleten keresztiil is).
d. Az iskolavezetés minden hénap els6 szerddjan tantestlileti tajékoztatd értekezletet tart.
e. A technikai dolgozok munkajat Uzemeltetési koordinator fogja 0©ssze, aki heti
rendszerességgel szdmol be az iskola vezetésének a miikddtetési feladatokrdl és teend6krél.
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Az iskolavezetés helyettesitésének rendje

a. Az igazgatét tdvollétében — munkaltatdi jogkort kivéve — teljes jogkorrel az
igazgatdhelyettesek helyettesitik. VezetGi utasitas szabdlyozza azt a helyzetet, amikor
valamennyi magasabb vezet§ akadalyoztatva van intézményi feladatanak ellatasaban.
Amennyiben az igazgatd és az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van vezetdi feladatainak
ellatasaban:

e a technikai alkalmazottak munkajanak elldtasaval kapcsolatban az Uzemeltetési
koordinator,

e minden egyéb ligyben az igazgatd altal — vezetdi utasitds szerint szabalyozottan —
megbizott, pedagdgus végzettségl, lehetbleg munkakozosség-vezet6i megbizassal
rendelkez6 harmadik személy intézkedhet.

b. A magasabb vezetGket helyettesit6k kizdrélag az aktudlis, az intézmény miikodése

szempontjabodl halaszthatatlan ligyekben intézkedhetnek.

Az intézmény képviselete
Az intézmény képviseletére els6sorban a Gimndzium igazgatdja, vagy az altala kozvetlendl
megbizott személy jogosult, ebbdl eredben:

az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhasznaldsa, kozvetlenil az intézményre
hivatkozds nagy nyilvanossag el6tt csak az igazgatd engedélyével lehetséges.

az intézmény hivatalos képvisel6je az igazgaté és az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettesek. Gazdasagi-pénzigyi jellegli és / vagy a Fenntartd altal az igazgato
kizardlagos feladatkorébe utalt dokumentumokat (pl. szerz6dések, stb.) azonban kizardlag
az igazgatd irhat ala.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

a.

b.

A belsé ellen6rzés alapvetGen fejlesztd jellegl. Alapvetd célja, hogy

e el8segitse az intézményi célok minél teljesebb megvaldsuldsat

e visszajelzést, 6sztonzést és segitséget nyljtson az alkalmazottak szdmara

e valamint megbizhaté informdcidkhoz juttassa az intézmény vezetését az iskoldban

folyé munkardl, annak minGségérdl, az iskola erésségeirdl és fejleszthet6 teriileteirdl

Az egyes tanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenGrzést
végzik és az ellenbrzott alkalmazottak kijelolését a belsd ellen6rzési terv és/vagy az éves
Munkaterv hatarozza meg, melyek elkészitéséért és nyilvdnossagra hozatalaért az igazgato
felel6s.
Az ellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasdért az igazgatd felel6s. Az igazgatd
ellen6rzést végezhet az iskolai élet barmely terilete felett. Az ellen6rzési feladatokat
megoszthatja vagy delegalhatja

e azigazgatdhelyettesekre

e amunkakozosség-vezetSkre

12
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az osztalyfénokokre
felkérhet az ellen6rzésre barmilyen pedagdgust
vagy sziikség szerint kiilsé szakért6t.

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

e.

f.

a pedagdgus példamutatod személyisége

a Pedagdgia Program oktatasi és nevelési feladatainak és a helyi tanterv
megvaldsitdsa végrehajtdsa, azokkal vald azonosulds és a kiilonb6z6 tagozatok
megfelel6 miikddése,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagoégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata, a pedagdgusok munkafegyelme,

a nevelGi és oktatéi munka tartalmanak és szinvonala, ezen beliil a pedagdgusok
szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgdlata, a tanitasi 6ra célmegjeldlése és
elérésének mértéke, a tandra felépitettsége, tervezettsége és szervezése, az
értékelési gyakorlat rendszeressége és valtozatossaga,

a tandran kivili programokban valé szervezés és részvétel,

a szul6kkel vald kapcsolattartas,

az osztalyfénoki és kozépvezet6i munka elldatasa és a munkakori leirdsokban
rogzitettek megvaldsulasanak mértéke (amennyiben relevans),

adminisztraciés fegyelem: torzskényvek, a KRETA napldé folyamatos, szabdlyszer(
vezetésének ellendrzése, a tulérak és helyettesitések pontos megallapitasa,

a vizsgak (felvételi, osztdlyozd, kiilonbozeti, érettségi) szabalyszeri lefolytatasa

a tantermek, szertarak, laboratoriumok, el6adétermek berendezéseinek
szabdlyszer(i hasznalata, a termek tisztasaga

a fenntartd és az Oktatasi Hivatal altal meghatdrozott ellen6rzések elvégzése,
segitése.

Igazgatodi felhatalmazas alapjan a kovetkezd ellen6rzéseket végezhetik:

az igazgatdhelyettesek, az iskolai élet barmely terilete felett, munkakori leirasuk,
vagy egyéb megbizads alapjan. Ennek keretében a vezetés tagjai — ellendrzési
terlletiknek megfelel6en - minden évben ellenérzik a belép6k szakmai munkajat, az
adminisztracio, a tanuldi értékelés kovetelményeinek betartasat.

Az igazgatdhelyettesek részletes feladatkorét és az ellenGrzés teriileteit az éves
Munkaterv tartalmazza. Ennek keretében kiemelt és folyamatos feladatuk a
helyettesitések elrendelése, a munkaidS nyilvantartasok és az e-napld vezetésének
kezelése és ellenbrzése.

a munkak6z6sség-vezetbk szaktargyaikkal 6sszefliggé teriileten szakmai ellenérzést

végeznek
az osztalyfénokok ellendrzik a tanuldi késéseket, hidnyzasokat, adminisztraljdk a
tanuldi adatokat.

A belsé ellen6rzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval torténik.
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Az 6nértékelés rendje, az intézményi belsd értékelési csoport (BECS) mikoddése

Az intézményben folyd 6nértékelési feladatokat (pedagdgus és intézményi onértékelés szintjein) a
BelsS Ertékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak végrehajtasarél. Vezet6jét az adott
értékelési év augusztusaban az igazgatd kéri fel az intézmény mesterpedagdgusai kozil. A csoport
feladatait, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagdgusokkal, az intézmény
kiilsS és bels6 partnereivel a Bels6 Ertékelési Szabalyzat alapjan végzi.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK FORMAI ES
MUKODESUK RENDJE

Az intézmény kdzosségeinek altalanos kapcsolattartasi formai és mikddési rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a kozosségek valasztott
képvisel6inek segitségével - az igazgatd koordindlja. A kapcsolattards rendszeres formai:
értekezletek, forumok, tanacskozasok, bizottsagi Ulések, nyilt napok, fogadd orak, szulGi
értekezletek.

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

A kilonboz6é férumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek képviselbit meg kell hivni.

Az iskola munkajat segité kozosségek sajat mikodési rendjik és programjuk alapjan miikédnek.

Az intézmény kdzbsségei
a. Alkalmazotti k6z6sség
* nevelGtestilet
e szakmai munkakozosségek
e nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkatarsak (NOKS)
e koznevelési dolgozdk (technikai személyzet)
b. Atanuldk kbzossége
e osztalykozosségek, tanuld csoportok
e iskolai didkdnkormanyzat (IDOK)
e didkkorok, onképz6ékorok
e didksportkor (DSK)
Iskolaszék, Intézményi Tanacs
Sziil6k kozossége, Sziilbi Szervezet
Alkalmazotti Tandcs

S Do o

Szakszervezet - PSZ intézményi alapszervezete
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Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zosség az intézmény nevel6testiiletébél, a nevel6-oktaté munkat kozvetlendil
segité munkatarsaibdl és az intézménynél alkalmazasban allé dolgozdkbdl all. A teljes alkalmazotti
kozosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eléirja, vagy az

intézmény egész m(ikodését érintd kérdések targyaldsara keril sor. Az alkalmazotti k6z0sség nem
tajékoztatd jellegl értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevel6testiilet
A nevel6testillet az intézmény pedagogusainak kozossége. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelGtestilet és az intézmény szakmai munkakozosségei tevékenységével, jogkoreivel és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo, V. fejezete foglalkozik.

