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1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi alapjai:

a./ Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjiban megfogalmazott célok és feladatok
Osszehangolt és hatékony megvalositasat szabalyozza.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muikoédés belsé
rendjét, a bels6 és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

b./ A szetvezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek:

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol, és modositasai

1992. évi XXXVIII. torvény az allamhaztartasrol,

217/1998. X11.30. Kormanyrendelet (Avhr.) az allamhaztartas mikodési rendjérdl

11/1994. (V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl, és modositasai
20/1994. (X1.10.) MKM rendelet egyes oktatési jogszabalyok médositasarol.

16/1998.01V.8.) MKM rendelet

37/2001. (X. 12.) OM rendelet a katasztrofak elleni védekezéstél

Budapest Févaros X111 ker. 55/1994.(111.17.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XIIL. ker. 194/1997.(XIL9.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XIIL. ker. 75/1998.(V1.30.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XIIL. ker. 179/2000.(X11.14.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XII1. ker. 100/2/2001.(V1.28.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XIII. ker. 113/2003.(VL.26.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XIIL. ker. 31/2004.(111.18.) Onkormanyzati rendelete.

Budapest Févaros XIIL. ker. 187/2006.(X11.14.) Onkormanyzati rendelete

Budapest Févaros XII1. ker. 62/2007.(IV.26.) Onkormanyzati rendelete

2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatalya:

a./ Az SZMSZ-t és a mellékletét képezs egyéb belsG szabalyzatok, igazgatdi utasitisok betartisa
az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezé érvénytiek az iskola egész tertiiletén,
az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken — pl. osztalykirandulas, szalagavaté bal, tabor stb. -,
tovabba a pedagdgiai programunk végrehajtasahoz kapcsolédd egyéb rendezvényeken. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.
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b./ A szetvezeti és mikodési szabdlyzat a fenntarté jévahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és
mikodési szabalyzata.

c./Az intézmény munkajat sajat pedagdgiai programja, az éves munkaterv, a kollektiv szerz6dés,
az SZMSZ és a hazirend alapjan végzi.

d./ A mikodésével kapesolatos dontések elSkészitésében, végrehajtisiban, az Ugynek
megfeleléen részt vesznek a nevel$ testilet tagjai, a szilék, a tanuldk, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

e./ A gimnizium a jogszabalyban el6irt nyilvantartisokat koteles vezetni az alkalmazottak, a
tanulok és sztleik adatairdl. Az adatok hivatali titokként kezelenddk, csak a jogszabalyban el&irt
esetekben adhatok ki. (Adatvédelmi tv.)

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. A kozoktatasi intézmény neve, cime, alapfeladatai:

a./ Alapité okirat szerinti megnevezése:
Budapest Févaros XII1. keriileti Onkormanyzat Berzsenyi Daniel Gimnazium.
Székhelye: 1133 Budapest,. Karpat u. 49-53.
Tipusa: gimnazium.
Evfolyamok szama: 4 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 3-3 osztély)
6 évfolyamos gimnazium (évfolyamonként 1-1 osztaly)
Felvehet6 maximalis tanul6létszam 607 £6.
Az intézmény szakagazati besorolasa:
802100 Altalanos kézépfokt oktatas, melyhez kapcsolédoan ellatja az alabbi
feladatokat:
Altalanos iskolai nappali rendszerd nevelés, oktatas
Nappali rendszerd gimnaziumi nevelés, oktatas
Gyermek-, tanul6 feltgyelet, készenlét
Iskolai, intézményi kézétkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Intézményi vagyon mikodtetése
Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerd, altalanos iskolai és gimnaziumi oktatasa

4
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Gyogypedagogiai ellatas szakértdi és rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye alapjan
Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas

Diaksport

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

Iskolai kényvtar mikodtetése, konyvtari tevékenység, konyvtari szolgaltatas

A jévahagyott pedagdgiai program alapjan a gimnazium altalanos miveltséget megalapozo,
valamint érettségi vizsgara, és fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdésére, munkaba allasra
felkészit6 nevelés és oktatas folyik.

Jogszabalyban alapszolgaltatasként meghatarozott tanéran kivili tevékenységeket, illetve
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

A jovahagyott pedagogiai program szerinti évfolyamok specialitasai: a 6 évfolyamos gimnazium
specialis matematika tantervi, a 4 évfolyamos gimnazium klasszikus human tantervd, komplex
természettudomanyi és specialis idegen nyelvi tantervi osztalyok.

b/ Oktatashoz kapcsol6dé kiegészits tevékenység

A pedagdgiai programban nem szerepld, 6nkoltséges tanéran kiviili foglalkozasok szervezése. Az
ELTE gyakorléhelye.

¢/ Ellathaté véllalkozisi tevékenysége, mértéke:

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

2. Az intézmény jogallasa és képviselete:

a./ Az intézmény 6nallé jogi személy.
Alapitdja, az alapitas éve: I. Ferenc Jézsef rendeletére a Helytartd tanacs 1858.
Az alapité jogutdda és az intézmény fenntartoja:
Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat.
Az alapité okirat kelte és szama: 2007. jalius 1. 62/2007. (IV.26..) O.K
Az intézmény feliigyeleti szerve: Bp. Févaros XIII. Keriileti Onkorméanyzat Képvisel Testiilet.
Az intézményi bélyegz6k felirata és lenyomata:
Hosszu bélyegz6: Berzsenyi Daniel Gimnazium
Budapest, XIII. Karpat u. 49-53.
Telefon/Fax: 359-1613
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Korbélyegzé: Berzsenyi Daniel Gimnazium
Budapest, XIII. Karpat u. 49-53.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kévetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: igazgato,
igazgatohelyettes, mindségi vezetd, gazdasagi vezetd, iskolatitkar, pénztaros.

b./ Az intézmény képviselGje: a megbizott intézményvezetd. Az intézményvezetSt helyettesitheti
a helyettese, gazdasagi Ugyekben a gazdasagi vezetd.

3. Az intézmény gazdalkodasi médja:

Gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal Osszefiggd jogositvanyok:

Részben 6nallo, részjogkorrel rendelkezd koltségvetési intézmény, mely jovahagyott 1étszam és
személyl juttatas, valamint a feliigyeleti szerve altal meghatarozott dologi el6iranyzataival sajat
maga, tovabbi elSiranyzataival a kijel6lt 6nalléan gazdalkodé szervezet — GESZ — rendelkezik.

4. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintje:

a./ Intézményiink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek

meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait a kovetelményeknek
megfelel6en zavartalanul és zOkkenémentesen lathassa el. A szinvonalas tartalmi munkavégzés a
racionalis és gazdasiagos mukodtetés, valamint a helyl adottsagok, korulmények és igények
figyelembevételével hataroztuk meg a szervezeti egységeket.

b./ Az intézmény szervezeti egységei:

oktatasi egység: pedagogusok, konyvtarosok

gazdasagi-technikai egység: gazdasagi dolgozok, technikai dolgozdk

(takaritok, portasok, gondnok, kertész).

Az intézmény szervezeti (mikodési) egységeinek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetSk allnak:

6
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oktatasi egység: igazgatohelyettes,

gazdasagi-technikai egység: gazdasagi vezetd.

c./ A szervezeti egységek kapcsolattartasi modjai:

szervezeti egységek vezet6i heti rendszerességgel intézményvezetdi értekezleten szamolnak be
egységik mikodésérdl.

az értekezleten részt vesznek az igazgatosagi tagok.

a pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges
mértékd kozvetlen kapcesolatot tartjak.

III. AZ INTEZMENY VEZETESE

1. Az intézmény felelGs vezetdje és feladatkore.

a./ Gimnaziumunk igazgatéja - a kozoktatasi torvény 54 §-a alapjan - felelés az intézmény
szakszeri és torvényes mukodéséért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mukoédésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet  jogszabaly, vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. A dolgozdk
foglalkoztatasara, ¢élet-és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. (Ktv 54.§) Az igazgato
jogkorét, felel6sségét, feladatait az 1993. évi LXXIX. tv. (Ktv.), valamint a fenntarté hatarozza
meg. Jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére, a minéségi vezetore
vagy az intézmény mas kozalkalmazottjara atruhazhatja. Az atruhazas a jogkér megnevezésével és
id6tartamaval irasban torténik. Akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa
esetén a mindségi vezetd gyakorolja az igazgatdi jogkort.

b./ Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik:

a nevel6testiilet vezetése

a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a nevel6testilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerd megszervezése
és ellen6rzése

a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukoédéséhez szikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

az intézmény képviselete
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egyluttmikodés biztositasa az iskolaszékkel, a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel, a sztl6k
¢s a diakok képvisel6ivel a diakmozgalommal

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd mélté megszervezése

az altalanos iskolasok felvételi vizsgainak megszervezése, dont a  gimnaziumunkba valé
felvételukrol

mas intézményekbdl jelentkez6 tanuldk atvételéhez sziikséges feltételek meghatarozasa, dont az
atvételrdl.

