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2. BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a nemzeti koznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a pedagdgusok 4j életpalyajarol szoloé 2023. évi LII. tor-
vény (PUETV), valamint a kapcsol6dé végrehajtasi rendeletek alapjan hatarozza meg a Bu-
dapest II. Kertileti Moricz Zsigmond Gimnazium szervezetét, belsé muikodését, feladatmeg-
osztasat, valamint kiils6 és bels6 kapcsolatait.

1.1. Intézményi adatok
e Az intézmény hivatalos neve: Budapest II. Keriileti Moricz Zsigmond Gimnazium
e Az intézmény OM-azonositéja: 037775

o Az intézmény székhelye és feladatellatasi helye:
1025 Budapest, Torokvész ut 48—54.
helyrajzi szam: 12543, hasznos alapteriilet: 6096 m?

e Az intézmény fenntartdja és mikodtetdje:
Ko6zép-Budai Tankeriileti K6zpont
székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 80.
e Az intézmény jogallasa:
A Ko6zép-Budai Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1év6, szakmai és szervezeti 6nallo-
saggal rendelkezd, fenntart6jatol el nem kiiloniilt koltségvetéssel bird koznevelési intéz-
mény.
e Az intézmény tipusa és képzési szerkezete:
gimnazium — nappali rendszert 6 és 4 évfolyamos, valamint 5 évfolyamos (nyelvi el6ké-
szitével induld) gimnaziumi nevelés-oktatas.
Koznevelési alapfeladatok és létszamkeretek: a 2026. évi Szakmai Alapdokumentum
szerint ellathat6 koznevelési alapfeladatok:
¢ Gimnaziumi nevelés-oktatas
(nappali rendszer(, felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 800 £6).
e Sajatos nevelési igényti
(SNI - egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd, érzékszervi/hallasi fogyatékos) tanulok
nevelése-oktatasa (felvehet6 maximalis 1étszam: 80 £6).

e Nyelvi el6készit6 oktatas.
e Az Nkt. 30/B. §-a szerinti gépjarmiivezetdi elméleti tanfolyam és vizsga szervezése.
o Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

o A foglalkoztatottak jogallasa: Az intézményben pedagogus és nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak a PUETV szerinti kdéznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban allnak.
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1.2. Az SZMSZ celja

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa az intézmény torvényes, szakszerl és biztonsagos mikodé-
sét, garantalja a nevel6-oktaté munka zavartalansagat, valamint rogzitse az agazati jogsza-
balyokban és a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatok gyakorlati megvaldsitasa-
nak szervezeti kereteit. Az SZMSZ el6irasai nem allhatnak ellentétben magasabb szintl jog-
szabalyokkal, sem az intézmény szakmai alapdokumentumaval.

1.3. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Teriileti hataly: Kiterjed a gimnazium székhelyének teljes teriiletére (épiilet, udvar,
sportlétesitmények), valamint az intézmény altal szervezett valamennyi iskolan kiviili ren-
dezvényre, programra (tanulmanyi kirandulasok, taborok, versenyek).

Személyi hataly: Kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és
egyéb munkavallal6jara, a tanuldkra, a sziill6kre (torvényes képvisel6kre), valamint mind-
azokra a kiils6 személyekre, akik az intézmény teriiletén tartozkodnak vagy az intézmény-
nyel kapcsolatba 1épnek.

Idébeli hataly: Jelen SZMSZ a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével, a nevelGtestiilet elfogadasaval és a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba, és
visszavonasig, illetve a modositasok hatalybalépéséig érvényes.
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2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti dbraja

Az intézmény szervezeti felépitését, a szervezeti egységek kozotti ala- és folérendeltségi
viszonyokat, valamint az operativ és szakmai kapcsolatokat mellékelt dbra szemlélteti. A
szervezeti abra attekinthetéen mutatja be az igazgatésag, a szakmai munkakozosségek, a
nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segité és egyéb munkakorben foglalkoztatottak, valamint
a tanuldi és sziil6i kozosségek egymashoz vald viszonyat.
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2.2. Az intézmény szervezeti egységei és a kozottiik levé kapcsolattar-
tas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézmény vezetése (igazgatosag): Az igazgatobol és az igazgatohelyettesekbdl allo

operativ iranyito testiilet. Felelds az intézmény szakszer(, torvényes és biztonsagos mtikod-

tetéséeért.

