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|. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi hattere

a.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjdban megfogalmazott célok, feladatok és
tevékenységek osszehangolt és hatékony megvaldsitdsat, az iskola szakszer(i és hatékony
mUkodését szabdlyozza.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
rendjét, a bels6 és kiils6é kapcsolatokra vonatkozd megdllapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hataskorbe.

A Szervezeti és m(ikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények és
rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrél (tovabbiakban Nkt.) 25.§-a

e 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatdrdl (tovdbbiakban R.) 4.§

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti K6znevelésrél szolo térvény
végrehajtasdrol

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat személyi, térbeli és idébeli hatdlya

a.

Az SZMSZ-t és a mellékletét képez6 egyéb bels6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6 érvénylek az iskola egész teriiletén,
az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulds, szalagavaté bal, tabor
stb. -, tovadbba a pedagdgiai programunk végrehajtdsdhoz kapcsolddd egyéb rendezvényeken.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba kerilnek, valamint igénybe veszik annak szolgdltatasait.

A SZMSZ-t a nevel6testiilet az Iskolaszék, tovabba az iskolai didkénkormanyzat (IDOK)
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartdra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az
SZMSZ nyilvanos. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat a fenntartd jévahagyasi id6pontjaval
Iép hatdlyba és hatarozatlan id6re szdl. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6
szervezeti és mikodési szabalyzata.

Az intézmény munkdjat sajat pedagdgiai programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a
Hazirend alapjan végzi.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos dontések elSkészitésében, végrehajtasdban, az
tgynek megfelel6en érdemben vesznek részt a neveld testiilet tagjai, a szlil6k, a tanuldk, a
jogszabalyban meghatdarozottak szerint.
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e. Az intézmény a jogszabdlyban elGirt nyilvantartasokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanuldk és sziileik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelend6k, csak a jogszabalyban
el6irt esetekben adhatok ki. (Adatvédelmi tv.)

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény alapitdja: I. Ferenc Jézsef rendeletére a Helytartd tanacs (1858)
Az alapité szerv neve: az Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az alapitdi jogkor jelenlegi gyakorldja: Emberi Eréforrasok minisztere

Az intézmény fenntartdja: Kozép-Pesti Tankerileti Kézpont

Az intézmény vezetGje és képviseldje: az intézményvezetd

Az intézmény jellemz6i a szakmai alapdokumentum alapjan

Az intézmény megnevezése: Budapest XIII. Keriileti Berzsenyi Daniel Gimnazium
Az intézmény székhelye és cime: 1133 Budapest, Karpat utca 49-53.

Az intézmény tipusa: gimnazium

Az intézmény helyrajzi szdma: 25673/3

Az intézmény OM azonositdja: 035243

Az intézmény alapitasanak éve: 1858

Az intézmény fenntartdja: K&zép-Pesti Tankerileti Kézpont

Az intézmény fenntartdjanak cime: 1149 Budapest Mogyorddi ut 21.
Az intézmény évfolyamainak szama:
4 évfolyamos gimndzium (évfolyamonként 3-3 osztaly)
6 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 1-1 osztaly)
Az intézménybe felveheté maximalis tanuldélétszam 615 f6.

Az intézmény alaptevékenysége
a. Az elfogadott Pedagdgiai program alapjan a gimndziumban 3&ltaldnos mdveltséget
megalapozd tehetséggondozd képzés, valamint érettségi vizsgara, és fels6foku iskolai
tanulmdanyok megkezdésére, munkaba allasra felkészit6 nevelés és oktatas folyik négy- illetve
hat évfolyamos képzés keretében. Jogszabalyban alapszolgdltatasként meghatarozott tanérai
és tandran kivili tevékenységeket, illetve gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat 13t el.
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A jévahagyott Pedagdgiai program szerinti évfolyamok specialitasai:
e hatosztalyos képzési rendben

hatosztdlyos specialis matematika tantervl (C osztaly)
e négyosztalyos képzési rendben

klasszikus human tantervd (A osztaly)

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

francia
német
olasz

Oktatashoz kapcsolddo kiegészitd tevékenységek

b. Egyestargyak esetében fels6foku oktatdsi intézmények gyakorldhelye, akkreditalt vizsgdztatéd
helyek nyelvi vizsgakdzpontja.

c. Ellathaté véllalkozasi tevékenysége, mértéke:
Az intézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény szervezeti egységei, szintjei, felépitése
a. Intézménylnk belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal a leg-
fontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek megfeleléen
zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el. A szervezeti egységeket a szinvonalas tartalmi
munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korilmények és igények figyelembevételével hataroztuk meg.
b. Azintézmény szervezeti egységei:
Az intézmény szervezeti (m(ikodési) egységeinek élén az aldbbi felel6s beosztasu vezetSk
allnak:
e azintézményvezetd (igazgatd)
o két f6 igazgatdhelyettes
Az iskola alkalmazottjai szervezeti egységenként:
e nevelési-oktatdsi feladatokat ellaték: 10 szakmai munkakozosségbe szervez6d6
pedagdgusok

Az osztalyfénokok munkajat — a szakmai munkakozosségek mellett - kilon szakmai
vezetG fogja Ossze.



(1
(ﬁ" 2018

Budapest XIIl. Kerlileti Berzsenyi Daniel Gimnazium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

e nevelést-oktatas kdzvetlenil segit6k: iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok és
konyvtaros

e technikai alkalmazottak: az Uzemeltetési koordindtor vezetésével portdsok,
takaritok, kertész és karbantarto

11I. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézményvezetd feladatai és felel§sségi kore
a. Aziskola vezetdje az intézményvezetd (iskolaigazgato).
b. Munkajat az érvényes jogszabalyok (els6sorban az Nkt. 69. §-a), a fenntartdi utasitasok,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak alapjan végzi.
Az intézményvezet6 dont az iskola mikodésével, a munkavallalék munkaviszonydval és a
tanuldék tanuldi jogviszonydval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal a Tankerileti Kézpont vagy az iskola valamely kozdsségének vagy mds szervek
hataskorébe.
c. Azigazgatd — a Nemzeti Koznevelési Torvénynek megfelel6en — egy személyben felel§s
e azintézmény szakszer( és torvényes miikodéséért
e apedagégiai szakmai munkaért
e anevel6-oktatéd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
d. Azintézményvezet6 kiemelt feladatai:
e anevel6-oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése
e azintézmény mikodtetése, személyi és targyi feltételek biztositasa
o fenntartd altal sajat hataskérébe rendelt gazdalkodasért és a rendelkezésre
bocsatott eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezelése
e afenntarté altal a jogkérébe sorolt munkaltatoi jogok gyakorlasa az intézményben
foglalkoztatottak felett
e az intézményi szabalyzatok elkészitése, valamint az iskola Pedagodgiai programjanak
jovahagyadsa
o dontés az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,
e azintézmény képviselete
e. Azintézményvezet6 tovabbi feladatai
e anevelGtestiilet, a NOKS dolgozdk és a technikai dolgozdk vezetése és ellenGrzése
e anevelbtestllet jogkorébe tartozd dontések szakszerl el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése és ellendrzése
e apedagodgus etikai normak betartatasa
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f.

e az egylttm(ikddés biztositdsa a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a szil6k
és a didkok képvisel8ivel, a didkdnkormanyzattal (IDOK), Sziil8i szervezettel és az
Intézményi Tanaccsal, Iskolaszékkel

e atanuldi balesetek megel6zése és a rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezése

o gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok megszervezése és a gyermekvédelmi
jelzérendszernek az iskoldhoz kapcsolddé feladatainak koordinaldsa

e nemzeti és iskolai innepek méltd megszervezésének koordinalasa

A nevelési-oktatdsi intézményvezet6 munkdjat a nevelGStestiilet és a szlil6k kozOssége a
vezetGi megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés az
intézményvezet6 munkajanak ellenérzése és értékelése soran a kérdGives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a tandrdi,
foglalkozasai megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A dolgozdk foglalkoztatdsara, élet-és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, az intézmény mas
kozalkalmazottjara atruhdzhatja. Az atruhdazds a jogkdr megnevezésével és id6tartamaval
irdsban torténik. Akadalyoztatasa esetén az els6 igazgatdhelyettes, az 6 akaddlyoztatdsa
esetén a masodik igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatdi jogkort.

Az iskolavezetés és a kapcsolattartasuk rendje

a.

Az iskolavezetés feladata, hogy gondoskodjon a koOznevelési torvényben, az
alapdokumentumokban, az érvényes jogszabalyokban és a pedagdgiai programban
meghatdrozott feladatok végrehajtasdhoz szlikséges személyi és targyi feltételek
megteremtésérdl, készitse el a testileti dontéseket, tervezze, szervezze, ellenGrizze és
értékelje az iskola és dolgozdi munkajat.
Az iskolavezetés tagjai az

e az igazgatd és

e igazgatdéhelyettesek
Az igazgatdhelyettesek magasabb vezetének mindsilnek, megbizadsuk a hatdlyos jog-
szabdlyok alapjan torténik.
Az igazgatohelyettesek magasabb vezetGi tevékenységiiket jogszabdlyok, intézményi
dokumentumok, munkakori leirdsa és az igazgatd iranyitdsa alapjan latjdk el. A két
igazgatohelyettes kozti feladatmegosztast az intézmény éves munkaterve rogziti.
Az intézmény magasabb szintl vezetbinek (igazgatd és helyetteseinek) munkajat - irdnyito,
tervezd, szervezd, ellen6rzb, értékel6 tevékenységét - kozépvezetbk segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezet6k az intézmény kibGvitett
vezet8ségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai:
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e azigazgatd

e azigazgatdhelyettesek

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

e az osztalyfénoki kozosség szakmai vezetbje

e adidkonkormanyzatot segit6 tandar

e az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképvisel6i, a reprezentativ
Szakszervezet képviselGje, a Kbzalkalmazotti Tanacs elnodke.