Sziil6k kozdssége, a szlil6kkel valé kapcsolattartas formai és rendje, a SZMK jogkorei
a. Iskoldankban a szil6k a jogaik érvényesitése érdekében az intézmény mikodését, munkajat
érinté kérdésekben konzultativ, javaslattevé joggal rendelkezé szll6i szervezetet
mUkodtethetnek. A sziil6i munkakdzosséget (SZMK) egy-egy osztaly sziilGinek valasztott
képviselGi alkotjak a Nemzeti K6znevelési Torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése
és kotelességeik teljesitése érdekében.
b. A szil6i munkakdzosség joga, hogy
e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrdl véleményt nyilvanitson.
e bdarmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az
intézmény vezetGjétdl, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon.
e véleményezze az iskolai életet meghatarozo legf6bb dokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot, a Hdzirendet és az éves Munkatervet.

c. AszilGi kozosség és az iskola kapcsolattartasa

A gyermekkodzosségek (osztalyok, csoportok) szilGi kozosségével a kdzvetlen kapcsolatot a
gyermekkozosségért felel6s pedagogus (osztalyféGnok, csoportot tanitd tanar) tartja, az
iskolai szint( szUlGi szervezettel pedig az igazgato.

A sz(il6i kozosségek véleményezési jogkoriket az Iskolaszéken és Intézményi Tanacson és az
SZMK-n keresztiil gyakoroljak: ennek megfelel6en a sziil6k javaslatait a k6zosség valasztott
képviselGi juttatjak el az intézmény vezetGségéhez a Szil6i Szervezet képviselGinek utjan
kdzvetlenil, vagy az Iskolaszék, vagy az Intézményi Tandcson keresztdl.
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Sz(l6i Szervezeti Glések:
Az intézmény vezetése és a szil6k kozti kapcsolatot a Szil6i Szervezet képviselGivel
torténd tanacskozdason tartja. A Szil6i Szervezetet az igazgatd hivja 6ssze tanacskozdsra
évente legalabb két alkalommal.

Sz(il6i értekezletek:
Az osztalyok szil6i kozossége szamara a szilGi értekezletet az osztalyféGnokok tartja
évente két alkalommal.

A szeptemberi szUlGi értekezleten kapnak tajékoztatast a szll6k az el6z6 tanévben elért
eredményekrél, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyfénok nevelési programjardél. A
februari szilGi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak
megtdargyaldsa.

A leendd osztdlyok szilei a tanévet megel6z6en — majusban — keriilnek dsszehivasra a
tanév kezdésének zavartalansdga érdekében, melynek f6 témadja: az intézmény képzési
és kovetelményrendszerének ismertetése, a tanulékozdsségek szervezése.

A rendszeres szllGi értekezletek mellett rendkivili szUl6i értekezletet hivhat Ossze az
igazgatd, az osztalyfénok, a szil6k kozosségének megbizottja az osztalykozosségben
felmeriild problémak megoldasara vagy feladatok elvégzésére.

Szaktanari fogaddorak:

Az intézmény valamennyi pedagégusa - tanévenként két alkalommal - szaktanari
fogadoora keretében - fogadja a szll6ket és szobeli tdjékoztatdst ad a tanuld
elémenetelérél, magatartasardl. A tanulmanyaiban és magatartdsaban problémas
tanuld szil6jét az osztalyfénok irdsban is behivhatja az intézményi fogaddorara. A szilé
(gondvisel§) - telefonon vagy irasban elGre egyeztetett idGpontban konzultdlhat
barmely szaktanarral a Munkatervben rogzitett id6pontu fogadddran kival is.

llyen jellegl megbeszélést az osztalyfénok, illetve szaktanar is kezdeményezhet.

d. Arendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:
A szil6ket a szaktandrok a tanuld el6émenetelérdl, illetve az osztalyf6nok vagy az
iskolavezetés tagjai barmely az iskolaval kapcsolatos kérdésrdl, feladatokrdl a belsé
levelezési rendszeren vagy az elektronikus napld utjan tajékoztatja.
A tanulot és szileit a félév vagy tanév zardsa el6tti harmincadik napig értesitjik az esetleges
elégtelen érdemjegyrdl.

Iskolaszék és Intézményi Tanacs kapcsolattartasi formai, rendje
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A szll6k kozosségét az Iskolaszék és az Intézményi Tandcs sziil6i oldala, valamint a SzilGi
Szervezet fogja Ossze. A szervezetek a jogszabdlyokban rogzitett jogosultsdgaikat -
egyetértési, véleményezési és javaslattételi - jogkoroket gyakoroljak.

Az iskolaban a nevel6 és oktaté munka segitésére a nevelGtestiilet, a sziil6k és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylUttmdikodésének el6mozditasdra Iskolaszék és Intézményi Tanacs is mikodik. A
szervezetek maguk allapitjdk meg miikddésik rendjét, munkaprogramjukat és valasztjak meg
tisztségviselGiket.

Az Iskolaszék és az Intézményi Tandcs a jogszabalyokban rogzitett jogosultsagait, egyetértési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét gyakorolja, azaz joga, hogy

e bdarmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrél véleményt nyilvanitson,

e barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrdl tajékoztatast kérjen az
intézmény vezetGjétdl, és erre legfeljebb 15 napon beliil érdemi valaszt kapjon,

e véleményezze az iskolai életet meghatarozé legf6bb dokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és MlUikédési Szabdlyzatot, a Hdzirendet és az éves
Munkatervet.

Az igazgatd és az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs az egylittm(ikodés tartalmat és formajat
tanévenként dllapitjdk meg, az iskolai Munkatervvel 06sszhangban. Kapcsolatuk a
feladatellatas fliggvényében folyamatos.

Az igazgatd vagy megbizott helyettese rendszeresen részt vesz - tanacskozasi joggal - az
Iskolaszék és Intézményi Tandcs Ulésein.

Az igazgat6 vagy megbizott helyettese a testiileteknek félévenként egy alkalommal beszamol
az intézmény miikodésérdl.

A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje
Az osztalykozosség

a.

C.

Az iskola osztalyainak, képzési sajatossdgainak meghatdrozasa és kialakitasa az igazgaté
feladata. Az azonos évfolyamra jard, azonos betdjellel egy csoportba sorolt tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd az osztalyféndk all, aki az osztdly elsGdleges
pedagdgiai irdnyitdja és formaldja. Az osztalyfénoki teendbk ellatdsara az osztalyfé6nokot az
igazgatd bizza meg - a benyujtott palyazata és az osztalyfénokoket 6sszefogd szakmai vezetd
javaslata alapjan. Részletes feladatkorét munkakari leirds szabdlyozza.
Az osztalyf6nokok feladatai és hataskore

e aziskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit,

e egylttmUkodik az osztaly didkbizottsagdaval, segiti a tanuldkozosség kialakulasat,

e koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,

e [atogatja draikat,

e aktiv kapcsolatot tart a szil6k kozosségével, az osztalyban tanité tanarokkal,

o figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
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e gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére,

e anevelGtestilet véleményének figyelembe vételével mingsiti a tanulok magatartdsat
és szorgalmat,

o mikro-és sziul6i értekezletet tart, az e-napld Utjan rendszeresen tajékoztatja a
szlil6ket gyermekiik magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl,

o ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat - igy tobbek kozott az e-
napléban a didkadatok kezelését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasat,
a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot,

e tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddasara
mozgosit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére,

o felligyeli és Osszefogja az osztdlykirdnduldasok szervezésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,

o aziskola kdzosségi életében az osztalyra haruld feladatok megoldasat koordindlja.

d. Az osztalyk6zosség — az intézmény Pedagdgiai Programjdnak céljaival harmonizalé - pozitiv

formaldsdért és az osztalyban végzett pedagdgiai tevékenységért minden pedagdgus
felelGsséggel tartozik.

e. Az osztalyk6zOsség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet
valaszt és delegal az iskola didkénkormanyzatdba (1.D.0.K). Az osztélykdzésség ily mddon
onmaga diakképviseletérél dont.

Tanulécsoportok

Az egy adott osztdlyon belll vagy egy adott évfolyam keretei kozt kialakitott és tanitott
tantargy tanuldsdra szervezett csoportba jard tanuldk (pl. szakkorok, fakultacidk, savosan
oktatott nyelvek esetében) kilon tanuldcsoportot alkotnak. A tanuldcsoportokat az igazgatd
alakitja ki a tantargyfelosztas alapjan — a NAT2020 két természettudomdnyos 6raja, a
fakultaciok és 2. idegen nyelv esetében a tanuld/gondvisel6 szandékainak figyelembe
vételével.