Nevelétestiilet: Az intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. Tagja

valamennyi kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott.

Iskolatanacs: Az intézmény stratégiai és szakmai egyezteté foruma, amelynek tagjai az
iskolavezetés (igazgato, igazgatohelyettesek), a szakmai munkakozosségek vezet6i, valamint
a DOK-segit6 pedagogus.

Szakmai munkakozosségek: A szakmai, modszertani és belsé ellen6rzési munka alapvetd
intézményi mihelyei (legalabb 5 {6 azonos szakd vagy nevelési feladatot ellaté pedagogus
részvételével). A gimnaziumban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

1. Angol nyelvi munkakozosség
Human (Magyar) munkakozosség
Torténelem munkakozosség

Matematika - fizika - digitalis kultira munkakozdsség

2
3
4
5. Masodik idegen nyelvi (német, olasz, spanyol) munkakozosség
6. Osztalyfénoki munkakozosség

7. Természettudomanyos (foldrajz, biologia, kémia) munkakozosség
8. Testnevelés munkakozosség

9

Tehetséggondozé munkakozosség
10. Pedagogiai Innovacids és Tudasmegoszté munkakozosség (Szakmai Mihely)

Nevel4-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 és egyéb alkalmazottak (NOKS/Technikai
dolgozok): iskolatitkar, rendszergazda, laborans, valamint az tizemeltetést segité munkatar-
sak. Munkakori feladataikat az igazgato altal kiadott egyéni munkakari leirasok tartalmaz-
zak. (A kiils6 szervek altal delegalt szakemberek — pl. a hitoktatok, a szocialis segit6, az uta-
z0 gyogypedagbdgus és a gyogytestneveld — szakmai egytittmiikodés keretében segitik az
intézmény munkajat.)

Tanuloi kézosségek, diakkorok, diakonkormanyzat (DOK): A tanuldk jogainak
védelmére, érdekképviseletére és tanoran kiviili szabadidds tevékenységének szervezésére
miikod6 ontevékeny kozosségek. A DOK munkajat az igazgatd altal megbizott DOK-segitd
pedagogus tamogatja.

Sziil6i kozosség (Szill6k Tanacsa): Az osztalyok sziill6i munkakozosségeinek delegaltjai-
bol allo, véleményezési és javaslattevd joggal felruhazott sziiléi szervezet.

Fenntart6 és Miakodtet6: Kozép-Budai Tankeriileti Kozpont.
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2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezet6k és szakmai testiiletek kapcsolattartasa: A mindennapos operativ szobeli
egyeztetések utjan; a hetente megtartott igazgatdosagi (vezet6i) értekezleteken; az Iskolata-
nacs rendes lésein, amelyeket az éves munkaterv szerint a vezet6ség, a munkako6zosség-
vezet6k és a DOK-segit6 pedagogus részvételével rendszeresen 6sszehivnak; valamint a
munkanapokon meghatarozott iigyeleti és benntartézkodasi rend szerint.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas: A szakmai munkakozosségek
vezet6i kozvetitik az iskolavezetés dontéseit a tagok felé, és felelnek az informacidéaramla-
sért. A munkakozosségek tanévenként legalabb 3 alkalommal tarthatnak értekezletet. A
munkakdzosség-vezetok félévkor és év végén is irasos beszamolot készitenek az elvégzett
szakmai munkarol az igazgatdsag és a nevel6testiilet szamara.