2. Az intézményvezetd (igazgatd) kozvetlen munkatarsai:

a./ Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével lita el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettes, mindségi vezetd, gazdasagi vezeto,
iskolatitkar.

Az iskola igazgatosaganak tagjai: igazgato, igazgatohelyettes, mindségi vezetd, gazdasagl vezets.
Igazgatohelyettest az igazgaté biz meg, illetve vonja vissza a megbizast a tantestileti
véleményezési jogkorének megtartasaval.

Vezet6-helyettesi  és mindségi vezetéi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottja kaphat.

Az igazgatOhelyettes és mindségi vezeté feladat-és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon tertiletre kiterjed, amelyet munkakorik tartalmaz.

A gazdasagi vezet6 és iskolatitkar szakiranya képesitéssel rendelkezé személyek.

Hataskortk és felelosségiik kiterjed a munkakorik szerinti feladatokra.

b./ Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézmény megbizott vezet6i és a kozvetlen munkatarsak
az igazgatonak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Munkakori lefrasuk az
SZMSZ mellékletében talalhatok

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény mikodésére és pedagogiai munkajara, a belsé
ellenérzések tapasztalataira valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.
Gazdasagi vezets esetén az iskola gazdasagi tigyeire.

Az intézmény vezetdi heti rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszélést.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén a teljes vezetési jogkor gyakorlasara az igazgatdé ad
felhatalmazast.
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3. Az intézmény vezetSsége:

a./Az intézmény vezetSinek munkajat - iranyitd, tervezd, szervezd, ellenbrzd, értékeld
tevékenységét kozépvezetSk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetSk az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai:

az igazgatd

az igazgatohelyettes

a mindségi vezetd

a szakmai munkak6zosségek vezetbi

a gazdasagi vezetd

a diakonkormanyzatot segit6 tanar

az intézmény kozalkalmazottainak valasztott érdekképvisel6i, a reprezentativ Szakszervezet
képvisel6je, a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

b./ A vezetSség havonta egyszer megbeszélést tart, melyrdl irisban emlékeztetd feljegyzés készul.
A vezetGségl értekezletek témait a munkaterv, idépontjat a havi ttemterv tartalmazza.

Az intézményvezet6ség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4. A nevel§ és oktatdé munka belsé ellenSrzésének rendje

a./Az ellen6rzés mindig az ellenérzott £€l tudtaval torténik.

b./ Az ellenérzést végezhetik:

Az igazgatd, igazgatohelyettes, mindségi vezetd az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori
leirasuk, vagy egyéb feladat alapjan. Minden évben ellenérzik a palyakezd6knél a tanévi fegyelem,
az osztalyozas, értékelés kovetelményeinek betartasat.

A munkak6zosség-vezetd szaktargyaval Osszefiiggd tertileten. Az osztalyfénok az osztaly életével
kapcsolatos teriileten, ellenérzi a késések, hianyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplo
vezetését.

A pedagogiai tevékenység tertiletének ellenérzése soran kiemelked6 feladatok az alabbiak:

a pedagdgia program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonb6z6 tagozatok megfelel6 mikodése,

a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének
vizsgalata,

a neveldi és oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a kévetelményekhez, ezzel
kapcsolatban a pedagégusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

a tanulok szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése



BERZSENYI DANIEL GIMNAZIUM . SZMSZ 2007

anyakonyvek, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszert vezetésének ellenérzése, a
tulorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, alapmiveltségi, érettségi és egyéb vizsgak szabalyszeri
lefolytatasa,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, laboratériumok, eléadétermek
berendezéseinek szabalyszert hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, valamint tizrendészeti oktatasa, ennek bizonylatolasa,

a fenntarto altal el6irt ellen6rzések végrehajtasa

az Orszagos Kozoktatasi Frtékelési és Vizsgakozpont altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

c./ Az ellenérzés részletes szabdlyozasat, céljait, feladatait, rendjét az SZMSZ. mellékleteként a
belsé ellenbrzési szabalyzat tartalmazza.

5. Minéségiranyitasi Program

Iskolank - a MIP-ben megfogalmazottak szerint - belsé értékelést végez annak érdekében, hogy
felmérje: folyamatai mennyire felelnek meg a belsé szabalyozasoknak, az alkalmazott folyamatok
— beleértve azok szabalyzasat is — mennyire hatékonyak, célszertek, segitik az intézményi célok
megvaldsulasat.

Az értékelésrdl az igazgatdsag fogadoorajan lehet tajékoztatast kérni az igazgatdi illetve az
igazgatohelyettesi irodaban, illetve irasos formaban megtekinthet$ az iskola konyvtaraban.

IV. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

1. Az intézményi k6z6sségek és a belsé kapcsolattartas modjai:

a./ Alkalmazotti k6zosség
neveld testilet
szakmai munkako6z6sségek
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nem pedagogus munkakérben dolgozok kézossége

b./ A tanuldk kozossége

osztalyk6zosségek

diakénkormanyzat

diaksportkor

c./Iskolaszék

d./ Szil6k kozossége

e./ Kozalkalmazotti tanacs

f./ Szakszervezet

PSZ intézményi alapszervezete.

g./ Az intézmény kozOsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a k6zosségek valasztott
képvisel6inek segitségével - az igazgaté koordinalja. A kapcsolattaras rendszeres formai:
értekezletek, férumok, bizottsagi tlések, nyilt napok, fogadé 6rak.

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

A kulonb6z6  féorumokra, nevelési, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kézosségek képvisel6it meg kell hivni.

Az iskola munkajat segité kozosségek sajat mikodési rendjuk és programjuk alapjan mikodnek.

2. Az alkalmazotti k6z6sség:

a./ Az alkalmazott kozosség az intézmény nevelGtestiletébdl és az intézménynél koézalkalmazott
jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgatd hivja Gssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbitja, vagy az intézmény egész mikodését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozOsségi értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

b./ A nevelStestilet és az intézmény szakmai munkakozosségeinek tevékenységével és
kapcsolattartasuk moédjaval az SZMSZ 6nall6 fejezete foglalkozik.

c./ A nem pedagdgus képesitésti kozalkalmazottak kozosségét a gazdasagi vezetd fogja Ossze.

3. Sziil6k kozossége, valamint a kapcsolattartas formai és rendje:

Egy-egy osztaly, csoport sziiléi alkotnak egy sziiléi kozosséget.

11
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a./ A gyermekkozOsségek (osztalyok, csoportok) szuléi kozosségével a kozvetlen kapcesolatot a
gyermekk6zosségért felel6s pedagdgus (osztalyfénok, csoportot tanité tandr) tartja.

A sziléi kozosségek véleményét, javaslatait, a kozosség valasztott képvisel6i juttatjak el az
intézmény vezet6ségéhez.

A szil6k k6zosségét az Iskolaszék sziloi oldala fogja Ossze. A szuléi szervezet a jogszabalyokban
rogzitett jogosultsagait, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogkorét gyakorolja.

b./ Szuléi értekezletek:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a szuloi értekezletet az osztalyfénokok tartja.

A szeptemberi szul6i értekezleten kapnak tdjékoztatast a szul6k a tanév rendjérdl, feladatairdl, az
osztalyfénok nevelési programjardl. A februari sziléi értekezlet téméja a félévi munka értékelése,
aktualis problémak.

A leend6 gyermekk6zosségek szileit a tanévet megel6z6en junius elsé heteiben hivjuk Ossze
a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében. Témaja: az intézmény kovetelmény- és képzési
rendszerének ismertetése, idegen nyelv valasztas, un. 0.-os tabor szervezése.