Didkkérok és énképzokorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilik megszervezésére - a Hdzirendben
meghatdrozottak szerint - diakkoéroket hozhatnak létre, amelyet az igazgatdsag tart nyilvan.
A Pedagdgiai Programnak megfelel6 tevékenységet az iskola segiti.

Diaksportkor

a.

A gimndziumban a tanulé ifjusag igényének megfelel6en didksportkor (DSK) mikodik. A DSK
foglalkozasain az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutdn szervez6d6 sportkori foglalkozasokat tanévenként az iskolai munkatervben
meghatdrozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban testnevelGtanar
iranyitasaval kell megszervezni.
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Iskolai didkénkormdnyzat (tovabbiakban IDOK)

a.

A didkjogok érvényesitése és a didkok képviselete céljabdl az intézményben didk
onkormanyzat mikodik. Az IDOK munkajat sajat SZMSZ-e és munkaterve alapjan végzi.
A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rend(i jogszabdlyban meghatarozottak szerint
gyakorolja. Az iskola valamennyi tanuldja didkonkormanyzati képviseletre jogosult, és annak
valasztott képviselSje lehet. A képviselet és a didkonkormanyzat vezetésébe keriilése az
IDOK SZMSZ-e alapjan torténik.
Az IDOK munkajat didkénkormanyzatot segité tandr segitségével és felligyeletével végzi, akit
a didkok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg. Az IDOK és az iskolavezetés rendszeres
id6kozonként — legaldbb havonta egyszer - megbeszéléseket tart az iskola aktualis
programjaival és Ggyeivel kapcsolatosan.
Az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és MlUkddési Szabdlyzat
teremhasznalati szabadlyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem
korlatozza az iskola mikodését.
A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rend(i jogszabdlyban meghatarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir

e hatdskorei gyakorlasaral,

e sajat mUkodésérdl és éves munkatervérdl,

e adidkonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

e egy tanitas nélkili munkanap programjardél,

e tdjékoztatdsi rendszerének formairdl és miikodtetésérdl.
A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a Hdzirend elfogaddsa el6tt.

Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere

a.

Intézménylnk mikodése, a tanuldk szocidlis ellatdsa, valamint iskola-és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
Jogszabalyok el6irdsa, az intézmény torvényes mikodése érdekében az iskola kotelezd
rendszeres munkakapcsolatban all a kévetkez6 intézményekkel:

e aFenntartéval (Kozép-Pesti Tankeriileti Kbzpont),

e a helyi dnkormanyzattal (XIII. Keriileti Onkormanyzat),

e ateriletileg illetékes kormanyhivatalokkal,

e az Oktatasi Hivatallal,

e Pedagodgiai Oktatasi Kozponttal (POK),

e aSz(lGi Szervezettel, az Iskolaszékkel és az Intézményi Tanaccsal,

o ateriletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e ateriletiilletékes gyermekjodléti szolgalatokkal,
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e az egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgdltatdkkal: iskolaorvos,
iskolapszicholdgus és foglakozas egészségligyi szakorvos, stb.
e egyhazifelekezetek hitoktatdival,
o akozOsségi szolgalatot teljesitd tanuldk befogadd szervezeteivel,
e jogszabalyok alapjan egyéb hatésagokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd, helyettesei, illetve a
megbizott pedagdgusok (pl. gyermekvédelmi koordinator) a felel6s az éves Munkaterv
szerint.
c. Azintézmény nem kotelezs, de rendszeres kapcsolatot tart fenn
e a helyi oktatasi intézményekkel,
o felsGoktatdsi intézményekkel,
e aziskola mellett m(ik6dé alapitvanyokkal,
* Berzsenyi Studié Gimnaziumi Alapitvany,
* Berzsenyi Gimndazium Torténeti Alapitvany,
-, Tudasért" Osztondij Alapitvany, kuratériumaival.
e aberzsenyis 6regdidkok barati korével.

A partnerek elérhetségeit, a kapcsolattartds modjat és gyakorisdgdt, a kapcsolattarto felek
nevét és elérhetGségét az iskolai kommunikacios adatbazis tartalmazza. A kommunikacids
adatbazist az iskolatitkar kezeli, és az igazgatd iranyitdsa alapjan legalabb évente frissiti.

Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdlatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a 2. szamu igazgatdhelyettes felel6s. Munkaja sordn segiti, hogy a szll6k
szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadas szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés és a tanligyigazgatasi
szolgdltatasok szlikség szerinti igénybevételét

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az igazgatd és helyettesei tartjak. Feladatuk,
hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyf6nokok jelzéseit kovetben a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat dltal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk szilei és a gyermekjéléti szolgdlatok
kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgdltatioval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitasa. A szolgdltatdkkal a
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szlrbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
igazgatohelyettesek felel§sek.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

JOGKOREI ES FORUMAI

Az intézmény nevelbtestlletének jogkorei

a.

A Nemzeti Koznevelési Torvény 70. §-a alapjan a nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A nevelGtestiilet a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben és
a jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik. Munkajat a gimndzium Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott
stratégiai célok megvaldsitdsa érdekében végzi.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény tevékenységével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben kotelez6
kikérni a nevelGtestilet véleményét.

Az intézményi alapdokumentumokat (Pedagdgiai Programot, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatot és az intézmény éves Munkatervét) az igazgatd késziti el a nevelGtestiilet
bevonasaval.

A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni az aldbbi jogszabalyokban meghatarozott
esetekben:
e azigazgatdhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozdsdhoz,
a tantargyfelosztas elfogaddsa el6tt,
az egyes pedagdgusok kilon megbizasanak elosztdsa soran,
kiilon jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben.

A nevelGtestiilet dontési joggal rendelkezik:
® a Hazirend elfogadasaval,
e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaval,
e anevelGtestlilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaval,
e a tanulék magasabb évfolyamba l|épésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozd
vizsgara bocsatdsaval,
e aziskolai didkénkormanyzat (IDOK) mikddési szabalyzatanak elfogadasaval,
e atanuldk fegyelmi ligyeivel,
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e atovabbképzési programmal kapcsolatban,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekkel kapcsolatosan.

A nevelGtestilet dontései, hatarozatai

a.

b.

d.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal hozza. Amennyiben a nevel6testiilet barmely tagja javaslatot tesz a titkos
szavazasra és ezt a tobbség elfogadja, a nevel6testiilet titkosan szavaz.

A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképes a pedagdgusok 50% +1 f6 jelenléte esetén.
Dontési jogkor esetén az eredményes szavazashoz a szavazatok 50% +1 f6 sziikséges,
hatarozatok esetén egyszerl sz6tobbség is elegendd. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

A nevel6testlilet dontéseit irdsban rogziteni kell.

A nevel6testilet altal atruhazott feladatkorok

a.

b.

A nevelGtestilet a jogszabalyokban meghatarozott jogkorébdl az alabbi esetekben az aldbbi
férumokra vagy személyekre ruhazza at:

e az adott osztdlyt tanité pedagdgusok kdzosségére, akik az igazgatd vagy helyettese
jelenlétében osztalyozdkonferencian dontenek a tanuldk magasabb évfolyamba
lépésének, osztalyozdvizsgdara vagy évfolyamismétlésre utasitasanak esetében,

e a tanuld osztdlydban tanitdé pedagdgusok korére a tanuldk fegyelmi eljarast igényld
Ugyeiben,

e szakmai munkakozosségre

* az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok egyes

munkakozodsségeket érint6 részeinek elkészitése,

* Uj pedagdgus alkalmazasanak véleményezése,

* munkakozosség-vezet6k munkajanak véleményezése,

* intézményi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa,

- a munkakoz6sség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattétele,

* a munkakozosség tagjainak jutalmazasdra, kitlintetésére javaslattétel,

* atanuldk felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa ligyeiben.
A munkak&zosségek évente irasban, tovabba a tanévzard értekezleten széban beszamolnak
a joggyakorlasukrél.
A nevel6testiilet javaslatdra vagy az igazgatdé megbizasabdl meghatdrozott feladatra (pl. a
feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsagot vagy
munkacsoportot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).
A létrehozott bizottsagok vagy munkacsoportok munkdjuk végeztével beszamolnak az
igazgatonak és a nevelbtestiletnek.

A nevelBtestlilet forumai

a.

A nevel6testilet legf6bb tanacskozé és dontéshozo foruma a nevelGtestiileti értekezlet.
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b. A nevelGtestlileti értekezleteken kotelez6 a részvétel a koznevelési foglalkoztatotti

C.

jogviszonnyal rendelkezé pedagdgusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-
oktatast kozvetlenil segit6é munkatdrsak, az éraaddék és a hosszu gyakorlatukat végzd
tanarjeloltek.