Sziilé6kkel valo kapcsolattartas: Osztalyszinten az osztalyfénokok, intézményi szinten az
igazgat6 tartja a kapcsolatot a sziilékkel és a Sziil6k Tanacsaval. Az igazgat6 tanévenként
legalabb 2 alkalommal hivatalosan talalkozik és egyeztet a Sziil6k Tanacsaval, ezen felil a
Sziilék Tanacsanak vezetdségével sziikség szerint operativ konzultaciokat folytat. A sziilok-
kel val6 kapcsolattartas egyéb formai: tanévenként legalabb 2 osztaly sziil6i értekezlet, tan-
évenként 2 kozponti fogadodra, egyéni idépont-egyeztetés alapjan tartott megbeszélések,
valamint az elektronikus taniigyi rendszer (KRETA) {izenetkiildo feliilete.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas: Az iskolavezetés és a DOK kozotti folyama-
tos kapcsolatot a DOK-segité pedagdgus biztositja. A DOK kezdeményezésére, tanévenként
akar 2 alkalommal, az iskola vezet6ségének részvételével Diakkozgytlés szervezhets. A

DOK irasos megkereséseire, javaslataira az intézményvezetés 15 napon beliil érdemi valaszt

ad.

A fenntartoval valo kapcsolattartas: Az intézmény hivatalos képviseletében az igazgatd
kozvetleniil tartja a kapcsolatot a K6zép-Budai Tankertileti Kézpont igazgatojaval és a kije-
161t taniigyigazgatasi/gazdasagi referensekkel.

2.2.3. A tagintézménnyel, intézményegységgel valoé kapcsolattartas rendje

A Budapest II. Keriileti Moéricz Zsigmond Gimnazium nem rendelkezik tagintézménnyel,
kilonallé intézményegységgel vagy telephelyekkel. Az intézmény a nevel-oktaté munkat
egyetlen feladatellatasi helyen (1025 Budapest, Térokvész ut 48—54.) latja el, igy tagintézmé-
nyi kapcsolattartasi rend megallapitasa nem sziikséges.
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3. AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Az intézmény operativ iranyitasat az igazgatobol és az igazgatohelyettesekbdl allo Igazgato-
sag (Iskolavezetés) latja el. Az iskolavezetés hetente tart rendes munkaértekezletet.

3.1.1. Igazgato

Az iskola vezetbje az igazgatd, aki gyakorolja a nemzeti koznevelésrél szolo torvényben
(Nkt.), a pedagdgusok 1j életpalyajarél szolé térvényben (PUETV), valamint a Munka Tér-
vénykonyvében raruhazott vezet6i és munkaltatoi jogkoroket. Felel6s az intézmény szaksze-
ri, torvényes és biztonsagos miikodtetéséért.

Igazgatoi jogkorok: Jogkore:
e Gyakorolja az intézményi munkaltatéi jogokat a PUETV és a fenntart6i szabalyozasok
keretei kozott.

e Els6 fokon dont a jogszabalyok altal hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi és tanuloi
tigyekben.

e Tanuldi fegyelmi tigyekben dont a fegyelmi eljaras meginditasardl, az egyeztet eljaras-
rol, és alkalmazza a Hazirend szerinti fegyelmez6 intézkedéseket (az els6foku fegyelmi
jogkort a Nevel6testiilet altal valasztott Fegyelmi Bizottsag gyakorolja).

e Szabalyozza az iskolai szervezet mtikodését, a belsé rendet és az tigyvitel menetét.

e Ellendrzi az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munkat, az tigyvitelt és a kozosségek
mukodését.

e Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Igazgatoi feladatok: F6 feladatai:

e Képviseli az intézményt a fenntarto, a hatésagok és a kiils6 partnerek el6tt.

e Biztositja a zavartalan nevel6-oktaté munka személyi és targyi feltételeit, gondoskodik a
munkaterv megvalositasarol.

o Iranyitja az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a konyvtaros tanar munkajat.

e El6késziti és koordinalja a nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket.

e Iranyitja az intézményi mindségbiztositasi, belsé ellenérzési és teljesitményértékelési
(TER) feladatokat.