Az intézményvezet{ (igazgatd) kdzvetlen munkatarsai és a kibdvitett iskolavezetés

a. Azigazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.

b. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek, iskolatitkdarok, Uzemeltetési
koordinator és a rendszergazda.

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

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

e. Azigazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriletre
kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsa és/vagy az adott tanév munkaterve tartalmaz.

f. Az iskolatitkarok, a rendszergazda és az Gizemeltetési koordinator szakirdnyu vagy pedagdgus
képesitéssel rendelkezd személyek. Hatdskoriik és felelGsségiik kiterjed a munkakoriik szerinti
feladatokra.

g. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett
végzik. Az intézmény megbizott vezetdi és a kozvetlen munkatarsak az igazgaténak tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
intézmény m(ikodésére és pedagdgiai munkdjara, a bels6 ellen6rzések tapasztalataira
valamint az intézményt érint6 megoldandd problémak jelzésére.

Az intézmény szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai
a. Az igazgatdsag tagjai napi szintd kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti
rendszerességgel intézményvezetGi értekezleten targyaljdk meg az iskoldval kapcsolatos
feladatokat, és heti hirlevélben tdjékoztatjak a kollégdkat a heti feladatokrdl.
b. Az intézményvezetés altaldban minden masodik hdnapban — de legalabb félévente egyszer -
munkakozdsség-vezetdi értekezletet tart az iskola Ggyeinek megtargyalasa céljabol.
c. A pedagodgusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek sordn a sziikséges
mértékd kozvetlen kapcsolatot tartjak (k6zos intranet fellileten keresztil is).
d. Minden hdénap els6 szerdajan tantestiileti tajékoztatd értekezletet tartunk.
e. A technikai dolgozék munk3jat Uzemeltetési koordinator fogja 0Ossze, aki heti
rendszerességgel szamol be az iskola vezetésének a miikodtetési feladatokrdl és teend6kradl.
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Az intézményvezetbk helyettesitésének rendje

a.

Az igazgatét tavollétében — munkaltatéi jogkort kivéve — teljes jogkorrel az
igazgatohelyettesek helyettesitik. Vezet6i utasitds szabalyozza azt a helyzetet, amikor
valamennyi magasabb vezetd akaddlyoztatva van intézményi feladatdnak ellatdsdban.
Amennyiben az igazgatd és az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van vezetdi feladatainak
ellatasaban:

e a technikai alkalmazottak munkajanak ellatdsaval kapcsolatban az lzemeltetési
koordinator,

e minden egyéb ligyben az igazgatd altal —vezet6i utasitds szerint szabalyozottan—
megbizott, pedagégus végzettségli, lehetbleg munkakdzosség-vezetdi megbizdssal
rendelkezd harmadik személy intézkedhet.

A magasabb vezet6ket helyettesit6k kizardlag az aktudlis, az intézmény mikodése
szempontjabdl halaszthatatlan ligyekben intézkedhetnek.

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

az intézmény hivatalos képviselete, nevének felhaszndlasa, kozvetlenll az intézményre
hivatkozas nagy nyilvanossag el6tt csak az igazgaté engedélyével lehetséges.

az intézmény hivatalos képvisel6je az igazgatd. és az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az
igazgatohelyettesek. Gazdasagi-pénzigyi jellegl szerz6déseket azonban csak az igazgatd
irhat ala.

A nevel§ és oktatdé munka belsé ellenérzésének rendje

a.

A belsé ellen6rzés alapvet6en fejleszt6 jellegl. Alapvets célja, hogy
o elGsegitse az intézményi célok minél teljesebb megvaldsuldsat
e visszajelzést, O0sztonzést és segitséget nyujtson az alkalmazottak szamara
e valamint megbizhaté informacidkhoz juttassa az intézmény vezetését az iskolaban
folyé munkardl, annak minGségérdl, az iskola erésségeirdl és fejleszthetd terileteirdl

b. Azegyestanévekre vonatkozé ellenérzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést végzik

és az ellen6rzott alkalmazottak kijelolését a belsé ellenérzési terv és/vagy az éves munkaterv
hatdrozza meg, melyek elkészitéséért és nyilvanossagra hozataldért az igazgato felelGs.
Az ellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasaért az igazgatd felel6s. Az igazgato ellenbrzést
végezhet az iskolai élet barmely teriilete felett. Az ellen6rzési feladatokat megoszthatja vagy
delegdlhatja

e azigazgatdhelyettesekre

e amunkakozosség-vezetGkre

10
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az osztalyfénokokre
felkérhet az ellendrzésre barmilyen pedagdgust
vagy szlikség szerint kiils6 szakértot.

d. A pedagodgiai tevékenység terliletének ellen6rzése soran kiemelkedé feladatok az aldbbiak:

e.

f.

a pedagodgia program oktatdsi és nevelési feladatainak végrehajtdsa,

a helyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonb6z6 tagozatok megfelel6 miikodése,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgdlata,

a nevel6i és oktatéi munka tartalmdnak és szinvonaldnak viszonyitdsa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai és moddszertani
felkészlltségének vizsgalata,

a tanuldk tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

anyakonyvek, haladdasi naplok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenérzése, a
tulorak és helyettesitések pontos megallapitasa,

a felvételi, osztdlyozd, kilonbozeti, alapmliveltségi, érettségi és egyéb vizsgak
szabdlyszer( lefolytatasa,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, laboratdriumok,
el6adotermek berendezéseinek szabalyszer( hasznalata,

a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatdsa, ennek
bizonylatolasa,

a fenntarto altal el8irt ellen6rzések végrehaijtasa,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése, segitése.

Igazgatdi felhatalmazas alapjan a kovetkez6 ellen6rzéseket végezhetik:

azigazgatdhelyettesek, az iskolai élet barmely terilete felett, munkakori leirasuk, vagy
egyéb megbizds alapjan. Ennek keretében a vezetés tagjai — ellendrzési teriletiiknek
megfelel6éen - minden évben ellen6rzik a belépdk szakmai munkdjat, az
adminisztracio, a tanuldi értékelés kovetelményeinek betartasat

Az igazgatdhelyettesek részletes feladatkorét és az ellenbrzés terileteit az éves
munkaterv tartalmazza. Ennek keretében kiemelt és folyamatos feladatuk a
helyettesitések elrendelése, a munkaidé nyilvantartdsok és az e-naplé vezetésének
kezelése és ellen6rzése.

a munkakozosség-vezetSk szaktargyaikkal osszefliggd teriileten szakmai ellenérzést
végeznek

az osztalyf6nokok ellenérzik a tanuldi késéseket, hianyzdsokat, adminisztraljak a
tanuldi adatokat.

A belsé ellen6rzés mindig az ellen6rzott fél tudtaval torténik.

11
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Az dnértékelés rendje, az intézményi belsé értékelési csoport (BECS) miikodése

Az intézményben folyé onértékelési feladatokat (pedagdgus, vezetSi és intézményi onértékelés
szintjein) a Bels6 Ertékelési Csoport tervezi meg, és gondoskodik annak végrehajtasardl. Vezetsjét
minden év augusztusaban az igazgatd kéri fel az intézmény mesterpedagdgusai kozil. A csoport
feladatait, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagdgusokkal, az intézmény
kiilsé és bels6 partnereivel a Belsé Ertékelési Szabalyzat alapjan végzi.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATTARTASUK FORMAI ES
MUKODESUK RENDJE

Az intézmény kdzosségeinek altalanos kapcsolattartasi formai és miikddési rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezet6k és a kozosségek valasztott
képviselGinek segitségével - az igazgatd koordinalja. A kapcsolattards rendszeres formai:
értekezletek, férumok, tandcskozasok, bizottsagi (lések, nyilt napok, fogadd orak, szulGi
értekezletek.

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

A kilonbozé férumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek képvisel8it meg kell hivni.

Az iskola munkajat segité kozosségek sajat miikodési rendjik és programjuk alapjan mikoédnek.

Az intézmény kdzosségei
a. Alkalmazotti kozosség
* nevelGtestiilet
e szakmai munkakdzdsségek
* nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkatarsak
e nem pedagdgus munkakorben dolgozdk kozossége: technikai dolgozok
b. Atanuldk kozossége
e osztalykdzosségek, tanuld csoportok
e iskolai didkdnkormanyzat (IDOK)
o didkkorok, onképz6korok
e didksportkor
Iskolaszék, Intézményi Tandcs
Sziil6k kbzossége, SziilGi Szervezet
K6zalkalmazotti Tandcs
Szakszervezet - PSZ intézményi alapszervezete

S o o o0

12



(1
(ﬁ" 2018

Budapest XIIl. Kerlileti Berzsenyi Daniel Gimnazium

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az alkalmazotti kbzosség

Az alkalmazotti k6zO0sség az intézmény nevelGtestiiletébdl, a nevelG-oktatd munkat kodzvetlenl
segité munkatarsaibdl és az intézménynél kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdékbdl all. A teljes
alkalmazotti k6zosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elGirja,
vagy az intézmény egész miikodését érint6 kérdések targyaldsara kerul sor. Az alkalmazotti kozosségi
értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.

A nevel6testilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége. Tagjai az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betolt6 alkalmazottja.

A nevelGtestillet és az intézmény szakmai munkakozosségek tevékenységével, jogkoreivel és
kapcsolattartdsuk médjaval az SZMSZ 6nalld, V. fejezete foglalkozik.