A nevel6testiilet a tanév soran rendes, mikro- és rendkivili értekezleteteket tart.

A rendes értekezletek rendje

a.

A tanév soran - az elfogadott Munkaterv alapjan — a nevelGtestiilet az aldbbi rendes
értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet az éves munka megtervezése és elfogadasa céljabdl,

o félévi-, tanévzard értekezlet, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek,

értékeli a tantestilet és a sajat munkajat,
e nevelési értekezleteket —a Munkatervben meghatarozott rend szerint,
o tdjékoztatd értekezleteket — minden hdnap egy szerdajan az els6 tanitasi éraban a
tanitdssal le nem kotott 6ra terhére.

A rendes értekezleteket az éves Munkatervben meghatarozott idépontokban az igazgaté
hivja 6ssze. A nevel6testlileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint
50%-a jelen van.
Nevel6testlileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikddési
szabdlyzat, a Hdzirend, az éves Munkaterv, az iskolai munkara vonatkozé atfogd elemzés,
beszamoldok elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat mikoédési rendjének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Mindezeken tul a barmely oktatds-nevelést
érint6 kérdéseket vitat meg.
A tanévnyito, tanévzard és félévi nevelbtestileti értekezletrdl jegyz6kdnyvet kell vezetni,
melyet az igazgatd, a jegyz6konyv vezetésére felkért pedagdgus, vagy nevelés-oktatast
segité munkatars és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd ir ala.
A nevelGtestileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld Iskolaszék és Intézményi Tanacs, illetve a didkonkormanyzat
(IDOK) képvisel6jét meg kell hivni.

Mikro értekezletek rendje

a.

A nevelGtestlilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak, magatartdsanak,
miveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozé értekezlet), az osztalykdzosségek
problémdinak megolddsat mikro értekezleti formaban végzi.

Osztalyozd értekezletet (osztalyozd konferenciat) tart a nevel6testiilet meghatarozott kore -
a Munkatervben el6re rogzitett id6épontban - egyes osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak, magatartasanak, mdveltségi szintjének elemzése, értékelése érdekében. Az
osztalyozo konferencidkon csak az adott osztalyokban tanité pedagdgusok kotelesek részt
venni.
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A rendkiviili értekezletek rendje

a.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az el6re nem tervezhetd, aktualis vagy
halaszthatatlan Ugyekkel kapcsolatosan, vagy az intézmény egészét érinté lényeges
problémak megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak 25 %-a, az intézmény igazgatdja, vagy
az Alkalmazotti tandcs szlikségesnek latja.

Szlikség szerint egy-egy adott osztalykdzosség, tanuldcsoport vagy egyes tanuldkat érinté
problémdak megoldasa érdekében az osztalyfénok vagy az adott osztalyt, csoportot vagy
tanuldt taniték kore egyéb témaju mikro értekezletet hivhat dssze.

Szakmai munkakdzosségek

a.

Az azonos mdveltségi teriileten dolgozé pedagdgusok kore - legalabb 5 f6 - a kozos
munkajuk koordinaldasa érdekében szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A
munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

A szakmai munkakozosségek az intézmény Pedagdgiai Programja, a tanév rendje rendelet
és az adott munkak6zosség tagjai altal 6sszedllitott éves program alapjan végzik munkajukat.
A szakmai munkakozOsség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkakozOsség vezetd
személyére, akit az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.

Az iskoldban a szakmai (tantdrgyi) elven kialakult munkak6zosségek mellett az osztalyfénoki
munkat koordinald — annak munkdjat osszefogd szakmai vezet6 vezetésével - osztalyfénoki
munkakdzdsség is mikodik.

A minéségi szakmai munkavégzés érdekében a szakmai munkak6zosségek

e koordinaljdk a szakteriiletiikon folyd munkat, és torekszenek az intézményben folyd
oktatd munka szinvonaldnak emelésére,

e tagjai egylttmikddnek a tobbi munkakozosséggel az intézményi célok megvaldsitasa
érdekében,

e tamogatjak a munkakozbsség tagjainak szakmai munkajat,

e kiemelten tdmogatjdk a pdlyakezdd és Ujonnan belépd pedagdgusok munkdjat,
segitik a kozosségbe vald beilleszkedésliket,

e javaslatot tesznek a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzésére,

o segitik a munkakdzosség-vezet6t a munkakozosségben dolgozék munkdjanak
értékelésében, véleményezésében,

o fejlesztik szakterliletiik mddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specialis irdnyok
megvalasztasara, az intézményvezetés egyeztetett mddon és keretek kozt pedagdgiai
kisérleteket végeznek,

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

e javaslatot tesznek a foglalkozasi és Pedagdgiai Program megvaldsitasahoz sziikséges
tantervek, taneszkozok, tankonyvek kivélasztasahoz,

e részt vesznek az egységes kdvetelményrendszer kialakitasdban,

o felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét,
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e Osszedllitidk az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztalyozo-, javitd-, és
kilonbozeti vizsgak irasbeli és/vagy szdbeli feladat-és tételsorait, és értékelik ezeket,

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

o végzik a nevelGtestilet altal atruhazott feladatokat,

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezet6je részére az éves program, valamint a
munkakdzosség tevékenységét érintd elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e elfogadjak az éves programterviiket.

A szakmai munkakozosségek vezetsi és feladatkodrik

a.

A szakmai munkakozosség-vezetSk tevékenységiliket a hatalyos jogszabalyok és jelen
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat alapjan elkészitett munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A munkakozosség-vezet6k az intézmény kiterjesztett (kozép) vezetésének tagjai. E
statuszukbdl addéddan képviselik a munkakozosséget az intézmény vezetfsége és a
nevelGtestiilet el6tt, részt vesznek a munkakdzosség tagjainak szakmai ellenérzésében.
A munkakozOsség-vezet6 a tanév végi nevelGtestiileti értekezleten — a munkakozosség
tagjaival torténé megbeszélést kovetéen és a megadott szempontok alapjan — értékeli a
munkakozosség munkdjat és javaslatot tesz a munka eredményességének és
hatékonysaganak a novelésére.
A szakmai munkak&zosségek vezetSit az igazgatd bizza meg minden év augusztusdban.
Kinevezésik visszavonasig, de maximalisan egy évig tart. Amennyiben a vezetGi megbizas
visszavondsara a tanév kozben keriil sor, az igazgaté Uj vezet6t nevez ki.
A munkakozosség- vezet6 kinevezése el6tt az igazgatd koteles kikérni az adott
munkakdz6sség véleményét. Ugyanazon személy tobb alkalommal is megbizhaté a vezet6i
feladatok ellatasaval.
A munkakozosség- vezets vezetdi statuszabdl kifolydlag
o Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény Pedagdgiai
Programja és Munkaterve alapjan a munkakdzosség éves programjat,
e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakdzosség szakmai
munkajdért, szaktargyanak oktatdsaért,
o elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli
a tanterv szerinti el6rehaladdst és a kovetelményeknek valé megfelelést,
e moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv Ossze, segiti a szakirodalom
felhasznalasat,
e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazdsara, kitlintetésére,
o Osszefoglald elemzést, beszdmoldt készit a nevel6testilet és igény szerint az igazgatd
részére a munkakozosség tevékenységérdl,
o figyelemmel kiséri a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét;
e képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az iskolan kiviil,
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tdjékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezleteken elhangzottakrél,
véleményezi a pedagdgus allashelyekre beadott palyazatokat,

allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munka-
kozOsség tagjait.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

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

b. A tanév helyi rendjét, az intézmény programjait az iskolavezetés a nevelGtestiilet
bevondsaval hatarozza meg és rogziti az éves intézményi Munkatervben. A tanév rendjének
kialakitadsakor figyelembe kell venni az iskolai didkénkormanyzat (IDOK), a Sziil8i Szervezet,
az Iskolaszék, valamint az Intézményi Tanacs véleményét.

Ennek megfelelGen a tanévnyitd értekezleten a nevelGStestiilet dont:

a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (igy pl. Pedagdgiai Program
modositasa, az Uj tanév feladatai, stb.).

az iskolai szintl rendezvények és Ginnepélyek maédjarél és idépontjardl.

a tantestileti és nevelési értekezlet(ek) témairdl és id6pontjardl.

a tanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjarol.

a vizsgak rendjérdl (felvételi, osztalyozo, javito, potld és érettségi vizsgak).

az éves Munkaterv véglegesitésérdl.

a Hdzirend mddositasarol.

c. A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabdlyait (ldsd Hdzirend) és a balesetvédelmi
el6irasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziil6kkel. A tanév egyeztetett rendjét nyilvanossagra kell hozni az
iskolai honlapon az adott év szeptember 15-ét kdvets hét elsé tanitasi napjaig.