¢ Gondoskodik a tanuldbalesetek megel6zésérél és a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezésérol.

3.1.2. Altalanos igazgatohelyettes

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, a helyettesitési lancban az els6 helyettes, aki elsésorban

a munkaiigyi, személyi, bels6 ellendrzési és altalanos intézményi adminisztracios teriilete-

kért felel6s.

e A pedagogus tovabbképzési program és a mindsitési rendszerek koordinalasa.

e A pedagbgus teljesitményértékelési rendszer (TER) és a belsé ellendrzések intézményi
feladatainak feliigyelete.

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT |
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

e A Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) torzsadatainak, az oktoberi statisztikaknak és
a kotelez6 adatszolgaltatasoknak a koordinalasa.

e A helyettesitési elvek, a munkaid4-elszamolasok és a feladatellatasi igazolasok feliigyele-
te.

o A kozosségi szolgalat és a gyakornoki/mentori rendszer mtikodtetésének feliigyelete.

3.1.3. Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes I. és II.

Az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt ellatjak a hozzajuk beosztott szakmai munkakozossé-

gek, a tanorai és tandran kiviili nevel6-oktatdé munka, a diakélet, a tanulmanyi tgyek és a

diakfegyelem operativ vezetését.

e A hozzajuk beosztott szakmai munkakozosségek tartalmi és modszertani feliigyelete.

e A tanulmanyi és tehetséggondozo versenyek, mérések és tandran kiviili foglalkozasok
koordinalasa.

e Az iskolai innepségek és diakrendezvények szervezése.

e A tanuldi kérelmek (felmentések, hianyzasok, csoportvaltasok) elbiralasanak elkészité-
se.

e Kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelmi partnerekkel, az iskolapszicholégussal, a
Pedagogiai Szakszolgalattal és az iskola-egészségiigyi ellatassal.

3.1.4. Kozos és koordinalt igazgatohelyettesi feladatok

Tekintettel arra, hogy az egyes igazgatohelyettesi feladatok évkozben egymassal szorosan

osszefiigghetnek, az alabbi teriiletek kozos vezetdi feladatkorként miikodnek, amelyek pon-

tos éves felel6seit és munkamegosztasat az igazgatd az éves munkatervben és az egyéni

munkakori leirasokban rogziti:

o A kozépszintl és emelt szintl érettségi vizsgak el6készitése és megszervezése.

e A beiskolazasi és felvételi eljaras teljes kori lebonyolitasa.

e Az elektronikus tantigyi rendszer (e-napl6) folyamatos mikodtetése és az adminisztracio
ellenérzése.

o A tantargyfelosztas, az 6rarend és az éves munkaterv el6készitése.

e A tanulmanyok alatti vizsgak (osztalyozo-, potlo-, kiillonbozeti vizsgak) megszervezése.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkoda-
sanak rendje

Tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanév elején megallapitott heti

iigyeleti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A Hazirendben rogzitett nyitvatartasi és

feliigyeleti renddel 6sszhangban a vezetéi jelenlét munkanapokon 07:30-t6l az adott napon

esedékes utolsé tanoraig vagy iskolai foglalkozasig biztositott az intézményben. A vezet6i

igyeleti beosztast a tanari szobaban, a titkarsagon, a portai hirdet6tablan és az elektronikus
feliileten kozzé kell tenni.

3.3. Akiadmanyozas szabalyai

A fenntartoi javaslat alapjan a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint épiil fel:

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT |
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

1. Altalanos szabaly: A kiadmanyozas az intézmény nevében torténé dontéshozatalt,
kotelezettségvallalast és irat-hitelesitést jelenti. Kiadmanyozasra, kimend irat tovabbita-
sara és irattarozas engedélyezésére kizarolag az igazgatd (akadalyoztatasa esetén a he-
lyettesitési rend szerinti igazgatohelyettes) jogosult.