Sziil6k kozossége, a szlilGkkel vald kapcsolattartas formai és rendje, a SZMK jogkdrei
a. Egy-egy osztaly, csoport sziilGi alkotnak egy szil6i kozosséget.
A szUl6i munkakozosséget (SZMK) egy-egy osztaly szil6inek valasztott képviselGi alkotjdk a
Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében.
b. A sziil6i munkak6z6sség joga, hogy
e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrdl véleményt nyilvanitson.
e barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az
intézmény vezet6jétdl, és erre legfeljebb 15 napon belil érdemi valaszt kapjon.
c. Aszil6i kozosség és az iskola kapcsolattartdsa
A gyermekkozosségek (osztalyok, csoportok) sziil6i kozosségével a kodzvetlen
kapcsolatot a gyermekkozosségért felel6s pedagdgus (osztalyfénok, csoportot tanitd
tandr) tartja.
A szil6i kozosségek véleményezési jogkorét az Iskolaszéken/Intézményi Tanacson
keresztlil gyakorolja. Ennek megfelel6en a sziil6k javaslatait a kozosség valasztott
képviselGi juttatjak el az intézmény vezetGségéhez a Sziil6i Szervezet képviselGinek
Utjan kozvetlenl, vagy az 6sszevont Iskolaszék /Intézményi Tanacson keresztiil.

Sz(il6i Szervezeti lilések:
Az intézmény vezetése és a sziil6k kozti kapcsolatot a SziilGi Szervezet képviselGivel
torténd tandcskozason tartja. A Szil6i Szervezetet az intézményvezet6 hivja Ossze
tandcskozdasra évente legaldbb két alkalommal.

SzilGi értekezletek:
Az osztalyok szil6i kozossége szamdra a szllGi értekezletet az osztalyf6nokok tartja
évente két alkalommal.
A szeptemberi szlilGi értekezleten kapnak tajékoztatast a sziil6k az el6z6 tanévben elért
eredményekrdl, a tanév rendjérél, feladatairdl, az osztalyfénok nevelési programjarol. A
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februari szil6i értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak

megtargyaldsa.

A leend6 osztdlyok sziileit a tanévet megel6z6en — majusban - hivjuk 6ssze a tanév

kezdésének zavartalansaga érdekében, melynek f6 témaja: az intézmény kovetelmény- és

képzési rendszerének ismertetése, a tanuldkdzosségek szervezése.

A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkivili szilGi értekezletet hivhat dssze az

intézményvezet6, az osztdlyfénok, a szil6k kozosségének megbizottja az

osztalykdzosségben felmeriilé problémak megoldasara vagy feladatok elvégzésére.
Szaktanari fogaddodrak:

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a tanitdsi id6 alatt hetente egy fogadddrat tart a

tanitassal nem lekotott érainak terhére. A fogadddrara a szil6knek el6zetesen be kell

jelentkezni.

Az intézmény valamennyi pedagodgusa - tanévenként két alkalommal - szaktanari

fogaddora keretében - fogadja a szlilGket és szébeli tdjékoztatdst ad a tanuld

elémenetelérél, magatartasardl. A tanulmanyaiban és magatartdsdban problémas tanulé

szUl6jét az osztalyf6nok irdsban is behivhatja az intézményi fogadddrara. A szilé

(gondviseld) - telefonon vagy irdsban el6re egyeztetett id6pontban konzultalhat barmely

szaktandrral a munkatervben rogzitett id6pontu fogadddran kivdl is.

llyen jellegli megbeszélést az osztalyfénok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

d. Arendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

A szil6ket a szaktanarok a tanuld el6menetelérdl, illetve az osztalyfénok vagy az iskolavezetés
tagjai barmely az iskoldval kapcsolatos kérdésrél, feladatokrdl az elektronikus napld dtjan
tajékoztatja.

A tanulot és szileit a félév vagy tanév zardsa el6tti harmincadik napig értesitjik az esetleges
elégtelen érdemjegyrdl.

Iskolaszék és Intézményi Tandcs kapcsolattartasi formai, rendje és jogkérei

a.

A szll6k kozosségét az Iskolaszék és az Intézményi Tanacs szil6i oldala, valamint a Szul6i
Szervezet fogja Ossze. A szervezetek a jogszabdlyokban rogzitett jogosultsagaikat -
egyetértési, véleményezési és javaslattételi - jogkorét gyakoroljak.
Az Iskolaszék / Intézményi Tanacs kapcsolattartasi formai és rendje:
Az iskoldban a neveld és oktatd munka segitésére a nevelGtestiilet, a szil6k és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mds szervezetek
egylttmUikodésének elémozditdasara Osszevont Iskolaszék és Intézményi Tanacs mikodik,
mely a nevelGtestiilet, a szil6k, didkok és a fenntartd, valamint a helyi 6nkormanyzat
képviselGibdl all. A szervezet maga allapitja meg mikodésének rendjét, munkaprogramjat és
valasztja meg tisztségviselGit.
Az Iskolaszék / Intézményi Tanacs a jogszabalyokban rogzitett jogosultsagait, egyetértési,
véleményezési és javaslattételi jogkorét gyakorolja, azaz joga, hogy

e barmely neveléssel-oktatassal kapcsolatos kérdésrdl véleményt nyilvanitson;
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barmely neveléssel-oktatdssal kapcsolatos kérdésrél tajékoztatast kérjen az
intézmény vezet6jétdl, és erre legfeljebb 15 napon belil érdemi valaszt kapjon;
véleményezze az iskolai életet meghatarozo legfébb dokumentumokat: a Pedagdgiai
Programot, a Szervezeti és MU{kodési Szabalyzatot, az éves munkatervet, és a
Hazirendet.

d. Az intézményvezet6 és az Iskolaszék/Intézményi Tanacs az egyluttmikodés tartalmat és
formajat tanévenként allapitjdk meg, az iskolai munkatervvel 6sszhangban. Kapcsolatuk a
feladatellatas fliggvényében folyamatos.

e. Az igazgatd vagy megbizott helyettese rendszeresen részt vesz - tandcskozasi joggal - az
Iskolaszék/ Intézményi Tanacs Ulésein.

A tanuldk kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje
Az osztalykozosség

a. Az
intézményvezetd feladata. Az azonos évfolyamra jard, (és azonos betdjellel egy csoportba
sorolt) kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztdlykozosség élén, mint pedagogus vezetd az osztalyfénok all, aki az osztaly elsédleges
pedagdgiai irdnyitdja és formaléja. Az osztalyfénoki teendbk ellatasara az osztalyfénokot az
intézményvezetd bizza meg - a benyujtott palydzata és az osztalyfénokodket 6sszefogd szakmai

C.

iskola osztdlyainak, képzési sajatossagainak meghatdrozasa és kialakitdsa az

vezetd javaslata alapjan.
Az osztalyfénokok feladatai és hataskore

az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalydanak tanuléit

egylttmUkodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség kialakuldsat
koordinadlja és segiti az osztadlyban tanité pedagdgusok munkajat,

l[atogatja draikat

aktiv kapcsolatot tart a szil6k kozosségével, az osztdlyban tanitd tandrokkal
figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
gondot fordit a hatranyos helyzet( tanuldk segitésére

a nevel6testilet véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanuldk magatartasat
és szorgalmat

mikro-és sziilGi értekezletet tart, az e-napld Utjan rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket
gyermekik magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

elladtja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (az e-napléban didkadatainak a
kezelése, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot.)

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, blintetésére
osztalykiranduldsok vezetése

az iskola k6zosségi életében az osztdlyra haruld feladatok megoldasat koordinalja.
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d. Az osztalykozosség — az intézmény Pedagdgiai Programjanak céljaival harmonizalé - pozitiv

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

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége kiildottet
valaszt és delegal az iskola didakdnkormanyzatdba. Az osztdlykozosség ily moédon 6nmaga
didkképviseletérél dont.

Tanulécsoportok

Az egy adott osztdlyon beliil vagy egy adott évfolyam keretei kozt kialakitott és tanitott
tantargy tanuldsara szervezett csoportba jaré tanuldk (pl. szakkorok, fakultacidk, sdvosan
oktatott nyelvek esetében) kilon tanuldcsoportot alkotnak. A tanulécsoportokat az
intézményvezetd alakitja ki a tantdrgyfelosztds alapjan — fakultacidok és 2. idegen nyelv
esetében a tanuld/gondvisel6 szandékainak figyelembe vételével.

Didkkorok és onképz6korok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységik megszervezésére - a hazirendben
meghatdrozottak szerint - diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyet az igazgatdsag tart nyilvan. A
pedagdgiai programnak megfeleld tevékenységet az iskola segiti.

Didksportkor

a.

Intézménylinkben a tanulé ifjusag igényének megfelelGen didksportkor alakult.

b. A sportkort az alakulé kozgy(ilés hozta létre.

C.

A kozgyllést évente legaldbb egyszer Ossze kell hivni. A kozgy(ilés dont a sportcsoportok
inditasaban, és sajat vezet6séget valaszt. Tevékenységét sajat szabalyzat alapjan végzi. A
didksportkor elntke az iskola igazgatéja, aki a sportkdr vezetdségi Ulésein részt vesz. A
sportkér ©6nalléan gazddalkodik és tevékenykedik, de nem 06ndllé jogi személy. A diadk
sportkornek az iskola minden tanuléja tagja.

Iskolai didkénkormanyzat (IDOK)

a.

A didkjogok érvényesitése és a didkok képviselete céljabdl az intézményben didk
dnkormanyzat mikddik (IDOK). Az IDOK munkajat sajat SZMSZ-e és munkaterve alapjan végzi.
A didkdnkormanyzat (IDOK) jogkorét a magasabb rend( jogszabalyban meghatarozottak
szerint gyakorolja. Az iskola valamennyi tanuléja didkonkormanyzati képviseletre jogosult, és
annak vdlasztott képviselGje lehet. A képviselet és a didkonkormanyzat vezetésébe kerlilése
az IDOK SZMSZ-e alapjan torténik.