A vezet6k intézményben valé tartdzkodasanak rendje

A magasabb vezet6k maguk hatdrozzdk meg munkarendjiiket az igazgatd utasitasai alapjan ugy,
hogy az intézményi feladatok elladtdsa zavartalan legyen, és az intézmény hivatalos munkaidejében
(7% - 15*-ig) mindig az iskoldban tartézkodjon az intézményvezetés egy tagja.

A felel6s vezet6(k) akadalyoztatdsa esetén az igazgatd jeloli ki az lgyeleti feladatokat ellato

személyt.
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A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité (NOKS dolgozdok) és mas alkalmazottak
munkarendje

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét - a jogszabdlyok betartasdval - az
igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan m(ikddése érdekében. Munkakori leirdsukat az
igazgato késziti el.

A NOKS dolgozék esetében az igazgatdhelyettesek tesznek javaslatot a napi munkaidé 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatdsara, a szabadsagok kiaddsara.

A technikai alkalmazottak munkarendjét, munkaid6 beosztasat a munkakori leirdsuk tartalmazzak,
munkaidejiik 6sszehangoldsat a mikodtetési koordinator végzi.

Pedagdgusok munkarendje

C.

a. A pedagdgus teljes munkaidejébdl (40 6ra) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

(24 6ra) beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatarozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti érakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.
A részdllasu pedagoégusok minden munkaidé elemét ardnyosan kell csokkenteni.
A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az elldtando feladatokat az iskola Munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.
Kotott munkaidejében a pedagdgus az intézményben — igazgatdi elrendelés vagy
Munkatervben rogzitett esetekben az intézményen kivil is - 13t el feladatokat az igazgatd
Utmutatasa alapjan.
A pedagogus koteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozas helyszinén)
tartdzkodni

e munkaidejének tanitasi drakkal lekotott részében,

e helyettesités vagy felligyelet elrendelésekor,

e nevel6testiileti vagy munkakozosségi értekezleteken,

e az egészintézményre vonatkozé iskolai rendezvényeken,

e munkak6zosségi szintl rendezvénye(ke)n,

e valamennyi nemzeti Ginneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.
A pedagdgusok munkabeosztdsat, feladatait a tantargyfelosztas, az drarend, benne a
helyettesitési rend, a Munkaterv és a havi program, illetve az intézményvezetés hatarozza
meg. A megtartott érdkat sorszammal ellatva az elektronikus naplédban vezeti a szaktanar,
amely egyben a pedagdgus munkaid6-nyilvantartasa.
A pedagégusok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg és az igazgatd jovahagyasaval az iskola drarendjének
figyelembevételével. A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsandl az iskola
feladatellatasanak, zavartalan és szakszerd m(ikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
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Az intézményvezetés tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.

A pedagodgus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén munkara képes allapotban
megjelenni. Koteles jelenteni a munkabdl vald rendkivili tdvolmaradasat, és annak okat
lehet8leg el8z8 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 “* percig az intézmény
vezetGjének, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal elébb a
tanodra (foglalkozas) elhagydsara, a tantervtdl eltérd tartalmu tandra megtartdsa. A tanérak
elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban valdé lemaradas
elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet6ség szerint - szakszer( helyettesitést
kell tartani.

A szabadsagok és szabadnapok kiadasat jogszabdlyok hatarozzak meg. A pedagdgusok
szabadsagukat elsGsorban a sziinetekben vehetik igénybe. A szabadsagok igénybevételét a
pedagdgusok legaldbb egy héttel kordbban szabadsdagengedélyen kérhetik.

Tartds helyettesités esetén, amennyiben a feladat ellatasa szakszerd helyettesitéssel nem
oldhatd meg, ezt a tényt az igazgatd haladéktalanul jelzi a tankertleti igazgatdnak.

Az intézmény tanuldinak munkarendije

a.

Az iskolai rendszabdlyok (Hdzirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulék belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A Hdzirend betartasa a tanuldk szamara kotelezé.

A Hdzirendet - az igazgatd elGterjesztésére - a nevelGtestilet fogadja el, a Nemzeti
K&znevelési torvényben meghatdrozott kozosségek egyetértésével.

A tanuld a szamara érarendben meghatdrozott tanitasi idé alatt csak osztalyfénoke,
osztalyfénok altal erre a célra felkért tanar vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irasbeli
engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Az iskolaban tartézkoddas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.

Az intézmény nyitva tartasa

a.

Tanuldink szdmdra az intézmény - a szorgalmi idészakban — hétf6tél - péntekig 7%°-t8l 19%-ig
tart nyitva. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre eseti kérelmek alapjan az igazgaté
adhat engedélyt legkésGbb 22 déraig. Szombaton és vasarnap, illetve munkasziineti napokon
az intézmény a tanuldk szamara zarva van, kivéve a Munkatervben meghatarozott iskolai
rendezvény esetén. Ezekt6l eltérni, az igazgatd altal jévahagyott és engedélyezett
programok esetén lehet.

A gimnazium pedagdgusai munkaidejiik tanitassal lekotott idején kivil, aktualis intézményi
feladataik elvégzése céljabdl tartézkodhatnak az intézményben tanitdsi napokon 7% és 20%
kozott - amennyiben intézményi program id6beosztasa ettél el nem tér. Tanitds nélkiili
munkanapokon az igazgatd utasitdsa szerinti id6pontban, hétvégén és munkasziineti
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C.

d.

napokon az intézményvezetéssel egyeztetett idGpontban tartézkodhatnak az iskola
épliletében.

A gimnazium nem pedagogus dolgozdi munkabeosztasuk alapjan tartézkodhatnak az
intézményben.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van. Hivatalos lgyintézés céljabdl a titkarsag minden
hét szerddjan, az igazgatdsag kéthetenként szerdan tart lgyeletet 9.00 - 12.00 kozott. Az
Ugyeleti rendet az iskola honlapjan kozzéteszi.

A benntartézkodas rendje, be- és kilépés a nevelési-oktatasi intézmény éplletébdl

A belépés és benntartoézkodds rendje az iskoldval jogviszonyban dllék részére

a.

b.

C.

Az épliletbe valamennyi alkalmazottnak és tanuldnak 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
kovetben.

A tanitdsi id6 végén a tanuldk, valamint munkaidejik leteltével az alkalmazottak szintén csak
a f6bejaraton vagy az 5. szamu kijaraton at hagyhatjak el az éplletet.

Tanuldink az iskolat tanitasi id6ben csak osztalyfénoki vagy igazgatdi engedéllyel hagyhatjak
el. Ez aldl kivételt képez, ha szul6/gondvisel6 személyesen viszi el gyermekét, vagy erre
irdsbeli engedélyt ad.

Nem pedagdgus dolgozé munkaidejében az épliletet csak a munkaidejére jard, munkakori
leirdsaban megjelolt id6re hagyhatja el.

A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

a.

d.

Az iskoldval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskoru vagy feln6tt személy
csak el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és id6tartamban tartézkodhat
az iskola épiletében.

A tanitdsi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépbket a portds fogadja, majd a
keresett feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében varakozik.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl figgben
meghivott személyek jogosultak. Az iskoldban és az iskolan kivili 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 hatdsagot.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali id6ben — 8% és 16% 6ra kozott —, az
Ugyintézéshez szikséges id6tartamig, a szll6k és hozzatartozdok pedig a megbeszélt és
engedélyezett latogatasi idGben tartézkodhatnak az épiiletben. Mas latogatok fogaddasa csak
el6zetes telefonon torténé bejelentkezés alapjan torténhet.
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A tanitas (foglalkozasi) 6rak, valamint az érakdzi szlinetek rendje, id6tartama

a.

Az oktatds és a nevelés az dratervnek megfelel6en a tantargyfelosztdssal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelolt tantermekben.

nap kivételével, amikor a tanitds 8>-kor kezd&dik. A szerdai nap els6§ drdja az énekkari
foglalkozasok szamara fenntartott idG, és csak az igazgatd engedélyével tarthato ora.
esetben az igazgatd - - ideiglenesen és hatdrozott idére — roviditett rakat és sziineteket
rendelhet el.