2. Munkaltatoéi kiadmanyozas: A munkaltatoi jogokat az igazgat6d gyakorolja és ki-
admanyozza. Nem atruhazhaté munkaltatoéi jogkorok: A kinevezés, a kdznevelési foglal-
koztatotti szerz6dés megkotése, a jogviszony-megszintetés, a besorolas, a torvényi il-
letmény/munkabér és egyéb juttatasok megallapitasa tekintetében a kiadmanyozashoz a
Ko6zép-Budai Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak egyetértése szitkséges. Atruhazhaté
munkaltatéi jogkorok: Az egyéb munkaltatoi jogok kiadmanyozasat (pl. szabadsagolas,
napi munkavégzés operativ utasitasai, eseti helyettesités elrendelése, TER értékelési
részfeladatok) az igazgat6 az igazgatohelyettesekre atruhazhatja.

3. Miikodési, szakmai és pénziigyi iratok kiadmanyozasa: Az igazgaté kiadma-
nyozza a szakmai, mikodési dontéseket, a taniigyi hatarozatokat és az adatszolgaltata-
sokat. Az igazgatOhelyettesek az igazgatd eseti vagy altalanos irasos felhatalmazasa
alapjan, illetve az igazgat6é akadalyoztatasa esetén jogosultak a hataskoriikbe utalt tan-
igyi igazolasok, e-naplo zaradékok, vizsgaértesit6k és operativ megkeresések alairasara.
4. Bélyegz6hasznalat és formai kovetelmények: Kimend hivatalos iratot papirala-
pon (eredeti alairassal és korbélyegz6vel) vagy mindsitett elektronikus alairassal kizaro-
lag az igazgatd (vagy irasos helyettesitési megbizassal rendelkez6 helyettese) irhat ala.
Az 1. sorszamu hivatalos korbélyegz6 kizardlag az igazgato alairasaval egytitt hasznalha-
to. A tovabbi hivatalos korbélyegzok hasznalatara — az igazgatd helyettesitése vagy at-
ruhazott feladatkor esetén — az igazgatohelyettesek is jogosultak. A bélyegzdk nyilvan-
tartasarol és hasznalatarol a 6. sz. melléklet (Bélyegz6hasznalati Szabalyzat) rendelkezik.

3.4. Akeépviselet szabalyai

Az intézmény hivatalos és torvényes képviseletére az igazgato jogosult.

Az igazgato a képviseleti jogot esetenként vagy az iigyek meghatarozott korére irasos
meghatalmazassal atruhazhatja az igazgatohelyettesekre vagy az intézmény mas alkal-
mazottjara.

[rasos meghatalmazas hianyaban - azonnali intézkedést igénylé iigyekben — a képvise-
letre a helyettesitési rend szerint eljaro igazgatohelyettes jogosult.

A képviseleti jog kiterjed jognyilatkozatok megtételére az intézmény nevében; tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos taniigyi eljarasokra; képviseletre a K6zép-Budai Tankertiileti
Ko6zpont, allami szervek, hatosagok és birdsagok el6tt; valamint a sziiléi, diak- és mun-
kavallaloi érdekképviseleti szervezetekkel valo kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozat: Az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére sajto-
nyilatkozatot kizarolag az igazgatd (vagy a fenntartoval tortént elézetes egyeztetés utan
az altala megbizott személy) adhat.
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3.5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesi-
tés rendje

e Azigazgatoét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — a kizardlagos igazgatoi hataskorok
kivételével - teljes felel6sséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

e Tartos tavollét, betegség vagy évi rendes szabadsag miatti elérhetetlenség esetén az alta-
lanos igazgatohelyettes a kizardlagos igazgatoi jogkoroket is gyakorolja.

e Azigazgaté és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyette-
sitést a Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes 1., majd a Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes
II. latja el.

e Valamennyi igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban kijelolt
munkakdzosség-vezetd latja el a felelds vezet6i feladatokat.