Az IDOK munkajat didkénkormdnyzatot segité tanar segitségével és feliigyeletével végzi, akit
a didkok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg. Az IDOK és az iskolavezetés rendszeres
idékozonként — legaldbb havonta egyszer - megbeszéléseket tart az iskola aktualis
programjaival és ligyeivel kapcsolatosan.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit az ezen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
teremhasznalati szabdlyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe, amennyiben ezzel nem
korlatozza az iskola mikddését.
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e. A didkdnkormadnyzat jogkdrét a magasabb rendl jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja, melynek értelmében dontési jogkorrel bir:
e hataskorei gyakorlasarol
e sajat mikodésérdl és éves munkatervérdl
e adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol
e egy tanitds nélkili munkanap programjarol
e tdjékoztatdsi rendszerének formairdl és miikodtetésérol
f. A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hdzirend elfogaddsa el6tt.

Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere
a. Intézménylink m(kodése, a tanuldk szocidlis ellatdsa, valamint iskola-és palyavélasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
b. Jogszabalyok el6irdsa, az intézmény torvényes mikodése érdekében az iskola kételezé
rendszeres munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:
e afenntartéval
e a helyi 6nkormanyzattal
e az Iskolaszékkel/Intézményi Tanaccsal
e ateriletileg illetékes kormanyhivatalokkal
e az Oktatasi Hivatallal
e Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK)
e ateriletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal
e ateriletiilletékes gyermekjoéléti szolgalatokkal
e az egészségligyi elldtast biztositd egészségiigyi szolgaltatokkal: iskolaorvos,
iskolapszicholégus és foglakozdas egészségligyi szakorvos, stb.
e jogszabalyok alapjan egyéb hatdsagokkal.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az igazgatd, helyettesei, illetve a
megbizott pedagdgusok (pl. gyermekvédelmi koordinator) a felel6s az éves munkaterv
szerint.
c. Azintézmény nem kotelez6, de rendszeres kapcsolatot tart fenn
e a helyi oktatdsi intézményekkel
e aziskola mellett mkodd alapitvanyokkal
* Berzsenyi Studié Gimnaziumi Alapitvany,
* Berzsenyi Gimndzium Torténeti Alapitvany,
-, Tudasért" Osztondij Alapitvany kuratériumaival
e aberzsenyis oregdiakok barati korével.
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A partnerek elérhet6ségeit, a kapcsolattartdas modjat és gyakorisagat, a kapcsolattartd felek
nevét és elérhetdségét az iskolai kommunikacids adatbazis tartalmazza. A kommunikacios
adatbazist az iskolatitkar kezeli, és az igazgatd iranyitdsa alapjan legalabb évente frissiti.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

JOGKOREI ES FORUMAI

Az intézmény nevelbtestiiletének jogkorei

a.

A Nemzeti Koznevelési Torvény 70. §-a alapjan oktatasi és nevelési kérdésekben a
nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd, javaslattevé és dontéshozé szerve.
Munkajat a gimndzium Pedagdgiai Programjdban megfogalmazott stratégiai célok
megvaldsitasa érdekében végzi.
A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet —a kil6nb6z6 jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel rendelkezik,
azaz dont:

e apedagégiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e azintézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogaddasardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e anevel6testilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,

e a hazirend elfogadasardl,

e a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitdasa, a tanuldk osztalyozd

vizsgdra bocsatasardl,

e aziskolai didkénkormanyzat (IDOK) mikodési szabalyzatanak elfogadésardl,

o fegyelmi eljards esetében a tanuldk fegyelmi blintetésérél,

e az intézményvezetlSi, intézményegység-vezetSi palydzathoz készitett vezetési

programmal 6sszefliggs szakmai vélemény tartalmardl,
e jogszabdlyban meghatarozott mas lGgyekben.

d. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény tevékenységével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben kotelezd
kikérni a nevelGtestiilet véleményét.

A nevelGtestiilet kotelez6en véleményt nyilvanit az alabbi jogszabdlyokban meghatarozott
esetekben:
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e az intézményvezetdi palydzathoz esetén a pdalyazat vezetdi programjaval 6sszefliggé
szakmai vélemény tartalmardl;

e az intézményvezetS-helyettes kinevezése el6tt a megbizasrdl, pdlyazat esetén az
intézményvezet6- helyettesi palydzat szakmai tartalmardél

e azintézmény tantargyfelosztasardl

e azintézmény beiskolazasi tervérdl

A nevel6testilet dontései, hatarozatai

a.

C.

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.

Dontési jogkor esetén az eredményes szavazashoz a szavazatok 50%+1 f6 szlikséges,
hatdrozatok esetén egyszer(i sz6tobbség is elegendd. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerilnek.

A dontéseket a Hatarozatok Kényvében kiilon is nyilvantartjuk.

A nevelGtestilet altal atruhazott feladatkorok

a.

A nevelG6testilet a jogszabalyokban meghatarozott jogkorébdl az alabbi esetekben az alabbi
férumokra vagy személyekre ruhazza at:
az adott osztalyt tanitd pedagdgusok k6zosségére, akik az az intézményvezet6 vagy helyettese
jelenlétében osztalyozdkonferencidn dontenek

e a tanulék magasabb évfolyamba |épésének, osztdlyozdvizsgara vagy

évfolyamismétlésre utasitdsanak esetében
e a tanuld osztalyaban tanitdé pedagdgusok kérére — az igazgatd vagy helyettese altal
vezetett fegyelmi targyaldson — a tanuldk fegyelmi eljarast igényld ligyeiben

® azigazgatdra a tanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatdasanak tekintetében

e szakmai munkak6zosségre

e pedagdgus alkalmazasanak véleményezését,

e munkakdzosség-vezet6k munkajanak véleményezését,

e intézményi szakmai, mddszertani programok Osszeallitasat,

e amunkakozosség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattételét,

e amunkakozosség tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattételt,

e atanuldk felvételéhez szlikséges kovetelmények kidolgozasat
A munkak6dzsségek évente irdsban, tovabba a tanévzaré értekezleten széban beszamolnak a
joggyakorlasukral.
A nevelGtestilet javaslatara vagy az igazgatd megbizasara meghatarozott feladatra (pl. a
feladatkorébe tartozé lgyek elGkészitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsagot vagy
munkacsoportot hozhat létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).
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e. A létrehozott bizottsagok vagy munkacsoportot munkajuk végeztével beszamolnak az
igazgatonak és a nevel6testiiletnek.

A nevelGtestilet féorumai

a. A nevelGtestilet legf6bb tanacskozé és dontéshozo féruma a nevelGtestiileti értekezlet.

b. A nevelGtestileti értekezleteken kotelez6 a részvétel a kozalkalmazotti jogviszonnyal
rendelkez6 pedagdgusoknak. Az értekezleteken részt vehetnek a nevelést-oktatast
kozvetlenil segit6 munkatdrsak és az éraadok.

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

A rendes értekezletek rendje
a. A tanév soran - az elfogadott munkaterv alapjan — a nevel6testilet az alabbi rendes
értekezleteket tartja:
e tanévnyito;
o félévi-, tanévzard, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiletnek, értékeli a
tantestilet és a sajat munkajat;
e nevelési értekezlet;
o tdjékoztatd értekezletek — minden hénap egy szerddjan az elsé tanitdsi drdban a
tanitassal le nem kotott éra terhére.

b. A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az
intézményvezet6 hivja 0ssze. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb, mint 50%-a jelen van.

c. NevelGtestileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Mi(ikodési
szabdlyzat, a Hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkdra vonatkozé atfogd elemzés,
beszamoldk elfogaddsaval, valamint a didkénkormanyzat miikodési rendjének jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat. Mindezeken tul a barmely oktatas-nevelést érintd
kérdéseket vitat meg.

d. A tanévnyito, tanévzard és félévi nevelGtestileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni,
melyet az intézményvezets, a jegyzOkonyv vezetésére felkért pedagdgus, vagy nevelés-
oktatdst segité munkatdrs és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesité ir ala.

e. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld Iskolaszék/Intézményi Tandcs, illetve a didkonkormanyzat
(IDOK) képvisel8jét meg kell hivni.

Mikroértekezletekek rendje
a. A nevelGtestilet egy-egy osztdlykozosség tanulmanyi munkdjanak, magatartasanak,
mdveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezlet), az osztalykdzosségek
problémdinak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.
b. Osztalyozo értekezletet (osztalyozd konferenciat) tart a nevel6testiilet meghatarozott kore -
a munkatervben el6re rogzitett id6pontban - egyes osztalykozosségek tanulmanyi
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munkajanak, magatartasanak, mdveltségi szintjének elemzése, értékelése érdekében. Az
osztalyozé konferencidkon csak az adott osztdlyokban tanité pedagdgusok kotelesek részt
venni.

A rendkivili értekezletek rendje

a.

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhaté 6ssze az el6re nem tervezhetd, aktualis vagy
halaszthatatlan Ugyekkel kapcsolatosan, vagy az intézmény egészét érinté lényeges
problémdk megoldasara, ha a nevelGtestilet tagjainak 25 %-a, az intézmény igazgatdja, vagy
a kozalkalmazotti tandcs szlikségesnek latja.

Szilikség szerint egy-egy adott osztalykozosség, tanuldcsoport vagy egyes tanuldkat érintd
problémdak megolddsa érdekében az osztalyfénok vagy az adott osztalyt, csoportot vagy
tanulét tanitok kore egyéb témaju mikroértekezletet hivhat 6ssze.

Szakmai munkak6zosségek

a.