Rendkivili sziléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetS, az osztalyfénok, a szilok
koz6sségének megbizottja, az osztalykozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

c./ Szaktanari fogad6orak:

Az intézmény valamennyi pedagoégusa - tanévenként két alkalommal - fogadja a szilSket és
szobeli tajékoztatast ad a tanulé elémenetelérdl, magatartasarél. A tanulmanyaiban és
magatartasaban problémas tanulé szil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. A fogado "estek" hatékonysaganak névelése érdekében, kiilonb6z6 napokon tatjak a
tarsadalomtudomanyokat és a természettudomanyokat tanité tanarok az intézményi
fogadoorakat. Amennyiben a szilé (gondvisel6) a munkatervben rogzitett idéponta fogaddoran
kiviil is beszélni szeretne gyermeke tanaraval, telefonon vagy irasban kell idépontot egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.

Ilyen megbeszélést az osztalyfénok, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

d./ A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje:

A szaktanar legalabb a témazar6 jegyekrol koteles tajékoztatni a sztldket az ellenérzé konyv
utjan. A tanulot és szileit a félév vagy tanév zarasa el6tti harmincadik napig értesitjik a varhaté
¢rdemjegyrol.

5. Az iskolaszék, a kapcsolattartas formai és rendje:

a./ Az iskolaban a nevel§ és oktaté munka segitésére a nevelStestilet, a szUl6k és a tanuldk, az
intézményfenntarték, tovabba az intézmény mukodésében érdekelt mas szervezetek
12
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egyuttmikodésének elémozditasara iskolaszék muikodik, mely a nevelStestilet, a sztlék, diakok
¢s a fenntartd képvisel6ibél all. Az iskolaszék maga dllapitja meg mukodésének rendjét,
munkaprogramjat és megvalasztja tisztségvisel6it.

b./ Az intézményvezetS és az iskolaszék az egylittm(ikodés tartalmat és formajat tanévenként
allapitjak meg, az iskolai munkatervvel és az iskolaszék mukodési szabalyzataval dsszhangban.
Kapcsolatuk a feladatellatas fuggvényében folyamatos.

c./ Az igazgaté vagy megbizott helyettese rendszeresen részt vesz - tanicskozasi joggal - az
iskolaszék tilésein.

Az iskolaszék képviseldje az intézmény munkatervében rogzitett fogaddoraival egyidejileg
iskolaszéki fogadoorat tart a szilok részére.

d./ Az iskolaszék a jogszabalyokban régzitett jogosultsigait, egyetértési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét gyakorolja.

6. A tanul6k koézosségei, a kapcsolattartas formai és rendje:

a./ Az osztilyk6zosség: az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok
kozossége. Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége:
kildottet delegal az iskola diakonkormanyzataba.

Az osztalyk6zosség ily médon 6nmaga diakképviseletérél dont.

Az osztalykozosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfénok all, akit az osztalyfénoki
munkak6zosség vezetdjének javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit

egyluttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat,

latogatja 6raikat

aktiv kapcsolatot tart a szul6k k6zosségével, az osztalyban tanité tanarokkal

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, gondot fordit
a hatranyos helyzetd tanuldk segitésére

a nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat
mikro-és szul6i értekezletet tart, az ellen6rzé konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sztl6ket
gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld vezetését, a félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.)

tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasira mozgosit,
kozremikodik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, buintetésére
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nevelé munkdjahoz tanmenetet készit
osztalykirandulasok vezetése
az iskola k6zosségi életében az osztalyra haruld feladatok megoldasat koordinalja.

b./ Iskolankban didk énkormanyzat mikédik IDOK) Az IDOK munkéjat sajat az SZMSZ-e és
munkaterve alapjan végzi.

A diakonkormanyzat mikodéséhez szitkséges koltségeket iskolai koltségvetés fedezi. Az iskola
helyiségeit, berendezéseit a SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint veheti igénybe.

IDOK munkajat tanar segiti, akit a didkok javaslattétele alapjan az igazgat6 biz meg.

A didk6énkormanyzat jogkorét a magasabb rendd jogszabalyban meghatarozottak szerint
gyakorolja.

c. Diakkérok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak
szerint - didkkoroket hozhatnak létre. A mikodé diakkoroket a tanulmanyi igazgatohelyettes
tartja nyilvan. A pedagoégiai programnak megfelel$ tevékenységet az iskola segiti.

d. Didksportkor.

Intézménytinkben a tanuld ifjasag igényének megfelel6en diaksportkor alakult.

A sportkort az alakuld kozgytlés hozta 1étre.

A kozgytlést évente legalabb egyszer Ossze kell hivni. A kozgyalés dont a sportcsoportok
inditasaban, s vezetGséget valaszt. A diaksportkor elndke az iskola igazgatdja, aki a sportkor
vezet6ségi tlésein részt vesz. A sportkor onalléan gazdalkodik és tevékenykedik, de nem 6nallé
jogi személy. A diak sportkornek az iskola minden tanuldja tagja. Tevékenységét sajat szabalyzat
alapjan végzi.

Iskolankban az alabbi sportcsoportok mikédnek: lany kosarlabda, fit kosarlabda, lany atlétika, fia
atlétika, lany szertorna,lany roplabda.

7. Az intézmény kiils6 kapcsolatai:

a./ Intézményunk mikodése, a tanuldk szocidlis ellatisa, valamint iskola-és palyavalasztisa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

b./ Kiillonosen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:

a fenntartéval, ezen beliil a MISO-val és az OKSB-vel — a kapcsolattarté az igazgato.
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az iskola tanuléit tamogatdé ,,Berzsenyi Studié Gimnaziumi Alapitvany" és ,,Berzsenyi Gimnazium
Torténeti Alapitvany” kuratoriumaval és a "Tudasért" Osztondfj Alapitvany kuratériumaval —
kapcsolattartok a kuratériumok tanar tagjai.

a berzsenyis Oregdiakok barati korével — kapcsolattarté a munkatervben rogzitett tanar.
gyermekjoléti szolgalattal — kapcsolattartd az ifjasagvédelmi felel6s.

Iskolaorvossal — kapcsolattartd az igazgato-helyettes.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

1. Nevelé6testiilet és jogkorei:

a./ A nevelGtestilet - a Kozoktatasi torvény 56. és 57 §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi  kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozé szerve. A nevelStestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus
munkakoért betolté alkalmazottja, gazdasagi vezetd valamint a nevel6-oktaté munkat koézvetlentl
segit6 felséfoku végzettségli dolgozodja (konyvtarosok, szabadidé szervezd, gazdasagi vezetd).

b./ A nevelStestilet nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapesolatos
tgyekben, valamint a kézoktatasi torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményez6 és javaslattevs jogkorrel
rendelkezik.

2. A nevelGtestiilet értekezletei:

a./ A nevelGtestiilet a tanév soran rendes és rendkivili értekezletet tart.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az intézményvezetd
hivija 6ssze.

Nevel6testileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mikodési szabalyzat, a
hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkoz6 atfogd elemzés, beszamolok
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elfogadasaval, valamint a didkénkormanyzat mutkoédési rendjének jovahagyasaval kapcesolatos
napirendi pontokat. Mindezeken tul a képzési struktura valtozasara is javaslatot tehet.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl6 iskolaszék, ill. didkénkormanyzat képvisel6jét meg kell hivni.

A nevelStestileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az intézményvezetd, a
jegyz6konyv vezetésére felkért pedagdgus és a nevelStestiilet altal valasztott két hitelesité ir ala.

b./ A nevelGtestilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak, magatartdsanak, muveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozéd értekezlet), az osztalyk6zosségek problémainak
megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.

Ezeken a mikroértekezleteken csak az adott osztilyokban tanité pedagogusok kotelesek részt
venni. A mikroértekezletek allandé idSpontjait az éves munkaterv rogziti. Felel6sok az
osztalyténokok.

Mikroértekezletet - az osztaly aktualis problémainak megoldasara - szikség szerint az
osztalyfénok is Osszehivhat.

c./ A tanév soran a nevelGtestllet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

tanévnyito-,

télévi-, tanévzard, amelyeken az iskolavezetés beszamol a tantestiiletnek, értékeli a tantestiilet és a
sajat munkajat.

félévi és év végi osztalyozo értekezlet (mikro)

6szi nevelési értekezlet,

tajékoztatd értekezletek (minden honap elsé szerdajan).