e Tanitasi sziinetekben és a nyari tigyeleti napokon a benntartzkodas és helyettesités
rendjét az igazgato elére elkésziti, kifiiggeszti és a honlapon kozzéteszi.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 a hatékony és szakszeri feladatellatas érdekében az alabbi feladat- és hatasko-

roket ruhazza at az igazgatohelyettesekre (akiket a dontéseikrél teljes kor(i beszamolasi ko-

telezettség terhel):

e 1. A pedagdgusok teljesitményértékelésének (TER) és tanfeliigyeleti ellenérzésének ope-
rativ szervezési és kozremiikodéi feladatai.

e 2. Az édrarend, a tantargyfelosztas és a helyettesitések napi rogzitése, ellenérzése.

e 3. A tanulmanyok alatti vizsgak, a beiskolazasi felvételi, valamint a kozépszintt és emelt
szint( érettségi vizsgak operativ szervezése.

e 4. Az e-napl6 és a KIR-statisztikak technikai vezetésének ellenérzése.

e 5. A tanulok rendszeres egészségiigyi és sziir6vizsgalatainak lebonyolitasaban val6 koz-

remiikodés.
e 6. Az iskolai és nemzeti innepek, didkrendezvények operativ megszervezése.
e 7. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kozvetlen koordinalasa.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. Atanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkoda-

sanak rendje

Epiilet nyitvatartasa és feliigyelet: A gimnazium épiilete munkanapokon 06:30-t6l
22:00 oraig tart nyitva. A diakok szamara az intézmény reggel 07:00-t6l délutan 17:00-ig
biztosit tanari, titkarsagi vagy vezet6i feliigyeletet.

Erkezés és tanitasi rend: A tanitasi 6rak az elsé elméleti 6raval 07:30-kor kezdédnek a
Hazirendben rogzitett csengetési rend szerint. A tanuloknak legkésébb az elsé orajuk
kezdete el6tt 5 perccel meg kell érkezniiik a tanteremhez.

Tanitas alatti benntartozkodas: A tanitas ideje alatt a didkok az iskola épiiletében,
valamint az orakozi sziinetekben az udvaron és a teraszon tartézkodhatnak. A tanitasi
orak alatt az épiiletet a tanulok csak irasbeli igazgatoi, igazgatohelyettesi vagy osztaly-
fé6noki tavozasi engedéllyel hagyhatjak el.

Délutani és hétvégi benntartézkodas: Munkanapokon 16:30 utan, valamint hétvégén
vagy tanitasi sziinetekben didkok az épiiletben csak igazgatoi engedéllyel, kijel6lt neveld
feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntar-

tézkodasanak rendje

4.2.1. A pedagogusok munkarendje és a tavollét bejelentése

A pedagodgusok heti teljes munkaideje 40 6ra, amelybdl a kotott munkaid6 32 ora.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé beosztasat az 6rarend és az egyéb foglalkoza-
sok programja hatarozza meg. A kotott munkaid6 fennmaradé részében ellatandé fel-
adatokat az igazgat6 hatarozza meg az éves munkaterv és az egyenletes feladatelosztas
elve alapjan.

A pedagogus a tanitasi 6raja vagy tigyelete megkezdése el6tt legalabb 15 perccel koteles
megjelenni az intézményben, és orait pontosan kezdeni és befejezni.

Tavollét bejelentésének rendje: Barmilyen okbol eredé tavollétet (tappénz, szabadsag,
hivatalos tavollét, elrendelt tovabbképzés stb.) az alkalmazott koteles haladéktalanul, a
helyettesités megszervezhetésége érdekében irasban bejelenteni a tavollet@moricz-
bp.hu e-mail cimen, valamint siirg8s esetben szobeli/telefonos értesitést is tenni a titkar-

sag felé.