Az azonos muveltségi teriileten dolgozo pedagdgusok kore - legalabb 5 f6 - a k6zos munkajuk
koordindlasa érdekében szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. A munkakdzosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd nevel6 és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez.
A szakmai munkakozosségek az intézmény Pedagdgiai Programja, a tanév rendje rendelet és
az adott munkakdzdsség tagjai altal 6sszeallitott éves program alapjan végzik munkajukat.
A szakmai munkakdzosség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkak6zOsség vezetd
személyére, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.
Az iskoldban a szakmai (tantdrgyi) elven kialakult munkak6zosségek mellett az osztalyfénoki
munkat koordinaléd — annak munkajat 6sszefogd szakmai vezet6 vezetésével - osztalyfénoki
munkakdzdsség is mikodik.
A minéségi szakmai munkavégzés érdekében a szakmai munkak6zosségek
o koordindljak a szaktertiletliikon folyd munkat, és térekszenek az intézményben folyd
oktatdé munka szinvonaldnak emelésére;
e tagjai egylttmlkodnek a tébbi munkakdzdsséggel az intézményi célok megvaldsitasa
érdekében;
e tamogatjdk a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat;
o kiemelten tdmogatjak a palyakezdé és Ujonnan belépé pedagdgusok munkajat, segitik
a kdzosségbe vald beilleszkedésiiket;
e javaslatot tesznek a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére;
o segitik a munkakozOsség-vezet6t a munkakozosségben dolgozok munkajanak
értékelésében, véleményezésében;
o fejlesztik szakteriletilk mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis iranyok
megvalasztasdra, az intézményvezetés egyeztetett mddon és keretek kozt pedagdgiai
kisérleteket végeznek;
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e részt vesznek a helyi tantervek kidolgozasaban, fellilvizsgalataban és nyomon kévetik
megvaldsulasat;

e javaslatot tesznek a foglalkozasi és pedagdgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges
tantervek, taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasahoz;

e részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban;

o felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;

o Osszedllitjdk az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztdlyozo-, javitd-, és
kalénbozeti vizsgak irasbeli és/vagy szdbeli feladat-és tételsorait, és értékelik ezeket;

e végzik a tantargyakkal kapcsolatos pdlyazatok és tanulmanyi versenyek részbeni
lebonyolitasat, az iskolai forduldk dolgozatainak javitasat;

e végzik a nevelGtestilet altal atruhdzott feladatokat;

e segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetGje részére az éves program, valamint a
munkakozosség tevékenységét érint6 elemzések, értékelések elkészitéséhez;

e elfogadjak az éves programterviiket.

A szakmai munkakozsségek vezetdi és feladatkorik

a.

A szakmai munkakozOsség-vezet6k tevékenységiket a hatdlyos jogszabalyok és jelen
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alapjan elkészitett munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A munkakozosség —vezetGk az intézmény kiterjesztett (kOzép) vezetésének tagjai. E
statuszukbdl addéddan képviselik a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége és a
nevelBtestiilet el6tt, részt vesznek a munkakozosség tagjainak szakmai ellenérzésében.
A munkakozOsség-vezet6 a tanév végi nevelStestiileti értekezleten — a munkakdzosség
tagjaival torténé megbeszélést kovetben és a megadott szempontok alapjan — értékeli a
munkakozdsség munkajat és javaslatot tesz a munka eredményességének és
hatékonysaganak a novelésére.
A szakmai munkakdzosségek vezetGit az intézményvezet§ bizza meg minden év
augusztusaban. Kinevezésik visszavondsig, de maximalisan egy évig tart. Amennyiben a
vezetSi megbizds visszavonasara a tanév kozben keril sor, az intézményvezet6 Uj vezet6t
nevez ki.
A munkakozosség- vezetd kinevezése elStt az igazgatéd koteles kikérni az adott
munkakdzdsség véleményét. Ugyanazon személy tobb alkalommal is megbizhatd a vezetdi
feladatok ellatasaval.
A munkakozosség- vezetd vezetGi statuszabal kifolydlag
e Osszedllitja - és a munkakoz0osség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves programjat,
e irdnyitjia a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajdért, szaktargyanak oktatasaért,
e elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanterv szerinti el6rehaladast és a kovetelményeknek valé megfelelést,
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e modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv Ossze, segiti a szakirodalom
felhasznaldsat,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazdsdra, kitlintetésére,

o Osszefoglald elemzést, beszamolét készit a nevelGtestilet és igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérdl,

o figyelemmel kiséri a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét;

o képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége elbtt és az iskolan kivdil,

e tdjékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetGi értekezleteken elhangzottakrol,

e véleményezi a pedagdgus allashelyekre beadott palyazatokat,

e Jdllasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munka- kozosség tagjait.

VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendje

a. Atanév altalanos rendjét az EMMI miniszteri rendelete hatdrozza meg.

b. A tanév helyi rendjét, az intézmény programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az
éves intézményi munkatervben. A tanév rendjének kialakitasakor figyelembe kell venni az
iskolai didkénkormanyzat (IDOK), a Sziil6i szervezet és az Iskolaszék/Intézményi Tanacs
véleményét.

Ennek megfelelen a tanévnyité értekezlet dont:
e a nevel6-oktatdé munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pl. pedagdgiai program
modositasa, az Uj tanév feladatai).
e aziskolai szintl rendezvények és Ginnepélyek maédjarél és id6pontjardl
e atantestlleti és nevelési értekezlet(ek) témairdl és id6pontjarol
e atanitas nélkili munkanapok id6pontjardl és programjarél
e avizsgdk rendjérdl (felvételi, osztdlyozd, javito, érettségi vizsgak)
e az éves munkaterv véglegesitésérdl
e ahazirend médositasarol

c. A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irdsokat az
osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziilSi értekezleten pedig
a szul6kkel. A tanév egyeztetett rendjét nyilvanossagra kell hozni az iskolai honlapon az adott
év szeptember 15-ét kdvets hét elsé tanitasi napjaig.

A vezetSk intézményben vald tartdzkodasanak rendje

A magasabb vezet6k maguk hatdrozzak meg munkarendjlket az intézményvezetd utasitdsai alapjan
ugy, hogy az intézményi feladatok elldtasa zavartalan legyen és az intézmény hivatalos
munkaidejében (7 6ra 30 perctdl 16 o6raig) mindig tartézkodjon az intézményvezetés egy tagja.
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A felels vezet6(k) akaddlyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellato személyt.

A nevelG-oktaté munkat kozvetlentl segité (NOKS dolgozdék) és mas koézalkalmazottak
munkarendije

Az intézmény nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét - a jogszabalyok betartasaval - az
igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. Munkakéri leirdsukat az
igazgato késziti el.

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

A nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosztasat a munkakori
leirasuk tartalmazzak, munkaidejik 6sszehangoldsat a miikodtetési koordinator végzi.

Pedagdégusok munkarendje
a. A pedagdgusok munkarendjét a Nemzeti Koznevelési Torvény 62. §-a rogziti.
Ez alapjan
., (3) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaido) az
intézményvezeto dltal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaido fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
(6) A teljes munkaido otvendot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaido) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheto el. A
kotott munkaido fennmarado részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal osszefiiggo egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.”
azaz
Az intézményben dolgozd teljes allasban foglalkoztatott pedagdgus heti munkaideje 40 6ra,
ebbdl neveléssel- oktatassal toltott, kotott munkaideje 32 dra. Kotott munkaidejében a
pedagdégus az intézményben — igazgatdi elrendelés vagy munkatervben rogzitett esetekben
az intézményen kivil is - 1at el feladatokat az igazgatd Utmutatdsa alapjan.
Heti 8 drds — neveléssel - oktatdssal nem lekotott - munkaidejében tetsz6leges helyen és
id6beosztas szerint 1at el munkakoréhez tartozd feladatokat. Kotott munkaidejérdl havi
munkaid6-nyilvantartast vezet az e-napldban, melyet az igazgaté vagy helyettese igazol.
b. A pedagdgus koteles az intézményben (vagy a rendezvény/foglalkozas helyszinén)
tartozkodni
e munkaidejének tanitasi orakkal lekotott részében,
e helyettesités vagy felligyelet elrendelésekor,
e nevel6testiileti vagy munkakodzosségi értekezleteken,
e azegész intézményre vonatkozo iskolai rendezvényeken,
e munkak6zosségi szintli rendezvénye(ke)n,
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e valamennyi nemzeti linneppel kapcsolatos rendezvényen, illetve megemlékezésen.
A pedagdégusok munkabeosztasat, feladatait a tantargyfelosztas, az o6rarend, benne a
helyettesitési rend, a munkaterv és a havi program, illetve az intézményvezetés hatarozza
meg. A megtartott drakat sorszammal ellatva az elektronikus napléban 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
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszedllitdsanal az iskola feladatellatasanak,
zavartalan és szakszer(i (helyettesitések) miikodésének biztositdsat kell figyelembe venni. Az
intézményvezetlség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.
A pedagodgus koteles munkakezdés el6tt 15 perccel munkahelyén munkdra képes allapotban
megjelenni. Koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, és annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 déra 40 percig az intézmény
vezetbjének, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.
Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb 1 nappal el6bb a tandra
(foglalkozas) elhagydsara, a tantervtél eltér6 tartalmd tandra megtartdsa. A tandrak
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében hidnyzasok esetén - lehet6ség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.
A szabadsagok és szabadnapok kiadasat jogszabalyok hatarozzak meg. A pedagdgusok
szabadsagukat els6sorban a sziinetekben vehetik igénybe. A szabadsagok igénybevételét a
pedagdégusok legaldbb egy héttel korabban szabadsagengedélyen kérhetik.
Tartds helyettesités esetén, amennyiben a feladat ellatdsa szakszer(i helyettesitéssel nem
oldhatd meg, ezt a tényt az igazgatd haladéktalanul jelzi a tankerlleti igazgaténak.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

a.

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

A hazirend betartasa a tanuldk szdmara koételezé.