A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb l|atogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi o6rak
megkezdéslik utan nem zavarhatdk, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgatd és
helyettesei tehetnek. A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes 4altal elGre
engedélyezett id6pontban és mdédon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitdst
lehet6leg ne zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama altalaban 10 perc, a 3. éra utdni szlinet 15 perc, az 6todik
6ra utan 30 perc és a hatodik éra utdni szlinet 20 perc. A 20 és 30 perces sziinetek a kijelolt
étkezésre fenntartott id6 (ebédidd).

Az osztaly/tanuldcsoport két egymdst kovet6 tanitdsi ordja Gsszevonhatd az érat tartd
pedagdgus és a tanuldcsoport egyetértése esetén.

Bombariadd esetén az elmaradt tanitdsi drdkat az igazgatd altal kijelolt id6ben pdtoljuk.
Rendkivili esemény esetén - szlikség szerint - az igazgatd sziinetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az el6bbiek szerint pétolni kell.

VII. AZ ISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek altalanos hasznalati rendje

a.
b.
C.

Az épiletet cimtablaval kell ellatni, és fel kell lobogdzni.
Az iskolaépiletet és annak helyiségeit rendeltetésszerlen kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja, tanuldja és barmilyen jogcimen hasznaldja felelbs:
o akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megbrzéséért,
e aziskolarendjének, tisztasaganak megbrzéséért,
e az iskola dokumentumaiban ( jelen SZMSZ, Hdzirend) megfogalmazott elGirasok
betartasdért,
e az energia-felhaszndlassal vald takarékoskoddasért,
e atliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A szaktantermek és szertarak gondozasara az igazgatd egy-egy felel6st (tovabbiakban:
teremfelelGs) biz meg. A megbizatast minden évben jegyzéken rogziti.
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Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épliletébdl kivinni csak
az igazgatd engedélyével és a szertdros vagy teremfelelés tudtaval, atvételi elismervény
ellenében lehet.

A tanuldk az intézmény Ilétesitményeit, tantermeit csak pedagégusi felligyelettel
haszndlhatjak. A termekbe étel, ital csak a felligyel6 tanar engedélyével vihet6 be.

A tantermekben délutan elsGsorban a tandran kivil szervezett tevékenységek lebonyolitdsa
folytathatd. A termek hasznalatanak egyeztetését az iskolavezetés végzi.

A tandrat, foglalkozast tartd tanar felelGssége, hogy ellendrizze a terem rendjét (tisztasag,
buatorok allapota, ablakok zardsa stb.) a tandra, foglalkozds végén. A tornaterem és
sportudvar haszndlati rendjéért a testnevelési munkak6z6sség és a sportkor vezetdje felel.
Vagyonvédelmi okbdl az liresen hagyott termeket be kell zarni.

Az egyes helyiségekben taldlhaté berendezéseket, felszereléseket, eszkézoket mas
helyiségbe atvinni csak teremfelelGsi, szaktanari, vagy tartds atmozgatds esetén az
lzemeltetési koordinator engedélyével lehet.

A tanulok az dltaluk okozott karokat kotelesek megtériteni.

Az iskola helyiségeinek orarenden kivili célra torténé felhaszndlasat (vetélkeddk,
didkrendezvények, stb.) az iskolavezetés engedélyezi. Tanulék a termekben pedagdgus
feligyelete mellett tartézkodhatnak. A felligyeletrél a szervezének kell gondoskodnia.

A Berzsenyi Daniel Gimnazium épliletének teljes terliletén tilos a dohdnyzas és
jogszabdlyban tiltott szerek és eszkdzok hasznalata.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

a.

Barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy a bérbevevs tevékenysége semmilyen
kortilmények kozott nem akaddlyozhatja érdemben a tanitasi 6rdkat és a tandéran kivili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartdsa utan adhatdk bérbe az iskolai
helyiségek.

Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa az intézményfenntarté hataskorébe tartozik.

Az igazgatd jovahagydasa nélkil — kilonosen az iskola rendes mikodési idején beliil - az iskola
helyiségei nem adhatok bérbe.

A bérbeaddssal kapcsolatos Ugyintézésbe — pl. szerz6déskotés az (izemeltetési
koordinatoron keresztil zajlik.

Az (zemeltetési koordinator feladata, hogy gondoskodik a bérbeaddsi szerz6désben
megfogalmazott feltételek megtartasardl, elvégzi az adminisztracidos feladatokat és az
ellendrzést.

Reklamtevékenység az iskola tertiletén

Az iskoldban a jogszabdlyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetlenll személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuldknak szdl és az egészséges életmaoddal, a
kornyezet-védelemmel, jotékonysdggal, a tanuldssal, illetve kulturdlis tevékenységgel fligg Ossze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgatd el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt a titkarsagon
kell megkérni, a rekldamanyagot csak az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.
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VIII. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE

A tanéran kivili foglalkozasok célja

a.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulék érdekl6dése, igényei, sziikségletei
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésiik kotelez6 a
foglalkozasokon.

Intézményilinkben az alabbi tandran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak: szakkorok,
diakkorok, énekkar-zenekar, korrepetdlas, didksportkér, 6nképzé korok, tanulmanyi- és
sportverseny, tomegsport, kényvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi
kirandulasok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az érarendben,
terembeosztassal egytt.

Tandran kivili foglalkozasok

a.

Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétél fluggben, a
munkakozosség-vezetbk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkez6k szdma a szakkor
jellegétdl fuggs létszamot eléri. A szakkorok vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
a szakkorvezet6 altal Osszedllitott tematika alapjan torténnek. A foglalkozasokat az e-
naploban kell vezetni. A szakkor vezet@je felel6s a szakkdr mikodéséért. A szakkdroket és
id6tartamukat fel kell tlintetni az éves tantargyfelosztasban, a m(ikodés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

A tanulék ontevékeny didakkoroket, o©nképz6koroket hozhatnak |étre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A diakkoérok szakmai
irdnyitasat a tanuldk, a tanuldk felkérésével pedagodgusok, vagy kils6 szakemberek végzik az
igazgatd engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként m(ikodik, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott id6keretben, vezet6je az igazgatd altal megbizott kérus-és zenekarvezet6
tanar. A ének-és zenekar biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.
A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkéztatds. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithaté orakereten beliil
teljesithet6. A korrepetdlas f6 célja a differencialt foglalkoztatas - egyes tanuldkra vagy
tanuld csoportokra - kotelez6 jelleggel, a szakszolgdlatok szakértéi véleménye vagy
szaktandri javaslatra torténik.

A didksportkor (DSK) a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken vald
eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a tanrendbe iktatott
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testnevelési 6rak mellett a mindennapos testedzésnek lehetGséget biztositani. Keretében
tobb sportcsoport miikddik. A tanuldknak lehetdséget nyujt a sportkori foglalkozasokon,
keriileti, févarosi és orszagos versenyeken vald részvételre. A tOmegsport célja a tanuldk
mozgasigényének kielégitése.

f. A tanulmdnyi- és sportversenyeken vald részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk a kerileti, févarosi, orszagos meghirdetés(i versenyekre
valo felkésziléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

g. Akonyvtar mikodési rendjét és feladatait részletezve jelen SZMSZ 5. melléklete tartalmazza.

111111

......

iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegl
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetGjének, és az
engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

i. A tanulmadnyi kiranduldsok az éves Munkatervben rogzitett tanitdsi napokon, vagy tanitds
nélkili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben — a didkok és a sziil6k kérésére onkodltséges
alapon - szervezhet6k. A kirandulas koéltséginek vallaldsarél a szul6k irdsban nyilatkoznak.

IX. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

A hagyomanyadpolas tartalmi vonatkozasai
a. Aziskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jé hirének
meglrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelGsoket a
nevelGtestiilet az éves Munkatervben hatarozza meg.

b. Az intézmény munkarendjével szorosan 6sszefliggd Uinnepi rendezvények
e tanévnyitd Unnepély — minden tanév szeptember 1-jén,
e az iskola alapitdsdnak évforduléja — minden év oktdber 4-én, melynek egyik f6
szervez6je az iskolai didkénkormanyzat (IDOK),
e szalagavatd bal - a mindenkori tizenegyedik osztalyok tanuldi és osztalyfénokeik

szervezésében,
e ballagasi Unnepély - a tizenegyedik osztalyok tanuldi és osztalyféndkeik
szervezésében

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

e nemzeti Unnepeink — oktdber 23. és marcius 15.,

e nemzeti emléknapok — az aradi vértanik emléknapja, a kommunista diktaturak
aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja és a
nemzeti 6sszetartozas napja.
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C.