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény egészét érinté lényeges
problémainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a, az intézmény igazgatdja, vagy a
kézalkalmazotti tanacs szitkségesnek latja

3. A nevelGtestiilet dontései, hatarozatai:

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal hozza. Dontési jogkor esetén a szavazatok 50%+1 {6 szitkséges, hatarozatok esetén
egyszert szotObbség is elegendd. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.
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4. A nevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok:

a./ A nevelGtestilet torvényben meghatirozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre ruhdzza
at az alabbi jogkoroket:

pedagdgus alkalmazasanak véleményezése,

munkako6zosség-vezet6k munkajanak véleményezése,

intézményi szakmai, moédszertani programok Osszeallitasa,

a munkak6zosség tagjainak tantargyfelosztasahoz javaslattétel,

a munkak6zosség tagjainak bérezésére, jutalmazasara, kitintetésére javaslattétel,

a tanul6k felvételéhez sziikséges kévetelmények kidolgozasa.

A munkak6z6sségek évente beszamolnak a tanévzaré értekezleten a joggyakorlasukrol.

b./ A nevel6testilet feladatkérébe tartozé Ugyek el6készitésére, vagy eldontésére alkalmilag
bizottsagot hoz létre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.).
A létrehozott bizottsagok munkajuk végeztével beszamolnak a nevel6testiiletnek.

5. Szakmai munkakd6zosségek:

a./ A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai, szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre
legalabb 3 fével.(Ktv. 58 §.) A munkak6z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad
az intézményben foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai évenként javaslatot tesznek a munkakozosség vezetd
személyére, akit az intézményvezeté biz meg a feladatok ellatisaval. Munkako6zosség-vezetd
abban a szakmai koz6sségben bizhaté meg, melynek legalabb harom tagja van. Ennél kevesebb
tag esetén tantargyfelelds latja el a feladatokat.

b/ A szakmai munkak6zosségek feladatai:
torekszenek az intézményben folyd oktaté munka szinvonalanak emelésére, koordinaljak a
szakteriletiikon folyé munkat,
pedagdgiai kisérleteket végeznek,
kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert,
felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
fejlesztik szaktertletik modszertani  eljarasait, javaslatot tesznek a specialis iranyok
megvalasztasara,
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véleményezik a pedagogus allashelyekre beadott palyazatokat

tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, segitik a k6z6sségbe valo beilleszkedéstiket,
kialakitjak az osztalyozas- értékelés egységes gyakorlatat,

végzik a nevelStestiilet altal atruhazott feladatokat,

Osszeallitjak az intézmény szamara a felvételi-, érettségi-, osztalyozo-, javito-, vizsgak irasbeli és
szObeli feladat-és tételsorait, ezeket értékelik,

végzik a tantargyakkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi  versenyek kiirasat, lebonyolitasat,
ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

a munkakozosségben dolgozok munkajanak véleményezése,

javaslattétel a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzésére,

javaslattétel a foglalkozasi és pedagogiai program megvalodsitisahoz szitkséges tantervek,
taneszkozok, tankonyvek kivalasztasahoz.

elfogadja az éves munkatervét.

¢/ A szakmai munkak6z6sség-vezetd feladatai és jogai:

Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai programja és
munkaterve alapjan a munkakoz6sség éves programijat,

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség  szakmai munkajaért,
szaktargyanak oktatasaért,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6z6sség tagjainak tanmeneteit,

felugyeli a tanterv szerinti elérehaladast és a kévetelményeknek valé megfelelést,

modszertani és szaktargyi megbeszéléseket hiv Ossze, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére,
Osszefoglalé elemzést, beszamolot készit a nevel6testilet és igény szerint az

intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol,

figyelemmel kiséri a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan kiviil,

tajékoztatja a munkakoz6sség tagjait a vezetoi értekezletekrdl,

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a  munkak6zosség
tagjait.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. A tanév helyi rendje:

a./ A tanév altalanos rendjérdl a mivelédési és kozoktatasi miniszter évenként rendelkezik.

b./ A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestilet hatirozza meg és rOgziti az éves
munkatervben.

Ennck megfeleléen a tanévnyitd értekezlet dont:

a nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program modositisa, az 4j
tanév feladatai).

az iskolai szintG rendezvények és tinnepélyek modjardl és idépontjarol

a tantestuleti és nevelési értekezletek témairdl és idépontjardl

a tanitas nélkili munkanapok idépontjarél és programjarél

a vizsgak rendjérdl (felvételi, osztalyozo, javitd, érettségi)

az éves munkaterv véglegesitésérél

a hazirend médositasarol

c./ A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irdsokat az

osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziiléi értekezleten pedig a
sziilékkel.

2. A vezetSk intézményben valé tartézkodasanak rendje.

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7 6ra 45 perctdl 16 oraig) legalabb egy felelés vezetének
(igazgato, igazgatohelyettes, mindségi vezeté vagy gazdasagi vezetd) az épiletben kel
tartozkodnia. A vezetSk tgyeleti beosztasat a tanari szobaban ki kell figgeszteni. Az tgyeletes
felel6s vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

3. A koézalkalmazottak munkarendje.

a./ Az oktaté-nevel intézményben alkalmazottak korét az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a kozoktatasi térvény 15. §-a, 10. §-a és 17. §-a rogziti.
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b./ A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsinak egyes szabalyait , igy a
tobblet munkaért adhaté kereset kiegészités elosztasanak elveit. az intézmény Kollektiv
szerz6dése tartalmazza, 6sszhangban a Munka Torvénykonyve (1992. évi XXII.torv.) valamint az
1992. évi XXXIII. torvénnyel (Kjt.)

4. A neveld-oktaté6 munkat kézvetleniil segitd és mas kézalkalmazottak munkarendje.

a./Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabilyok
betartasaval az igazgaté allapitja meg az intézmény zavartalan miikédése érdekében.

Munkakéri lefrasukat a gazdasagi vezet6 késziti el.

Az igazgatohelyettesek és a gazdasagi vezetd tesznek javaslatot a napi munkaidé Gsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara, a szabadsagok kiadasara.

b./ A nem pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaidé beosztisat az
intézmény Kollektiv szerz6dése, valamint egyénre sz6l6 munkakori lefrasuk tartalmazzak.

5. Pedagégusok munkarendje.

a./ A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Kozoktatdsi Torvény 19. §-a rogziti.

A torvény 16. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaideje a kotelez6 o6rakbol, valamint a neveld, ill. a nevel6-oktaté munkaval, vagy a
tanulokkal, szakfeladatainak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiged feladatok ellatasahoz szikséges
idébdl all. A pedagogus kotelezé orajat a gyermekekkel, tanulokkal valé kozvetlen foglalkozasra,
illetSleg a tanorai foglalkozas keretében vald nevelésre, oktatasra koteles forditani.

b./A pedagdgus munkakorbe tartozé feladatok leirasat a talorak és megbizasok pénziigyi vonzata
miatt a Kollektiv szerz6dés tartalmazza. (1992. évi XXXIIL. torv. 55. § és 138/1992.(X.8.) Korm.
rendelet 7-8. § ).

c./ A pedagbgusok napi munkarendjét, felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg az érintett munkako6zosség-vezetd véleményének meghallgatasaval és az igazgato
jovahagyasaval az iskola 6rarendjének figgvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az iskola feladatellitasanak, zavartalan és
szakszert (helyettesitések) mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetSség tagjal - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok figyelembe vételére.
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d./A pedagégus koteles jelenteni a munkdbdl valé rendkivili tivolmaradisat, és annak okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 50 percig az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

e./Egyéb esetben a pedagbgus az igazgat6todl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tantervtdl eltérd tartalmi tandra megtartasa. A tanorak elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi. A tantervi anyagban valé lemaradas elkertlése érdekében
hianyzasok esetén - lehetéség szerint - szakszera helyettesitést kell tartani.

f./ A pedagégusok szamira - a kotelezs 6raszamon felili - a nevel6-oktaté munkéval
Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az
intézményvezet6 adja az iskolavezetés illetékes tagjai javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: szakmai felkésziltség, egyenlé terhelés.

g./ A pedagdgusok kotelez6 tanitasi 6rabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. A megtartott
6rakat sorszammal ellatva a megfelel6 naploba (osztalynaplo, szakkori napld, stb.) vezeti a
szaktanar.

h./A pedagégusok munkabeosztasat, feladatait:
- a feladat-ellatasi terv

- az 6rarend, benne a helyettesitési rend

- a munkaterv

- a havi program

- a kollektiv szerz6dés tartalmazza

6. Az intézmény tanul6éinak munkarendje.

a./Az iskolai rendszabalyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

b./ A hazirend betartsa a tanuldk szamara kotelezd.