A hazirendet - az igazgatd elGterjesztésére - a nevel6testiilet fogadja el, a Nemzeti K6znevelési
torvényben meghatarozott kozosségek egyetértésével.

A tanuld a szamara érarendben meghatdrozott tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke,
osztalyfénok altal erre a célra felkért tandr vagy az iskolavezetés valamely tagjanak irdsbeli
engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét. Az iskoldban tartézkodas tovabbi rendjét az
iskolai rendszabalyok hatdrozzak meg.

Az intézmény nyitva tartasa

a.

Tanuldink szamara az intézmény - a szorgalmi idGszakban — hétf6tél - péntekig 7-°-t61 19-0-
ig tart nyitva. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre eseti kérelmek alapjan az
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intézményvezet6 adhat engedélyt legkés6bb 22 6rdig. Szombaton és vasarnap, illetve
munkaszlineti napokon az intézmény a tanuldk szamara zarva van, kivéve a munkatervben
meghatarozott iskolai rendezvény esetén. Ezektdl eltérni, az igazgatd altal jovahagyott és
engedélyezett programok esetén lehet.

A gimnazium pedagdgusai munkaidejlk tanitassal lekotott idején kivil, aktualis intézményi
feladataik elvégzése céljabdl tartézkodhatnak az intézményben tanitdsi napokon 7-%° és 20-%°
kozott - amennyiben intézményi program id6beosztdsa ettél el nem tér. Tanitas nélkuli
munkanapokon az igazgatd utasitdsa szerinti id6pontban, hétvégén és munkasziineti
napokon az intézményvezetéssel egyeztetett id6pontban tartézkodhatnak az iskola
éplletében.

A gimnazium nem pedagdgus dolgozéi munkabeosztasuk alapjan tartdézkodhatnak az
intézményben.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva van. Hivatalos ligyintézés céljabdl a titkarsag minden hét
szerddjan, az igazgatdsag kéthetenként szerdan tart Gigyeletet 9.00 - 12.00 kozo6tt. Az Ggyeleti
rendet az iskola honlapjan kozzéteszi.

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

A belépés és benntartézkodas rendje az iskoldval jogviszonyban alldk részére

a.

Az épliletbe valamennyi alkalmazottnak és tanuldnak a f6bejaraton, a portaszolgalat el6tt
lehet belépni munkakezdéskor, illetve a tanitasi nap kezdetén. A kocsival érkezék az 5. szamu
kijaraton keresztll 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 fébejaraton vagy az 5. szamu kijaraton at hagyhatjak el az épiiletet.

Tanuldink az iskoldt tanitasi id6ben csak osztalyfénoki vagy igazgatdi engedéllyel hagyhatjak
el. Ez aldl kivételt képez, ha sziil6/gondviseld személyesen viszi el gyermekét, vagy erre
irdsbeli engedélyt ad.

Pedagdgus a kotott munkaidejében nem hagyhatja el az épliletet az intézményvezet6
tdjékoztatasa nélkiil. Ez aldl kivételt képez, ha a kotott munkaidé feladatai csak intézményen
kivil [athatok el, vagy az intézményvezet a pedagdgus szamara kiils6é munkat rendel el.
Nem pedagdgus dolgozd munkaidejében az épliletet csak a munkaidejére jard, munkakori
leirasdaban megjeldlt id6re hagyhatja el.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi

intézménnyel

a.

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem allé kiskoru vagy feln6tt személy csak
el6zetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt id6pontban és id6tartamban tartézkodhat az
iskola épliletében. Az iskola vezet6inek és pedagogusainak fogadodidejét, valamint a szilGi
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értekezletek rendjét a tanévnyitd szil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni az iskola
honlapjan.

A tanitasi, illetve foglalkozdsi id6 alatt az iskolaba belépbket a portas fogadja, majd a keresett
feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola el6terében varakozik.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggben
meghivott személyek jogosultak. Az iskolaban 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 allék csak hivatali id6ben —8.00 és 16.00 6ra kozott —, az
Ugyintézéshez sziikséges id6tartamig, a szll6k és hozzatartozok pedig a megbeszélt és
engedélyezett |dtogatdsi id6ben tartézkodhatnak az épuletben. Latogatdok fogadasa csak
el6zetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan torténhet.

A tanitas (foglalkozasi) orak, valamint az drakozi sziinetek rendje, id6tartama

a.

Az oktatds és a nevelés az 6ratervnek megfelel6en a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

nap kivételével, amikor a tanitas 8.55-kor kezdddik. A szerdai nap elsé 6rdja az énekkari
foglalkozasok szamara fenntartott id6, és csak az igazgatd engedélyével tarthaté éra
Indokolt esetben az igazgatd - - ideiglenesen és hatarozott idére — roviditett orakat és
sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgatd és
helyettesei tehetnek. A kotelez6 orvosi vizsgadlatok az igazgatéhelyettes 4altal el6re
engedélyezett id6pontban és modon torténhetnek, lehetfség szerint gy, hogy a tanitast ne
zavarjak.

Az drakozi sziinetek id6tartama altalaban 10 perc, a 3. éra utani szlinet 15 perc, az 6todik és
a hatodik érdk utani sziinet 20 perc. A 20 perces szlinetek a kijel6lt étkezési id6k (ebédidd).
Az osztaly/tanuldocsoport két egymast kovetd tanitasi oraja Osszevonhatd az orat tartd
pedagdgus és a tanuldcsoport egyetértése esetén.

Bombariadd esetén az elmaradt tanitasi érakat az igazgatd altal kijelolt id6ben potoljuk.
Rendkivili esemény esetén - szilikség szerint - az igazgatd sziinetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az el6bbiek szerint padtolni kell.

VII. AZ ISKOLAEPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek altalanos hasznalati rendje

a.

Az épiiletet cimtablaval kell ellatni, és fel kell lobogdzni.

b. Aziskolaépiletet és annak helyiségeit rendeltetésszer(ien kell haszndlni.

C.

Az iskola minden dolgozdja, tanuldja és barmilyen jogcimen hasznaléja felel6s:

e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

e aziskolarendjének, tisztasdgdnak megbrzéséért,

e az iskola dokumentumaiban (SZMSZ, Hazirend) megfogalmazott el6irdsok

betartasaért,

e az energia-felhaszndldssal valé takarékoskodasért,

e atliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.
A szaktantermek és szertarak gondozasara az igazgatd egy-egy felelGst (tovabbiakban:
teremfelel6s) biz meg. A megbizatdst minden évben a munkaterv rogziti.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épliletébdl kivinni csak
az igazgatd engedélyével és a szertaros vagy teremfelelGs tudtdval, atvételi elismervény
ellenében lehet.
A tanuldk az intézmény Ilétesitményeit, tantermeit csak pedagédgusi felligyelettel
hasznalhatjak. A termekbe étel, ital csak a felligyelS tandr engedélyével vihetd be.
A tantermekben délutan elsGsorban a tandran kivil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
folytathaté. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.
A tanorat, foglalkozast tartd tanar felelGssége, hogy ellendrizze a terem rendjét (tisztasag,
batorok allapota, ablakok zardsa stb.) a tandra, foglalkozas végén. A tornaterem és sportudvar
hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség és a sportkor vezetdje felel.
Vagyonvédelmi okbdl az Giresen hagyott termeket be kell zarni.
Az egyes helyiségekben talalhatd berendezéseket, felszereléseket, eszk6zoket mas helyiségbe
atvinni csak teremfelelGsi, szaktandri, vagy tartds dtmozgatds esetén az lzemeltetési
koordinator engedélyével lehet.
A tanuldk az altaluk okozott karokat kotelesek megtériteni.
Az iskola helyiségeinek o6rarenden kivili célra torténé felhaszndldsat (vetélkeddk,
didkrendezvények, stb) iskolavezetés engedélyezi. Tanuldk a termekben pedagdgus
fellgyelete mellett tartézkodhatnak. A felligyeletrél a szervezének kell gondoskodnia.

m. A Berzsenyi Daniel Gimnazium épliletének teljes teriiletén tilos a dohanyzas.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

a.

Barmely helyiség bérbeaddsanak feltétele, hogy a bérbevevd tevékenysége semmilyen
kortilmények kozott nem akadalyozhatja érdemben a tanitdsi 6rakat és a tandran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartdsa utan adhaték bérbe az iskolai
helyiségek.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa az intézményfenntartd hatdskorébe tartozik.

Az intézményvezet6 jovahagyasa nélkil — kiilonosen az iskola rendes miikodési idején beldl -
az iskola helyiségei nem adhatdk bérbe.
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d.

e.

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

Az Uzemeltetési koordinator feladata, hogy gondoskodik a bérbeadasi szerzédésben
megfogalmazott feltételek megtartasardl, elvégzi az adminisztracidés feladatokat és az
ellendrzést.

Reklamtevékenység az iskola teriiletén

Az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett rekldamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetlenll személyre irdnyuld és/vagy amely a tanuldknak szdl és az egészséges életmdddal, a
kdrnyezet-védelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgatd el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt irdsban a
titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.

VIIl. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE

A tanoran kivili foglalkozasok célja

a.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szlikségletei szerint
tanéran kivili foglalkozasokat szervez. A tanuldk a tanitasi éran kivili foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyertek, megjelenésik kotelez6 a
foglalkozasokon.

Intézménylinkben az aldbbi tandran kivili, szervezett foglalkozdasi formdak vannak: szakkorok,
didkkorok, énekkar-zenekar, korrepetdlas, didksportkor, onképzé korok, tanulmanyi-és
sportverseny, tomegsport, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi
kirandulasok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatéhelyettesek rogzitik az érarendben,
terembeosztassal egylitt.

Tandran kivili foglalkozasok

d.

Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével, a tanuldk érdekl6désétdl fliggben, a
munkakdzdsség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkez6k szdma a szakkor
jellegétdl fliggd létszamot. A szakkordk vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok a
szakkorvezetd altal 6sszedllitott tematika alapjan térténnek. A foglalkozasokat az e-napldban
kell vezetni. A szakkor vezet6je felel6s a szakkor mikodéséért. A szakkoroket és
id6tartamukat fel kell tintetni az éves tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az
intézmény koltségvetésében biztositani kell.

A tanuldk 6ntevékeny diakkoroket, onképzékoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését, miikddtetését a diakok végzik. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanuldk, a
tanuldk felkérésével pedagdgusok, vagy kils6é szakemberek végzik az igazgatd engedélyével,
a mlkodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.
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Az iskola énekkara és zenekara sajatos didkkorként mikodik, a tantdrgyfelosztasban
meghatarozott id6keretben, vezetbje az igazgatd altal megbizott kérus-és zenekarvezetd
tanar. A ének-és zenekar biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.
A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkdztatds. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd érakereten belll
teljesithetd. A korrepetdlas f6 célja a differencidlt foglalkoztatas - egyes tanuldkra vagy tanuld
csoportokra - kotelezd jelleggel, a szakszolgdlatok szakértéi véleménye vagy szaktanari
javaslatra torténik.

A didksportkor (DSK) a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken valé
eredményes részvételére alakult meg. A feladatkérébe tartozik a tanrendbe iktatott
testnevelési orak mellett a mindennapi testedzésnek lehetGséget biztositani. Keretében 6
sportcsoport mUikddik. Mint szervezeti forma 0©nalld szabalyzat alapjan mdkodik. A
tanuldknak lehetG6séget nyujt a sportkori foglalkozasokon, kerileti, févarosi és orszagos
versenyeken valé részvételre.

A DSK o6nalléan gazdalkodik, kiadasait koltségvetési tamogatasbodl, tagdijakbdl és a
tornaterem bérbeaddsabdl adddé bevételekbdl fedezi. Gazdalkodasat a gazdasagi vezet6
ellenérzi, aki tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak. A tomegsport célja a tanuldk
mozgasigényének kielégitése.

a tanulmanyi-és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked6 teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk a keriileti, févarosi, orszdgos meghirdetésl versenyekre vald
felkészliléshez szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

A konyvtar miikodési rendjét és feladatait részletezve az SZMSZ. melléklete tartalmazza.
kiviil barmikor szervezhet6k. Tanitasi id6ben ehhez az igazgatd engedélye sziikséges. Az iskola
tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegl
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetjének, és az
engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

A tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitdsi napokon, vagy tanitds
nélkili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben — a didkok és a sziil6k kérésére dnkoltséges
alapon - szervezhetdk. A kirandulds koltséginek vallalasardl a sziil6k irasban nyilatkoznak.

IX. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA
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A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
a. Aziskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirének
meglrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomdanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
b. Az intézmény munkarendjével szorosan 0sszefliggé Gnnepi rendezvények

tanévnyitd Ginnepély — minden tanév szeptember 1-jén

az iskola alapitdsanak évforduldja — minden év oktdber 4-én, melynek egyik f6
szervez6je az iskolai didkénkormanyzat (IDOK)

szalagavatd bdl - a mindenkori tizenegyedikes osztalyosok és osztalyfénokeik
szervezésében

ballagdsi Gnnepély - a tizenegyedikes osztalyosok és osztalyfénokeik szervezésében
tanévzaro Gnnepély — a tanév végét kdvetd héten, a munkatervben meghatarozott
formaban és szervezésben

nemzeti innepeink — oktéber 23. és marcius 15.

Mélté megiinneplésének mddja és formaja kotetlen, a szervezbk elképzelése szerint
alakulhat. Az Gnnepélyek rendjét, a felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.
nemzeti emléknapok — az aradi vértanuk emléknapja, a kommunista diktatura
aldozatainak emléknapja, a holokauszt magyarorszagi dldozatainak emléknapja és a
nemzeti 0sszetartozas napja

c. A megemlékezések rendezgit az intézményi munkaterv jeldli ki.
d. Azintézmény m(ikédéséhez kapcsoldédd f6bb hagyomanyaink, rendezvényeink

hagyomdanyos szakmai (matematika, béka (biolégia-kémia) és fizika tdborok
iskolai szint{ versenyek, valamint budapesti és orszdgos tanulmanyi versenyek iskolai
forduloi

rendhagyd tandrak (vendégel6adok kozrem(ikodésével)

iskolai hangversenyek (zene vildgnapja, karacsonyi koncert)

iskolai szint{ sportversenyek, Sportnap

tematikus kiallitasok diakjaink munkaibol

versiinnep

tematikus napok: Egészség Nap, Nyelvek Napja, Muzeumi Nap

Szakmak Napja (Palyaorientacids nap)

Témahét

Tolerancia (Azonossagi) Hét

A felsorolt programok szervezését és felelGseit az intézményi munkaterv tartalmazza.
e. Adidksag és a didkdnkormanyzat (IDOK) altal szervezett rendezvények:

farsang

Mikulas és Valentin- napi programok
Berzsenyis napok

Non Stop rendezvények
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Nemzetkozi kapcsolataink dpolasa és didkcsere programok:

Iskolanknak kiterjedt kilfoldi didkcsere kapcsolatai vannak (olasz, német, francia, svéd,
romaniai, lengyel) melynek célja az idegen nyelvtudas fejlesztése, a fogadd orszag, helység
kulturajanak megismerése. Tanuldink csalddokndl vannak elhelyezve, majd fogadjak a kilfoldi
csalad gyerekeit. Ez a megoldas |ényegesen csdkkenti a koltségeket, és az idegen nyelvtudast
is hatékonyabban fejleszti.

g. Egyéb hagyomanyaink:

A berzsenyis régi és jelenlegi didkjai kozott él6 kapcsolat megteremtésére toreksziink.
Minden tanév megkezdése elStt (augusztus végén) az Ujonnan felvett beilleszkedés
el6segitését segitik a nulladikos taborok.

Minden tanév november elsé felében az elsé évfolyam osztdlyai bemutatkoznak az
iskola tanuldi kozosségének. A bemutatkozds formajat és moddjat az osztalyok
valasztjdk meg, a szervezés és a legsikeresebben bemutatkozé osztaly jutalmazdsa az
elmult "0.-o0s" tabor el6készitd bizottsaganak feladata

Minden év nyaran megszervezzilk o©Onkoltséges hagyomdany6rzé taborunkat
Székelyzsomborban.

Iskolankrél, dokumentumainkrél napra kész informaciét adunk az internetes
honlapunkon keresztil (www.berzsenyi.hu).

Tamogatjuk az iskolaujsag elektronikus megjelenését, az iskolaradié m(ikodését. Az
iskolaradio és az iskolaujsag sajat SzMSZ-e alapjan mikodik, amelyet a nevelGtestiilet
hagy jova.

A hagyomanyapolas kiilsGségei

Az iskola jelképei:
az iskola zaszléja

Berzsenyi aulajaban talalhaté mellszobor

Berzsenyi Dij érem

Berzsenyi emlék- és sikerfal

az iskola cimere, logdja

az iskola honlapja

az iskola emlékkonyve

A Ballagasi ceremania keretében adjuk at a "Berzsenyi" , a "Berzsenyi kozdsségéért" és a TorGs
dijakat. A dijakat valasztott kuratérium itéli oda a dij kiilon szabalyzat alapjan.

Kotelezd iskolai 6ltozetek:

a.

Az Unnepi viselet lehet elegans, - sotét és fehérrel kombinalt - alkalmi 6ltézet, vagy a
berzsenyis pdld az linnepség jellegének megfeleléen.
b. Az érettségi vizsgakon és a nemzeti linnepeken az elegdns Ginnepi Oltdzet viselete kotelezd.
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c. Az iskola tanuldinak Gnnepségeken, rendezvényeken elGirt kételezé linnepi viseletére és
sportfelszerelésére vonatkozo elGirasokat a hazirend tartalmazza.

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

Az iskolai dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak és nyilvanossagra
hozataldnak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasdval, taroldsaval, kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténé ataddssal kapcsolatos feladatait, valamint a tanlgyi
nyilvantartdsok, oktatdsi zaradékok kezelésének szabdlyozasanak maodjat az igazgato altal készitett
intézményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az elektronikus uton el6allitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

Az igy el6dllitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében meghatdrozott személy alairdsaval és
bélyegzdvel hitelesiti.

A hitelesitéskor fel kell tintetni a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat. Az elkésziilt
dokumentumra a tovabbiakban az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.

Az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylinkben elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum
e az elektronikus naplé (KRETA-napld), mely akkreditalt naplészoftver, igy papir alapon nem
allitunk el6 haladasi és osztalyozénapldkat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek.
Az elektronikus naplézas soran késziil6 minden egyéb dokumentumot papir alapon is
eléallitunk. Az elektronikus naplé teljes adatallomdanyat évente 2 példanyban adathordozén
archivaljuk. A tanév végén az osztdlyozd napldkat kinyomtatjuk, és hitelesitve 5 évig
meg6rizziik az iskola irattaraban.
e akonyvtdri adatbazis (SZIREN), mely akkreditalt konyvtari szoftverként szolgaltatasi szerz3dés
alapjan nem igényel papiralapu eldallitast.