A rendezvények mélté meglinneplésének modja és formdja kotetlen, a szervez6k
elképzelése szerint alakulhat. Az nnepségek és megemlékezések szervezgit és feleldseit az
intézményi Munkaterv tartalmazza.

Az intézmény mikodéséhez kapcsolodo f6bb hagyomanyaink, rendezvényeink

hagyomdnyos szakmai - matematika, béka (bioldgia-kémia) és fizika taborok,
iskolai szintl versenyek, valamint budapesti és orszagos tanulmanyi versenyek iskolai
forduloi,

rendhagyo tandrak (vendégel6addk kozremikodésével),

iskolai hangversenyek (zene vildgnapja, karacsonyi koncert),

iskolai szint(i sportversenyek, Sportnap, Non-Stop rendezvény,

tematikus kiallitasok a didkok munkaibdl,

versiinnep,

tematikus napok: Tudatossag Napja, Nyelvek Napja, Muzeumi Nap,
Szakmak Napja (Palyaorientacids nap),

Témahetek.

A felsorolt programok szervezését és felel6seit az intézményi Munkaterv tartalmazza.

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

e.

oktdber 4. — az iskola alapitasnak évfordulds Ginnepe,
farsang,

Mikulas és Valentin napi programok,

Berzsenyis napok,

Non Stop rendezvények,

‘els6s’ bemutatkozd az induld osztalyok bemutatkozasaval,
nulladikos taborok.

Nemzetkozi kapcsolataink apoldsa és didkcsere programok:

Iskolanknak kiterjedt kalfoldi didkcsere kapcsolatai vannak (olasz, német, francia, svéd,
erdélyi), melynek célja az idegen nyelvtudds fejlesztése, a nemzeti identitdas megerdsitése, a
fogadd orszag, helység kultirajanak megismerése. Tanuldink csaladoknal vannak elhelyezve,
majd fogadjdk a kulfoldi csalad gyerekeit. Ez a megoldas Iényegesen csokkenti a koltségeket,
és az idegen nyelvtudast is hatékonyabban fejleszti.

Egyéb hagyomanyaink:

A berzsenyis régi és jelenlegi didkjai kozott él6 kapcsolat megteremtésére
torekszink.

Minden tanév megkezdése el6tt (augusztus végén) az Ujonnan felvett beilleszkedés
elésegitését segitik a nulladikos taborok.
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e Minden tanév november els6 felében az elsé évfolyam osztdlyai bemutatkoznak az
iskola tanuldi kozosségének. A bemutatkozas formdjat és maddjat az osztalyok
valasztjak meg, a szervezés és a legsikeresebben bemutatkozé osztaly jutalmazdsa az
elmult "0.-os" tabor elGkészit6 bizottsaganak feladata

e Minden év nyaran megszervezziik Onkoltséges hagyomany6rz6 taborunkat
Székelyzsomborban.

e [skolankrdl, dokumentumainkrdl napra kész informaciot adunk az internetes
honlapunkon keresztiil (www.berzsenyi.hu).

e Tamogatjuk az iskolaujsag elektronikus megjelenését, az iskolaradié mikodését. Az
iskolaradio és az iskolaujsag sajat SZMSZ-e alapjan m(ikddik, amelyet az iskolavezetés
hagy jova.

A hagyomanydpolas kiilséségei
Az iskola jelképei:
e aziskola zaszldja,
e Berzsenyi aulajaban talalhaté mellszobor,
e Berzsenyi Dij és Berzsenyi K6zosségéért Dij (szobor),
e Berzsenyi emlék- és sikerfal,
e aziskola cimere, logdja,
e aziskola honlapja,
e aziskola emlékkdnyve,
e berzsenyis pélé.
A Ballagasi ceremonia keretében adjuk at a "Berzsenyi", a "Berzsenyi Kozosségéért" dijakat.
A dijakat valasztott kuratérium itéli oda a dij kiilon szabalyzat alapjan.

Kotelezd iskolai oltézetek:
a. Az Unnepi viselet lehet elegans, - sotét és fehérrel kombinalt - alkalmi 6ltozet, vagy a
berzsenyis pdlé az linnepség jellegének megfelelGen.
b. Az érettségi vizsgakon és a nemzeti linnepeken az elegans linnepi 6ltozet viselete kotelezé.
Az iskola tanuldinak Unnepségeken, rendezvényeken elGirt Unnepi viseletére és
sportfelszerelésére vonatkozd el6irasokat a Hdzirend tartalmazza.

X. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK KEZELESENEK, HITELESITESENEK,
KIADMANYOZASANAK, NYILVANOSSAGRA HOZATATLANAK RENDJE

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozdsanak és nyilvanossagra
hozatalanak rendje

Az intézményi iratok Aatvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tdrolasaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba tortén6é dataddssal kapcsolatos feladatait, valamint a tanlgyi
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nyilvantartdsok, oktatdsi zaradékok kezelésének szabdlyozasanak modjat az igazgatd altal készitett
intézményi Iratkezelési Szabdlyzat tartalmazza.

o7 1

Az elektronikus Gton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely akkreditacids
eljarason megfelelt szoftver daltal elektronikus Uton hitelesitett dokumentum — papir alapon is el6
kell allitani.

Az igy el6dllitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében meghatarozott személy aldirasaval és
bélyegz6vel hitelesiti. A hitelesitéskor fel kell tiintetni a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.
Az elkészilt dokumentumra a tovabbiakban az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottak
vonatkoznak.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgaténak kell
gondoskodnia.

o7 2

Az elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez sziikséges felhasznaldi nevek, jelszavak megaddsa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményvezet6i mesterjelszo kezel rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznalé 4ltal ismert jelszéval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhaszndlénév nem
engedélyezhet6. A mdsok dltal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozé személyesen felel.

Intézményilinkben elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

e az elektronikus naplé (KRETA-napld), mely akkreditalt napldszoftver, igy papir alapon nem
allitunk el6 haladasi és osztalyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek.
Az elektronikus naplézds sordan készil6 minden egyéb dokumentumot (kilondsen a
Torzskonyveket) papir alapon is elGallitunk. Az elektronikus naplé teljes adatdllomanyat
évente adathordozén archivaljuk.

e A konyvtari adatbazis (SZIREN), mely akkreditalt kényvtari szoftverként szolgaltatasi
szerzGdés alapjan nem igényel papiralapu elGallitast.

A kiadmdnyozas rendje
a. A kiadmany az intézményi lgyintézés soran belsé vagy kilsé lgyfél, szervezet, intézmény
stb. szdmara készillt hivatalos irat. Hivatalos irat csak az intézményvezetés tagjainak
engedélyével késziilhet.
b. Az intézményben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi személyek az aldbbi
Ugyekben rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében,
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igazgatohelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapcsolatos
valamennyi irat esetében - kivéve az alkalmazotti jogviszony létesitésével és
modositasaval 0Osszefliggé iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti
példanyainak aldirasat, valamint az iskola pdlyazati és gazdasagi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos lgyeit.

Az igazgatd tdvolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok kiadmdanyozdsa nem tdr

halasztast,

az igazgatohelyettesek is aldirhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul

tdjékoztatni kotelesek az igazgatot.

Tovabba egy a jogszabalyban meghatarozott ligyek intézése céljabdl aldirhatnak a(z)

iskolatitkdrok: munkakori leirasukban rogzitett lgytipusok esetén kezelésekor,
igy tanuldi jogviszonyigazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadasakor
Uzemeltetési koordinator: munkakori leirdsukban rogzitett, gazdasagi jellegl
Ugytipusok esetében

osztalyfénokok: félévi értesiték kiaddsakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyiitt
jard adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrdl szolo sziil6i tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfénoki
jellemzések elkészitése sordan.

szaktandrok: pedagdgiai szakszolgdlatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.
érettségi jegyz6k: Az érettségi vizsgat szabalyozé 100/1997. (VI. 13))
Kormanyrendeletben meghatdrozott esetekben és médon.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata, Pedagdgiai Programja, Hdzirendje nyilvdnos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekintheté. Ezek egy-egy egy példanya a kévetkez6
helyeken talalhaté meg:
e aziskolairattaraban,
e aziskola titkarsagan,
e aziskolai honlapon.
b. Atajékoztataskérés rendje a fébb iskolai dokumentumokra vonatkozdan:
e A Hazirendrél az osztalyf6nokok minden év elején tdjékoztatdst nyujtanak a
tanuldknak és a szilil6knek.

a.