A hazirendet - az igazgaté elbterjesztésére - a nevelGtestilet fogadja el, a térvényben
meghatarozott kbzosségek egyetértésével (kozoktatasi térvény 40 § (6))

c./A tanul6 tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke, osztilyfénok altal erre a célra felkért tanar vagy
az iskolavezetés valamely tagjanak {rasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg.
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7. Az intézmény nyitva tartasa.

a./ Az intézmény szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tdl - péntekig 7.% -t8l  19.%-ig tart
nyitva. Kivétel a tornaterem, amit a bérlék 21.°" -ig vehetnek igénybe.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre eseti kérelmek alapjan - az intézményvezeté adhat -
engedélyt legkésSbb 21.% -ig.

Szombaton ¢és vasarnap ill. munkasziineti napokon az intézmény zarva van, kivéve rendezvény
esetén.

Ezekto] eltérni csak az igazgatd altal engedélyezett szervezett programok esetén lehet.

b./ Tanitési szinetekben az iskola zarva, hivatalos Ugyintézés céljabdl az igazgatsag ugyeletet tart
minden szerdan 9.00 - 12.00 kozott.

c./ Az iskolaba a gimndziumunkkal jogviszonyban nem all6 személy - el6re meghatirozott nyilt
rendezvényt latogatok kivételével - kizardlag a belépési engedély kitoltése utan léphet be, amelyen
jeloli a meglatogatand6 tanar, dolgozé nevét. A latogaté a tavozasakor a tanarral, dolgozdval
alairatott belépési engedélyt a portasnak leadja.

8. A tanitas (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakézi sziinetek rendje, idGtartama.

a./ Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfeleléen a tantirgyfelosztassal osszhangban levé
6rarend alapjan torténik, pedagogus vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

b./A tanitdsi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsG tanitasi 6ra reggel 8 érakor kezdédik. Ennél
korabban csak tomegsport foglalkozasokat lehet tartani. A kotelezé tanitasi 6rak délelStt vannak,
azokat legkés6bb 15 6ra 35 percig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 - a
nevel6testilet véleményének meghallgatasa utan - roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

c./ A tanitasi 6rik (foglalkozasok) litogatasara engedély nélkil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utain nem
zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - csak az igazgaté és helyettesei tehetnek. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett id6épontban és modon
torténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.
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d./Az 6rakozi szuinetek id6tartama altaliban 10 perc, a 3. 6ra utani szunet 15 perc, az 6t6dik és a
hatodik 6rak utani sziinet 20 perc. A 20 perces sziinetek a kijelolt étkezési id6k (ebédids). Dupla
orak az 5. 6ra utan szlinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

e./ Bombariad6 esetén az elmaradt tanitasi Orakat az igazgaté altal kijelolt idében poétoljuk.
Rendkivili esemény esetén - sziikség szerint - az igazgatd sziinetet rendelhet el. Az elmaradt
orakat ebben az esetben is az elébbiek szerint potolni kell.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.

a./ Az iskolaéptletet cimtiblaval kell ellatni, az épiletet fel kell lobogdzni.

b./ Az iskola minden dolgozdja és tanuléja felelGs:

a koz6sségl tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

a tlz-¢és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

c./ A szaktantermek és szertarak gondozasara az igazgato egy-egy felelGst biz meg.
A megbizatast minden évben a munkaterv rogziti.

d./A tanuldk az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiletébdl kivinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

e./ Vagyonvédelmi okbdl az tresen hagyott termeket be kell zarni.

f./ Az intézmény helyiségei, berendezései - a torvény 38. § (2) bek. alapjan - bérbe adhat6. A
bérbeadasrdl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatisat) a gazdasagi vezeté és az érintett
kozosségek véleményének kikérésével, az igazgatd dont.

g./ A tantermekben délutin elsGsorban a tandrin kivil szervezett tevékenységek lebonyolitisa
folytathato. A termek egyeztetését az iskolavezetés végzi.

h./Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhasznalasat (vetélkeddk, didkrendezvények,
stb.) az IDOK-kel egyeztetve, az iskolavezetés engedélyezi felnStt feliigyelete mellett. A
felugyeletrdl a szervezének kell gondoskodnia.
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i./ A tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelési munkakozosség és a sportkor
vezetdje felel.

j./ A Berzsenyi Daniel Gimnédzium épuletében csak a kijelolt helyen szabad dohanyozni. Didkok a
Hazirend értelmében az iskola terilletén nem dohanyozhatnak. A dohanyzassal kapcsolatos
részletesebb szabalyozast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

VII. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

1. A tanéran kiviili foglalkozasok célja.

a./ Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei szetrint
tanoran kivili foglalkozasokat szervez (kbzoktatasi torvény 53.§-a).

A tanulok a tanftasi 6ran kivili foglalkozasokra onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyertek, megjelenésiik kételez6 a foglalkozasokon.

b./ Intézménylinkben az aldbbi tandran kiviili, szervezett foglalkozasi formak vannak: szakko6rok,
diakkorok, énekkar-zenekar, korrepetalas, diaksportkor, tanulmanyi-és sportverseny, tomegsport,
konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, tanulmanyi kirandulasok.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

2. Tanoran kiviili foglalkozasok.

a./ Szakkoroket a magasabb szintd képzés igényével, a tanuldk érdeklédésétdl fuggden, a
munkak6zosség-vezetSk javaslata alapjan inditja az iskola, ha a jelentkez6k szama eléri a 12 f6t. A
szakkorok vezetdit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok a szakkorvezetd altal Osszeallitott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetbje felel6s a szakkor mikodéséért. A szakkoroket és idGtartamukat fel kell tiintetni
az éves tantargyfelosztasban, a mikodés feltételeit az intézmény koltségvetésében biztositani kell.
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b./ A tanulék ontevékeny didkkoroket (6nképzSkoroket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A diakkorok szakmai iranyitasat a
tanuldk, a tanulok felkérésével pedagogusok, vagy kilsé szakemberek végzik az igazgatod
engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

c./ Az iskola éneckkara és zenekara sajitos didkkorként mikodik, a tantirgyfelosztisban
meghatarozott idSkeretben, vezetdje az igazgato altal megbizott koérus-és zenekarvezetd
tanar. A ének-és zenekar biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei programjat.

d./ A kotrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. Az intézmény rendelkezésére allo, erre a célra fordithatd érakereten belil (heti 30
6ra) a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra, vagy az egész osztalyra kotelezd
jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

e./ A didksportkor (DSK) a tanuldk rendszeres testedzésének kielégitésére, versenyeken vald
eredményes részvételére alakult meg. A feladatkorébe tartozik a tanrendbe iktatott testnevelési
6rak mellett a mindennapi testedzésnek lehetéséget biztositani. Keretében 6 sportcsoport
mikodik. Mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan mdkodik. A tanuléknak lehet&séget
nyujt a sportkori foglalkozasokon, kertleti, févarosi és orszagos versenyeken vald részvételre.

A DSK o6nalléan gazdalkodik, kiadasait koltségvetési tamogatasbol, tagdijakbdl és a tornaterem
bérbeadasabol adédé bevételekbdl fedezi. Gazdalkodasat a gazdasagi vezeté ellenérzi, aki
tapasztalatairél beszamol az igazgatonak. A tomegsport célja a tanuldk mozgasigényének
kielégitése.

f./ a tanulmanyi-és sportversenyeken valé részvétel a kiemelked$ teljesitmények fliggvényében
lehetséges. A tanuldk a kertleti, f6varosi, orszagos meghirdetést versenyekre valo felkésziiléshez
szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

g./ Az intézmény konyvtira minden tanitdsi napon, nyitvatartasi idejében all a tanuldk és az
intézmény dolgozoinak rendelkezésére. A konyvtar a kévetkezd gyajtékori szabalyzat alapjan
mukodik:

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat f6gyljtékori és mellékgydjtokori szempont
szerint kell gytjteni.