A kiadmanyozas rendje
a. Akiadmany az intézményi lgyintézés soran belsé vagy kilsé lgyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezet6 engedélyével késziilhet.
b. Intézményilinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi személyek az aldbbi
tgyekben rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében
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e igazgatdéhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola muUkddésével kapcsolatos
valamennyi irat esetében - kivéve a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és
modositasaval Osszefliggd iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti
példanyainak aldirdsat, valamint az iskola pdlyazati és gazdasagi
kotelezettségvallalassal kapcsolatos lgyeit

c. Azigazgatd 6t napndl hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok kiadmdanyozasa
nem t(r halasztast, az igazgatdhelyettesek is alairhatnak. Ebben az esetben haladéktalanul
tajékoztatni kotelesek az igazgatot.

e iskolatitkarok: munkakori leirasukban rogzitett Gigytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuldi jogviszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazoldsok kiadasakor.

o (izemeltetési koordindtor: munkakori leirdsukban rogzitett, gazdasagi jellegl
Ugytipusok esetében

o osztalyfénokok: félévi értesitGk kiadasakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyitt
jaré adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrél sz6l6 szilGi tajékoztatdk
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfénoki
jellemzések elkészitése soran.

e szaktandrok: pedagdgiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan.

o érettségi jegyz6k: Az érettségi vizsgdt szabalyozé 100/1997. (VI. 13))
Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és mdédon.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
a. Az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata, Pedagogiai Programja, Hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthet6. Ezek egy-egy egy példanya a kovetkez6
helyeken talalhaté meg:
e aziskola irattardban
e aziskola titkarsagan
e aziskolai honlapon
b. A tajékoztataskérés rendje a f6bb iskolai dokumentumokra vonatkozdan:
e A hazirendr6l az osztadlyf6nokdék minden év elején tajékoztatast nydjtanak a
tanuldknak és a sziil6knek.
e Evente legaldbb egy alkalommal az igazgatd tdjékoztatast nyujt a sziil6i kdzosségnek
az iskolai dokumentumok aktualitdsairdl, valtozasairdl, és valaszol a szilGi kérdésekre
a f6bb dokumentumokkal kapcsolatban.
e Ezen alkalmakon tul tajékoztatas kérhet6 az igazgatdsagi fogadddrakon, melyek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
c. Egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaga:
o Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvdnossdganak mértékét és lehetSségeit
jogszabalyok, az iskola iratkezelési szabalyzata és adatkezelési szabalyzata hatarozza
meg. Mivel valamennyi adat csak célhoz koétotten hasznalhaté fel és tovabbithatd,
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Xl

ezért a dokumentumok nyilvdnossagat is a bennik szereplé adattartalom alapjan
hatarozza meg, mérlegeli a dokumentum kezeldje.

A TANULOK EGESZSEGUGY!I FELUGYELETENEK ES ELLATANAK RENDJE

Iskolaorvosi ellatas

a.

Intézménylinkben heti két alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanuldk, a
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, fogdszati vizsgalatokon és sz(ir6-
vizsgalatokon kivdl.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az igazgatdhelyettesek feladata.

Amennyiben az egész osztaly szlir6vizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az érat
tarto tanar fellgyel.

A testnevelés 6rarél hosszabb ideig tartd felmentésre szakorvosi irdsos vélemény alapjan csak
az iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat
felmentheti, gyogytestnevelés foglalkozdsokra, illetve konnyitett testnevelésre utalhatja.
Ennek tényét az igazgatd hatarozatba foglalja.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddéoltasok id6pontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyfénok gondoskodik arrdl,
hogy osztalydnak tanuldi az orvosi vizsgalaton, védGoltason megjelenjenek.

Egészséges életmddra nevelés

Az egészséges életmddra nevelés tartalmilag az iskola pedagdgiai programja (ezen belil az
Egészségnevelési program) és helyi tanterve szabdlyozza. Az egészséges életmddra nevelés kiemelt
kerete az osztalyfénoki és bioldgia drak. Ezen foglalkozasok soran az osztalyfénok egylttm(ikddik az
iskolaorvossal és a védénével, akik - az osztalyf6nokok kérésére - segitik az egészséges életmddra
nevelést (ismeretterjesztés, tajékoztatds, tanacsadas stb.).

XII. AZ INTEZMENYI VEDO- ES OVO ELOIRASOK

Munkavédelmi és baleset megel6zési oktatas

a.

b.

Minden évben munkavédelmi és baleset megel6zési oktatdst kell tartani.

A tanuldk szamara az osztalyfénokok a tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfénoki oran
ismertetik az egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozo elGirdsokat, és felhivjak a
figyelmet az egyes foglalkozasokkal vagy iskoldn kivili programmal, kozdsségi szolgdlattal
egyltt jard veszélyforrasokra, a veszély esetén kotelezs viselkedés szabalyaira és egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasara.
A tanuldk szamara ismertetni kell

e a hazirend balesetvédelmi el6irasait
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e a rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekdlési Utvonalat

e amenekilés rendjét

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Pedagdgusok szamara minden év szeptemberének elsé felében munkavédelmi és baleset
megelGzési oktatast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi megbizott
el6adasaban.
A technikai dolgozdk szamara minden év 6szén, elére egyeztetett id6pontban az intézményi
munka- és balesetvédelmi el6adast kell tartani az intézményi munka- és balesetvédelmi
megbizott el6adasaban.
Az Ujonnan belépd dolgozét a munkaba allast kovets els6 hdnap végéig munkavédelmi
oktatasban kell részesiteni.
Az iskola dolgozdira és tanuldira a munkavédelmi jogszabdlyokban meghatdrozott, a fenti
oktatasokon ismertetett el6irasok és feladatok betartdsa kotelezé.

Tanuldi balesetek megelGzése

a.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 kotelessége, hogy a tanuldk részére az egészségik,
testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

A tanarok - minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve tandrdn, vagy iskolan kivili
program el6tt — felhivjdk a rajuk bizott tanuldk figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedés szabalyaira és egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanarok és alkalmazotti koz6sség minden tagja a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon,
valamint az lgyeleti beosztdasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset
megel§zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a.

A tanuldk fellgyeletét ellatd pedagdgusnak vagy munkatarsnak a sérilt tanulét elsésegélyben
kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a
t6le telheté mdédon meg kell szilintetnie.

Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
és a balesetvédelmi és munkavédelmi felelsnek (iskolatitkar, Gizemeltetési koordinator).

Az iskoldban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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Egészségligyi ellatas

a.

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

b. Az iskola igazgatdja a fenntartd segitségével biztositja az egészségligyi (orvosi, védénéi)

munka feltételeit.

Rendkivili esemény és bombariadd esetén sziikséges teenddk

a.

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
l[athatd eseményt, amely a nevels és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsiil kiillénosen:

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

e atlz

e arobbantassal torténé fenyegetés

o személyi sériilések.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelGs vezetével. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezet6k:
az igazgato, vagy helyettesei.
A rendkivili eseményrdl annak jellegétél fliggGen azonnal értesiteni kell
a fenntartot,

e t(iz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantdassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentbket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartézkodd személyeket ismétl6d6 szaggatott csengdjellel (igazgatoi
irodabdl), dramsziinet esetén kézi kolomp és szdbeli jelzéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet vagy éplletrészt a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadé tervben taldlhaté
,kilritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

XIll. ZARO RENDELKEZESEK

a. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) médositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval,
a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jévahagyasdval lehetséges.
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b. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket - mint
pld. a belsé ellen6rzés szabalyozasat, az iratkezelés rendjét, adatkezelés rendjét, stb. - 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

c. A mellékletben taldlhatd szabalyzatok jelen SZMSZ vdéltoztatdsa nélkil is moddosithaték,
amennyiben jogszabalyi elGirasok vagy intézményi megfontolasok ezt sziikségessé teszik.

d. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatrdl, a hazirendrél, a pedagdgiai programrél, valamint az
intézmény egyéb dokumentumairdl az igazgatdsdg fogaddodrajan lehet tdjékoztatdst kérni az
igazgatoi illetve az igazgatdhelyettesi irodaban, illetve ezen dokumentumok egy-egy példanya
megtekinthetd az iskola konyvtaraban.

e. A Szervezeti és MUikddési Szabalyzat a kovetkezd melléletekkel rendelkezik:

e Adatkezelési szabdlyzat

e Ugyviteli és Iratkezelési szabalyzat

e A nevelés-oktatdst kozvetlenil segité munkatarsak munkatarsainak munkakéri leirds mintai
e Atanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabadlyai

e Belsé vizsgdk rendje

e Belsé ellen6rzési szabalyzat

o Konyvtar szervezeti és mikodési szabdlyzata és Gydjtékori szabalyzata

e Szabdlyzat a Tankonyvellatas rendjérdl

A Budapest Xlll. Kerlleti Berzsenyi Daniel Gimnazium szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabalyzatot - a véleményezési eljaras lefolytatasat kovetben - az intézmény vezetGjének
el6terjesztése alapjan a nevel6testilet 2017. november 8-an elfogadta. Az SZMSZ 2018. janudr 1-t6l
[ép hatalyba.

Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet képviselSi az aldbbiakban hitelesit6 aldirasukkal tanusitjak.

Az elfogaddskor jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az Iskolaszék
és a Diakonkormanyzat. (lasd: legitimizacids zaradék)

Budapest, 2017. december 6-4n.

P.H.

Kiss Gyongyi sk.
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Legitimizacio

A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év januar 1-jén, a tantestlilet jovdhagyasdval lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. A mddositott és dtdolgozott Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2014. junius hé 24. napjan elfogadott
(el6z8) SZMSZ.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot az intézmény diakdonkormanyzata 2017. év
oktober hd 19. napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a
diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban foglaltakkal egyetértve a
nevelbtestiletnek elfogadasra javasolta.

Didkdnkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot az Iskolaszék 2017. oktober hé 25. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az Iskolaszék
véleményezési jogat a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, az abban
foglaltakkal egyetértve a nevel6 testiletnek elfogadasra javasolta.

Iskolaszék képviseldje

A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2017. év
november hd 8. napjan elfogadta. (Id. jelenléti iv)

hitelesitd nevelbtestileti tag hitelesitd nevelbtestileti tag
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