C.

e Evente legaldbb egy alkalommal az igazgatd tajékoztatast nyujt a sziilSi kozdsségnek

az

iskolai dokumentumok aktualitasairdl, valtozasairdl, és valaszol a szUlGi

kérdésekre a f6bb dokumentumokkal kapcsolatban.

e Ezen alkalmakon tul tdjékoztatas kérhet6 az igazgatdsagi fogaddodrakon, melyek
rendjét az éves Munkaterv tartalmazza.
Egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaga:
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XL

o Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvdnossdgdnak mértékét és lehetdségeit
jogszabadlyok, az iskola iratkezelési szabalyzata és adatkezelési szabalyzata hatdrozza
meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz kototten hasznalhatd fel és tovabbithatd,
ezért a dokumentumok nyilvanossagat is a benniik szereplé adattartalom alapjan
hatdrozza meg, mérlegeli a dokumentum kezelgje.

A TANULOK EGESZSEGUGYI FELUGYELETENEK ES ELLATANAK RENDJE

Iskolaorvosi ellatas

a.

Intézményilinkben heti négy napon alkalommal egészségiigyi ellatdsban részesiilhetnek a
tanuldk, a jogszabdlyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, fogaszati
vizsgalatokon és sz(ir6- vizsgalatokon kivl.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgatéhelyettesek feladata.

Amennyiben az egész osztaly szlir6vizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az 6rat
tartd tanar felligyel.

A testnevelés 6rdrol hosszabb ideig tartd felmentésre szakorvosi irdsos vélemény alapjan
csak az iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a
tanuldkat felmentheti, gydgytestnevelés foglalkozadsokra, illetve kdnnyitett testnevelésre
utalhatja. Ennek tényét az igazgaté hatarozatba foglalja.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyfénok gondoskodik arrél,
hogy osztalydnak tanuléi az orvosi vizsgalaton, véd6oltason megjelenjenek.

Egészséges életmddra nevelés

Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola Pedagdgiai Programja (ezen belll az
Egészségnevelési és Egészségfejlesztési Program) és helyi tanterve szabdlyozza. Az egészséges
életmddra nevelés kiemelt kerete az osztalyfénoki és biolégia orak, illetve évente legalabb egy
alkalommal a Tudatossdg napja rendezvény. Ezen foglalkozdsok soran az osztalyfénok
egyluttmdkodik az iskolaorvossal és a védénével, akik - az osztalyfénokok kérésére - segitik az
egészséges életmoddra nevelést (ismeretterjesztés, tajékoztatas, tandcsadas stb.).

XIl. AZ INTEZMENYI VEDO ES OVO ELOIRASOK

Munkavédelmi és baleset megel6zési oktatas

a.

Minden tanév elején munkavédelmi és baleset megel6zési oktatast kell tartani.
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b. A tanulék szdmara az osztalyfénokok a tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki oran

ismertetik az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elGirasokat, és felhivjak a
figyelmet az egyes foglalkozasokkal vagy iskolan kiviili programmal, kdzosségi szolgalattal
egyltt jaré veszélyforrasokra, a veszély esetén kotelezd viselkedés szabalyaira és egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra.
A tanuldk szamdra ismertetni kell

e a Hdzirend balesetvédelmi el6irasait,

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

bekodvetkezésekor sziikséges teendbket, a menekilési Utvonalat,

e amenekilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Pedagodgusok szdmdra minden év szeptemberének els6é felében munkavédelmi és baleset
megel6zési oktatast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott
el6adasaban.
A technikai dolgozdék szamara minden év Gszén, elGre egyeztetett id6pontban az intézményi
munka- és balesetvédelmi el6adast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi
megbizott el6adasaban.
Az Ujonnan belép6 dolgozét a munkdba allast kovet6 elsé hdénap végéig munkavédelmi
oktatdsban kell részesiteni.
Az iskola dolgozdira és tanuldira a munkavédelmi jogszabalyokban meghatarozott, a fenti
oktatdsokon ismertetett elGirasok és feladatok betartasa kotelezé.
Evente minimum egy alkalommal prébariadét tartunk.

Tanuléi balesetek megel&zése

a.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanarok - minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve tanérdn, vagy iskolan kivli
program el6tt — felhivjdk a rdjuk bizott tanuldk figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezé viselkedés szabdlyaira és egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanarok és alkalmazotti kozosség minden tagja a tandrai és a tandran kivdli
foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a.

A tanuldk felligyeletét elldtdé pedagdégusnak vagy munkatarsnak a sérilt tanulét
elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozé
veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie.

Minden tanuldi balesetet, sérlilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatéjanak
és a balesetvédelmi és munkavédelemért felel8s iskolatitkar felé.

Részletes kivizsgalas szlikséges minden olyan esetben, amikor kiskord tanuld esetében a
szUl6, vagy a nagykoru tanuld kéri; vagy az eset sulyossaga azt sziikségessé teszi. A vizsgdlat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A baleset tényét a KIR rendszeren keresztiil jegyz6kdnyvezni sziikséges. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Egészséglgyi ellatas

a.

Az iskola dolgozdi és tanuldi kilon jogszabalyban elGirt egészségligyi vizsgdlatokon vesznek
részt

Az iskola igazgatéja a fenntartd segitségével biztositja az egészségigyi (orvosi, véd6néi)
munka feltételeit.

Rendkivili esemény esetén sziikséges teendbk

a.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
[dthato eseményt, amely a nevel§ és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilonosen:

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

e atliz,

e arobbantdssal torténd fenyegetés,

o személyi sériilések.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a
benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsdra, koteles az iskola igazgatdéjat, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezet6t azonnal tajékoztatni. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs
vezet6k: az igazgatd vagy helyettesei.
A rendkivili eseményrdl annak jellegétél fliggéen azonnal értesiteni kell
a Fenntartot,

o t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténs fenyegetés esetén a rendbrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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e. A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felel6s vezets
utasitasara az épuletben tartézkodd személyeket ismétl6dé szaggatott csengdijellel
(igazgatdi irodabol), aramsziinet esetén kézi kolomp és szdbeli jelzéssel kell értesiteni,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplletrész Kkiliritéséhez. A
veszélyeztetett éplletet vagy épliletrészt a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadd
tervben talalhato ,kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

XIll. ZARO RENDELKEZESEK

A Berzsenyi Daniel Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az
igazgatd a nevel6testilet bevonasaval készitette.

Az elfogadaskor - jogszabdlyban meghatarozottak szerint - véleményezési jogot gyakorolt az
Intézményi Tanacs, az Iskolaszék, a Didkonkormanyzat és a Szil6i Szervezet. (lasd: legitimizacids
zaradék) A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat a véleményezési eljardst kdvetéen az intézmény
vezetGjének elGterjesztése alapjan a Fenntartd jévahagyasat kovetben a kozzététel napjat kovets
napon lép életbe.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalléd
szabdlyzatok tartalmazzak.

A Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat a kovetkez6 melléletekkel rendelkezik:

e 1.szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

e 2. szamu melléklet: A nevelés-oktatast kozvetlenil segit6 munkatarsak munkakori leiras
mintai

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

e 4. szamu mellékelt: BelsS ellenGrzési szabalyzat

e 5.szamu melléklet: Konyvtar Szervezeti és M{kodési Szabdlyzata és Gyl(ijt6kori szabalyzata

Budapest, 2024. december 12.

Kiss Gyongyi s.k.
igazgato
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Berzsenyi Daniel Gimnazium
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Targy: Szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

Tisztelt Igazgato Asszony!

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében a
koznevelési intézmény miitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az
igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Téjékoztatom, hogy a Berzsenyi Daniel Gimnazium 2024. december 12-én kelt, és a Kozép-
Pesti Tankeriileti Kézpontnak 2025. januar 10-én jovahagyasra megkiildott szervezeti és
miikodési szabalyzata megfelel a jogszabalyi el6irasoknak, igy a fenntarté azt jovahagyja.

Budapest, elektronikus idobélyegzd szerint

Udvoézlettel:

Digitélisan alairta: dr. Hazlinger

dr. HaZIInger Gyorgy gzi:?ny 2025.02.10 11:43:00 +01'00"
dr. Hazlinger Gyorgy
tankeriileti igazgato

Székhely: 1149 Budapest, Mogyoradi ut 21.
Telefon: +36-1-896-0778
E-mail: kozeppest@kk.gov.hu
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