A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodéd feladatainak megvaldsitasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany 6 gyGjtékorébe.

Ide soroljuk az {rasos nyomtatott dokumentumtipusok kozil a kézi-, illetve segédkonyveket, a
helyi tantervben meghatarozott haziolvasmanyokat, a tankonyvekben és egyéb oktatasi
segédletekben hivatkozott, illet6leg ajanlott olvasmanyokat, az 6ravezetés menetében munkaltatd
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eszkozként hasznalatos muveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolddo, de
nem munkaltaté jellegl ismeretk6zl6- és szépirodalmat, periodikumokat és a tanitast - tanulast
segit6, tamogaté nem nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis dokumentumok,
szamitogépes dokumentumok és szoftverek).

A konyvtar masodlagos funkci6jabdl eredé sziikségletek kielégitését a mellékgyGjt6korbe sorolt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen
tudja vallalni. A tanuldk sokiranyu érdekl6dését, egyéni mivel6dési, szorakozasi igényeinek
kielégitéséhez sziikséges informaciohordozokat csak erds valogatassal gyajti.

Az iskolai konyvtar gyGjteményjellege

A kilonb6z6 dokumentumtipusok tarolasi rendjének sajatossagai kovetkeztében, illetve a
funkcionalis szempontbdl elkilonitett allomanyrészek: kézi- és segédkonyvtari allomany,
periodikak, szamitogépes dokumentumok (CD-ROM-ok), letétek egységes egészet, konyvtari
gytjteményt alkotnak.

A kényvtar az iskola forraskézpontja. Alloméanyanak, nyilvantartasi és feltaré apparatusanak
minden olyan ismerethordozoét tartalmaznia kell, amely a korszerti nevel6-oktaté munkat segfti.

A Berzsenyi Daniel Gimnazium Konyvtara rendelkezik egy muzealis jellegt killongydjteménnyel
is. Ennek kezelése, feldolgozasa, rekonstrukcidja és allagmeg6rzése szintén sziikséges.

Jellegénél fogva ez a gyljteményrész kiilon kezelends, fokozottan védett - csak helyben
hasznalhat6. Allomanyvédelmi szempontokbdl is méds megitélés ala esik: évente részleges
allomanyvédelmi ellendrzést kell folytatni ebben a kérben.

Az iskolai kényvtar gytjtékore formai oldalrol

Irasos nyomtatott dokumentumok

Konyv

Periodika

Kisnyomtatvany

Kotta

Kéziratok

Audiovizualis ismerethordozok

(A Berzsenyi Daniel Gimnaziumban az épiletben mukods kertleti Informatikai Bazis anyagat
hasznaljuk, ezért e dokumentumtipust a konyvtar nem gyujti.)

Egyéb informaciohordozok (szamitégépes dokumentumok, adatbazisok, floppy, CD-ROM)

A gytjtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gydjtenek, teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gyujtik.

Az allomanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsol6dé irodalom megfelel6
valogatassal tartalmilag teljes legyen.
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Konyvtarunkban az adott tantargyak oktatasaban  felhasznalhaté  tudomanytertletek
enciklopédikus szintl gytjtése élvez elséséget. A szépirodalmi mivek kozil a tananyagban
szereplé irok, kolt6k valogatott és gyljteményes kotetei, tovabba a lirai-, dramai-, és prozai
antologiak, szoveggyljtemények, nemzeti, csaladi és vallasi unnepekhez, iskolai tnnepségek
megszervezéséhez, misorok Osszeallitaisahoz felhasznalhaté musorfiizetek, gydjteményes kotetek
beszerzése élvez elsGdlegességet.

Konyvtarunk - az iskolaban foly6é képzés jellegének megfeleléen - az iskolaban oktatott
tantargyak kozépszintl irodalmat gydjti elsésorban.

Kiemelten gyGjtjuk a helyl tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltaté eszkézként hasznalatos muveket. A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve
kapcsolédo szép- és ismeretk6zl6 irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatassal gydjtjiik.
Lexikonok és enciklopédiak tekintetében a kozép- és felsészintd mivek gydjtését tekintjik
iranyadonak. Szépirodalombol a magyar nyelva klasszikus és kortars szerzok teljes életmtvét, ha
ez nem lehetséges, gydjteményes koteteit igyeksziink biztositani.

Szikséges példanyszamok

Kotelez6 szépirodalom: 15-30 példany

Ajanlott szépirodalom: 3- 5 példany

Oktatast munkaeszkozt jelentd segédkonyvek:
Szaktantermi letéteknél: 15-30 példany
Konyvtar: 5-8 példany

Bizonyos szakkonyvek (pl. magyar irodalomtorténet, magyar torténelem, stb.): 3-5 példany
A gyljtékor részletes meghatarozasa témakorok szerint

Szépirodalom

Atfog6 lirai, prézai és dramai antolgiak a vilig- és a magyar A teljesség igényével.
irodalom bemutatasara

Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus tananyaganak megfeleléen a hazi- Kiemelten, a  teljesség
és ajanlott olvasmanyok igényével.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzék teljes Teljességgel.

életmiive

A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antolégiak Vialogatassal.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortirs magyar és Erés valogatassal.

kulfoldi alkotok mivei

Tematikus antolégiak. Valogatva.
Regényes életrajzok, torténelmi regények. Er6s valogatassal.
A nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasok. Teljességgel.

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudas szintjének FErds valogatassal.
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megfelel6 olvasmanyos irodalom.

Ismeretkozl6 irodalom gydjtése

Kis-, kozép- és nagyméretd alapszintG altalanos lexikonok és
altalanos enciklopédiak

Kis-, kozép- és nagyméretli kozépszintl altalanos lexikonok és
altalanos enciklopédiak

Kis-, kozép- és nagyméretl felsészintl altalanos lexikonok és
altalanos enciklopédiak

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet
Kis-, ko6zép- és nagyméretd alapszinti elméleti és torténeti
Osszefoglalol

Kis-, kozép- és nagyméreti kozépszinti elméleti és tOrténeti
Osszefoglaloi

Kis-, kozép- és nagyméretl felsOszintli elméleti és torténeti
Osszefoglalol

A tananyaghoz kozvetlentl kapcsol6dod, a tudomanyok egészét vagy
azok részterileteit bemutaté

Kis-, k6zép- és nagyméretd alapszintd szakiranyu segédkonyvek

Kis-, k6zép- és nagyméretd kozépszintl szakiranyu segédkonyvek
Kis-, k6zép-és nagyméretd felsészintd szakiranyu segédkényvek

A tantargyak, szaktargyak (szaktudomanyok)

Alapszintl elméleti és torténeti 6sszefoglalo

Ko6zépszintt elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

Fels6szintt elméleti és torténeti Gsszefoglalol

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek felzarkéztatashoz
alapszint( ismeretk6z16 irodalom

kozépszintl ismeretko6zlé irodalom

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd alap- és
kozépszintl ismeretk6zl6 irodalom

a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo felsészintd
szakirodalom

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd
tajékozodast kielégitd kozépszint ismeretk6zl6 irodalom.
A tehetséggondozashoz sziikséges szakirodalom, kiemelten a
specialis matematika oktatasahoz, a tagozatos tantargyakhoz (human
tantargyak, latin nyelv; fizika; olasz, angol, francia és német nyelv).
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Vialogatva.
Teljességgel.

Teljességre torekedve.

- Valogatva
- Teljességgel
- Valogatva

- Vilogatva
- Teljességgel
- Valogatva

- Valogatva
- Teljességgel
- Valogatva

- Valogatva
- Teljességgel

- Teljességgel
- Er6s valogatassal

Valogatva

Vialogatva
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Az adott oktatasi intézmény érvényben 1évé tantervel, tankonyvei, - Teljességgel
munkaftizetei, feladatlapjai

Ervényben 1év6 alt. iskolai tantervek, tankényvek - Er6s valogatassal
A tovabbtanulast el6segité palyavalasztasi utmutatok, felvételi - Teljességre torekedve
kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

Az iskolaban tanitott nyelvek (angol, olasz, francia, német, latin)

oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédletek - Er6s valogatassal
Budapestre (illetve adott kertiletére) vonatkoz6 helytorténeti - Valogatva
kiadvanyok

Az iskolatorténettel, az iskola életével, didktevékenységeivel - Teljességgel
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

A mbuveltségi teriiletekhez kapcsolédé modern informacidés - B6 valogatassal
eszk6zok: CD-ROM-ok, szoftverek.

Pedagogiai gydjtemény

A pedagégusok szakmai tovabbképzését és az Orakra vald felkészulést segité pedagogia
szakirodalom és hatartudomanyai:

Pedagogiai lexikonok

Egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok, dokumentumgyijtemények

Pedagogia  klasszikusainak — mikodésére  vonatkozé — konyvek, legfontosabb  magyar
pedagdgiatorténeti munkak

A nevelés és oktatas elméletével foglalkozoé legfontosabb kézikonyvek

Miuvel6dés- és oktataspolitikaval kapcsolatos mivek. A koznevelés kérdésével, a nevelésiigy és a
kozélet kapcsolataval foglalkozé 6sszefoglalok, dokumentumkotetek

A csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziilé1 haz kapcsolataval foglalkozé munkak

Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté mivek

Tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott valamennyi tantargy, illetve szakkér modszertani
segédkonyvei

Az altalanos iskolak, illetve a kozépfoku oktatasi intézmények oktatasanak tartalmaval,
formajaval, a kapcsolatrendszeriikkel foglalkozé legfontosabb muvek

A kozmuvel6dés elméletét targyalod legfontosabb munkak

A kozépiskolai, illetve a fels6oktatasi intézmények tajékoztatoi

A pedagdgia hatartudomanyai kozul elsésorban a pszicholdgiai irodalom:
A pszichologia alapfogalmat, fejlédését, problematikajat targyalé enciklopédiak, szakszotarak
A pszicholégia egyes agaival, résztertleteivel foglalkozé konyvek kozil: az altalanos 1élektan, a
fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor lélektana, a szocialpszichologia és a személyiség- és
csoportlélektan legalapvetSbb muvei
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Az alkalmazott 1élektan kilonféle 4gaibol a nevelés és az olvasas 1élektani kérdéseivel foglalkozo
legfontosabb munkak

A pszichologiaban alkalmazott kutatatasi, vizsgalati moddszerek elvi és gyakorlati problémait
targyal6 modszertani kézikonyvek, 6sszefoglalé munkak

A szociolégia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatas irodalma elsGsorban enciklopédikus
szinten gydjtendd:

A szocioldgia és a szocioldgiai modszertan monografikus szintig valogatva gytjtendé

A szakszocioldgiak kozil az iskola tanuldi korcsoportjanak megfeleléen, az olvasasi szokasokkal,
az {zlésszinttel foglalkozé mivel6désszociologiai kiadvanyok

Oktatastigyi statisztikak

Csaladjogi torvény

Oktatasi jogszabalygyGjtemények

A muvel6déstgyi igazgatassal kapcsolatos legfontosabb kézikényvek

Gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykotetek

A konyvtaros segédkonyvtara

Az iskolafokozatnak megfeleléen a tdjékoztaté munkahoz a kézi- és a segédkényvek mellett
valogatva gy(jtenddk:

Els6foku altalanos bibliografidk, a legfontosabb masodfokd bibliografidk, valamint a
szakbibliografiak és tantargyi bibliografiak

Konyvtari, konyvkereskedéi és kiadoi kataldgusok

A konyv feldolgozé munkahoz a gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, az osztalyozas és
indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek

A kényvtari munka médszertani segédletei tartalmi teljességgel gytjtenddk:

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintl konyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtarakat
érint6 jogszabalyok, iranyelvek

Az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra és konyvtarhasznalatra neveléssel
kapcsolatos modszertani kiadvanyok (6raleirasok, feladatgytjtemények)

Teljességgel gytjtendo:

Az iskolai kényvtarak allomanyara vonatkozé alapjegyzékek, mintakatalogusok

Az OPKM és a megyei pedagogiai intézetek, pedagdgiai intézmények iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyai

- A konyvtarhasznalat  tanftasara  alkalmas  tanari  kézikOnyvek,  tantervek,
feladatgyGjtemények a megfelelé példanyban (az iskolatipusra jellemzéen teljességgel).
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Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezet6sége részére az iskola nevelémunkajanak iranyitasahoz az igazgatis, a
gazdalkodas és az tgyvitel korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygydjtemények, az
iskolavezetéssel kapcsolatos mtvek:

A munkaviszonnyal, —munkarenddel, munkatgyi vitakkal, bérezéssel, munkaidével,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos jogszabalygydjtemények

Periodika gyGjtemény

A gytijtendd periodikumok:

Napilapok

Pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folydiratok

A tantargyak modszertani folyoiratai

Konyvtari szakmai folyéiratok

Gyermek és ifjasagi lapok

A tananyaghoz kapcsoldédé rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos és mavészeti folydiratok

Kottagy(ljtemény
Az ének-zenei oktatashoz kapcsoléddan a kilonbozé zenei miufajok, illetve az énekes és
hangszeres zenemuvek kottai.

Kéziratok

Az iskola pedagogiai dokumentacidja:

Az iskola, illetve a didkszervezetek életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.

Feliigyel6i, szaktanacsadoi Osszegzések.

Fontosabb iskolai dokumentumok:

Eves munkatervek

Osszegz6 elemzések, értékelések, jelentések.

Muzealis, torténeti jellegli kéziratok. (Régi anyakonyvek, névjegyzékek, érettségi jegyzékonyvek,
onképzbkori jegyzbkonyvek, stb.)

Az iskola mikodését és szervezését érinté dokumentumok (Pedagogiai program, Helyi tanterv,
Szervezeti és Mkodési Szabalyzat, kollektiv szerz6dés, stb.)

A koényvtar mikodését és szervezését szabalyozo helyi dokumentumok

Audiovizualis gyGjtemény
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Az audiovizualis ismerethordozék gytjtése az érvényes taneszkozjegyzék alapjan, a megadott
normak figyelembevételével torténik az iskola éptletében mikods kerileti Informatikai Bazison,
amelyet a kertileti 6nkormanyzat és a Berzsenyi Daniel Gimnazium kézosen tart fenn.

Kivonas, totlés az allomanybol

Az allomanyalakitas szerves része a tervszerd és rendszeres allomanyapasztas. Az elrongalédott,
az elavult tartalmd és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gydjteni az
allomanybdl. A selejtezés a 3/1975./VIIL. 17./KM-PM szamu egylttes rendelet elGirasainak
figyelembevételével torténik.

A konyvtar mikodési rendjét és feladatait részletezve az SZMSZ. melléklete tartalmazza.

h./ Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének, igényeinek és a szaktanar vallalkozasanak
figgvényében indit. A részvételért téritési dij fizetendd.

i./ Kulturalis rendezvények, mizeum, szinhaz, mozi, tarlat, kiallitas laitogatasok,

tanitasi idén kivil barmikor szervezhetdk.

Tanitasi id6ben ehhez az igazgaté engedélye szikséges. Az iskola tanuldi kozosségei egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek, tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal
be kell jelenteni az intézmény vezet6jének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részvételt.

j./a tanulmanyi kirandulasok az éves munkatervben rogzitett tanitisi napokon, vagy tanitas
nélkili munkanapokon, vagy tanitasi szinetben — a didkok és a szilok kérésére onkoltséges
alapon - szervezhet6k. A kirandulas varhaté koltségeirdl a szilSket az ellenérz6 konyv utjan kell
tajékoztatni, akik {rasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.

k./ Iskolanknak kitetjedt kilféldi didkcsere kapcsolatai vannak (olasz, német, francia, holland,
szlovakiai, romaniai, lengyel) melynek célja az idegen nyelvtudas fejlesztése, a fogadd orszag,
helység kultardjanak megismerése. Tanuldink csaladoknal vannak elhelyezve, majd fogadjak a
kilfoldi csalad gyerekeit. Ez a megoldas lényegesen csokkenti a koltségeket, és az idegen
nyelvtudast is hatékonyabban fejleszti.

VIII. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA
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1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai.

a./Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jé hirének
meglrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6scket a nevel6testilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

b./ Az intézmény hagyomanyos, kulturilis, innepi és szorakoztaté rendezvényei:

minden év oktober 4-én megiinnepeljiik az iskola alapitasanak évforduldjat.

A nemzeti tinnepek megiinneplésének modja és formaja kotetlen, a szervezok elképzelése szerint
alakulhat. Az tinnepélyek rendjét, a felel6s6ket az éves munkaterv tartalmazza.

A Szalagavaté balt a szabadid6 szervezd, a mindenkori harmadik osztalyosok és osztalyfénokei
szervezik, a testnevelSk segitségével, sajat elképzeléseik szerint.

A ballagasi tinnepélyen - szintén a szabadid6 szervezd, a harmadik osztalyosok és osztalyfénokeik
szervezésében - osztjuk ki a "Berzsenyi" és a "Berzsenyi kozosségéért" dijakat.

Tavasszal tartjuk a Berzsenyi-napokat, melyek tudomanyos, kulturdlis, szoérakoztatd és
sportprogramijait pedagdgusok segitségével a diakdnkormanyzat allitja Gssze, szervezi meg.

A berzsenyis Oregdidkok Barati Kérével egyiittmitikédve iskolank jelenlegi és régi didkjai kozote
¢l6 kapcsolat megteremtésére torekszink. Ezt szolgalja a "Berzsenyi Akadémia", melynek
keretében azok a régi diakok akik a tudomanyok, kultara, mtavészetek és sport terén kiemelkeddk,
el6adasokat, élménybeszamolodkat, filmvetitéseket tartanak a jelenlegi didkoknak.

Minden tanév megkezdése el6tt (augusztus végén) az Gjonnan felvett beilleszkedés el6segitése,
tajékozddas az iskola kévetelményeirdl.

Minden tanév november elsé felében az elsé évfolyam osztalyai bemutatkoznak az iskola tanuléi
kozosségének. A bemutatkozas formajat és modjat az osztalyok valasztjak meg, a szervezés és a
legsikeresebben bemutatkozo6 osztaly jutalmazasa az elmult "0.-os" tabor el6készité bizottsaganak
feladata.

c./ Az iskola minden tanévrdl Evkonyvet ad ki.

d./ Iskolinkrdl, dokumentumainkrol napra kész informaciot adunk az interneten keresztl.

e./ Tamogatjuk egy iskoladjsig megjelenését, az iskolaradié mikodését.

2. A hagyomanyapolas kiilsGségei.

Az iskola tanuldinak kételezé tnnepi viseletére és sportfelszerelésére vonatkozo eléirasokat a
hizirend tartalmazza.
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IX. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

a./ Intézménylnkben heti egy alkalommal orvosi ellitisban részestilhetnek a tanuldk, a
jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseken, szrdvizsgalatokon kivil.

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds a tanulmanyi igazgatOhelyettes feladata. A
testnevelés 6rarél hosszabb ideig tarté felmentésre szakorvosi irasos vélemény alapjan csak az
iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanuldkat gyégy
testnevelés foglalkozasokra utalhatja.

b./ A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idSpontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyfénok gondoskodik arrél, hogy
osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton, védéoltason megjelenjenek.

rry

2. Egészségiigyi ellatas, intézményi védo- és 6vo elSirasok

a./ Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk tészére az
egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az Ggyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségik  védelmére vonatkozé  elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal —egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentil
foglalkozni kell a balesetek megel&zését szolgald szabalyokkal a kévetkez6 esetben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

a hazirend balesetvédelmi el6irasait

a rendkivili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
szitkséges teendbket, a menekiilési utvonalat

a menekdlés rendjét

a tanul6k kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartasara.
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b./ Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6balesetek esetén

A tanuldk felugyeletét ellaté nevelének a sérilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie, ha
szitkséges orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg
kell sztintetnie

Minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak
igazgatdjanak és a balesetvédelmi felelGsnek.

Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériillést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

c./ Egészségiigyi ellatas

Az iskola dolgozéi és tanuldi kilon jogszabalyban elbirt egészségligyi vizsgalatokon vesznek részt
Az iskola igazgatdja a fenntarté segitségével biztositja az egészségiigyi (orvosi, véd6néi) munka
feltételeit.

Az iskolaorvos munkajat az igazgatdval egyeztetett terv alapjan kilon jogszabaly rendelkezése
szerint végzi. Hetente 2 napon rendel az iskolaban. Ha az egész osztaly szlrévizsgalaton vesz
részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az 6rat tartd tanar feligyel.

3. Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén sziikséges teenddk :

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola éptletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara koételes azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezetével.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:a fenntartét, tlz esetén a tlzoltdsagot,
robbantassal valé fenyegetés esetén a rendérséget, személyi sériilés esetében a mentSket, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfelel6 védelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az
iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utin az igazgaté vagy intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épiletben tartézkodd személyeket ismétl6d6 szaggatott csengdjellel (igazgatdi
irodabol), aramsziinet esetén kézi kolomp és szobeli jelzéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kitiritésé¢hez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlzriad6 tervben talalhatéd |, kitiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk
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4. Reklamtevékenység

Az iskoldban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység csak az igazgatd elGzetes
engedélyével végezhetd. Az engedélyt {rasban kell megkérni.

5. Tankoényvellatas rendje

A szakmai munkak6zosségek januar 31-ig Osszeallitjak a szaktertletikon koévetkezé évben
hasznalni kivant tankényvek, ezen belil a tartos tankonyvek listajat.

Az osztalyfénokok februar 10-ig Osszegy(jtik név szerint a tanulok tankonyvrendelését, és azt
leadjak a tankonyvfelel6snek. Ezzel parhuzamosan az osztalyfénokok felmérik, hogy a jelzett
konyvek kozil melyik diak kdlesondzne az iskolai konyvtarbdl tartés tankonyvet.

Az Iskolaszék és az IDOK véleményének meghallgatisa utin a nevel6testiilet junius 30-ig dont a
tankonyvtamogatas

Az 4j tanév elsé tanitasi napjan minden osztaly egy-egy megbizott tanul6ja OsszegyUjti az osztaly
tankonyveinek arat, befizeti a pénztarosnak, aki ezutan kiadja az osztalyt képvisel6 tanulonak
kifizetett tankonyveket.

A tankonyvellatas részletes rendjét az SZMSZ melléklete szabalyozza

X.ZARO RENDELKEZESEK

a./ Jelen szervezeti és muikodési szabalyzat (SZMSZ) moédositisa csak a nevelGtestiilet
elfogadasaval, a jelzett k6zOsségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

b./ Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pld. a belsé ellenérzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, a bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait stb. - 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

c./A mellékletben talalhaté szabdlyzatok jelen SZMSZ valtoztatisa nélkil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok vagy intézményi megfontolasok ezt sziikségessé teszi.
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d./A szervezed és mikidési szabilyzatedl, a hizitendrdl, a pedagdpiai programrél, valamine az
intézmény egyéb dokumentumairdl az igazgatésig fogaddorijin lehet tdjékoztatist kérni az
igazgatdi illetve az igazgatohelyetiesi irodiban, illetve ezen dokumentumok egy-cgy példinya
megtekinthetd az iskola kényvtardban. - -

e./ A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a kévetkezd melléletekkel rendelkezik:

Adatkezelési szabalyzat

Az intézményvezetd kizvetlen munkatirsainak munkakén leirasa
Bels§ ellendrzési szabalyzat

Dohinyzis szabilyai

Ellendtzési nyomvonal

Gazdilkoddssal 6sszefiiggd teendok I-IL

Kényvtir szervezett és miikodési szabilyzata és Gyajiokori szabilyzata
Szabilytalansigok kezelése

‘Tankonyvellatas rendje a Berzsenyl Daniel Gimndziumban

A Berzsenyi Déniel Gitonizium szervezet felépitésére és milktdésére vonatkozd szabilyzatot az
intézmény vezerSjének elfterjesztése utin a neveldtestilet 2007 jinius 6-in elfogadta.
Az elfogadas tényét a neveldtestillet képviseléi az aldbbiakban hitelesitd aldirisukkal tantsitjdk. -

Az elfogadiskot jogszabalyban meghatirozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az Iskolaszék,
a1 Kézalkalmazotti Tandcs és a Didkénkorményzat.

ke

viselGje IDOK képvisel&je

Budapest, 2007 janius 6.
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