4.2.2. A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segit6 és egyéb munkakorben foglal-

koztatottak munkarendje

A NOKS és a technikai/tizemeltetési munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét, napi
munkaidébeosztasat és feladatait — a vonatkozo jogszabalyok keretei kozott — az igazgatod
allapitja meg az egyéni munkakéri leirasokban.
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4.3. A belépés és benntartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

e Az intézménnyel tanul6i vagy munkavallaléi jogviszonyban nem all6 kiilsé személyek
(latogatok, hivatalos tigyet intéz6k, szakemberek) az épiiletbe a fébejaraton, a portaszol-
galatnal torténd regisztraciot kovetden léphetnek be.

e A portas feljegyzi az érkezd nevét, a belépés céljat, a meglatogatni kivant személyt és az
érkezés/tavozas idGpontjat.

o A sziil6k regisztracié nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a tomeges sziili rendezvények
(szul6i értekezlet, fogaddora, iskolai iinnepségek) idején.

e Az iskola helyiségeit bérlék vagy hasznalok kizarolag a bérleti/hasznalati szerzé6désben
rogzitett idékeretben és helyiségekben tartézkodhatnak.

4.4. A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

e Aziskola helyiségei, berendezései és eszkozei kizarolag rendeltetésiiknek megfelel6en, a
tliz-, baleset- és vagyonvédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatok.

e A szaktantermek (laboratériumok, informatikatermek, dramaterem), a tornatermek, a
konditerem és a konyvtar kizarolag pedagogus vagy megbizott felel6s jelenlétében és
feliigyeletével hasznalhatok.

e Az intézmény leltari targyait, eszkozeit az épiiletbdl kivinni kizardlag igazgatoi enge-
déllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.

e Az iskolai menza/ebédlé nyitvatartasi ideje 12:10-t61 14:30-ig terjed, az ebédlét egyéb
idépontban zarva kell tartani.

15



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT |
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI
Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok képességeinek kibontakoztatasa, tehet-

séggondozasa, felzarkoztatasa és szabadidds igényeik kielégitése érdekében az alabbi tan-
oran kivili foglalkozasi formakat szervezi:

A rendszeres tanoran kivli foglakozasok

o Szakkorok, mivészeti csoportok (énekkar, rajzszakkor).

e Tehetséggondozo, versenyel6készit6 és felzarkoztato foglalkozasok.

o Tomegsport és sportkori foglalkozasok (a mindennapos testnevelés és az iskolai sport
keretében).

e Konyvtari foglalkozasok és egyéni tanulasi idésavok.

e Diakkér, szinjatszo kor

Az egyéni foglakozasok

o fejlesztd, felzarkoztato és felkészit6 foglalkozasok

Eseti tandran kivili foglakozasok,

e Muzeum-, szinhaz-, koncert- és kiallitasi latogatasok.
e Tanulmanyi és sportversenyek

Idészakos tdborok, projektek

e Oszi osztalykirandulasok: Evente a tanév elején (jellemzéen szeptember 2. hetében)
megszervezett 2-2 tanitasi napos tanulmanyi és kozosségépité osztalykirandulasok.

e 7.évfolyamos zarotabor: A tanév végén rendezett k6zosségi és természetjaro tabor.

e 8. évfolyamos projekt hét / terepgyakorlat: A tanév végén megvalosulo élményalapt
szakmai és terepgyakorlati program.

e Honismereti és tanulmanyi kirandulasok.
e Szakmai taborok (sitabor, idegen nyelvi tanulményutak).

e A Moricz Napok hagyomanyos szakmai, kulturalis és diakprogramjai.
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6. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

A Budapest II. Keriileti Moéricz Zsigmond Gimnazium a hatalyos Szakmai Alapdokumentu-
ma alapjan iskolarendszer(i felnéttoktatasi alapfeladatot nem lat el, felnéttoktatasi osztalyo-
kat nem indit. Ennek megfeleléen felnéttoktatasi eljarasrend megallapitasa nem sziikséges.
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7. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a szakmai feladatok hatékony ellatasa, a tanulok fejlédése és a partnerségi
elvek érvényesiilése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn oktatasi, szakmai, kulturalis
és tarsadalmi szervezetekkel. A kapcsolattartadst a gimnazium egeszével kapcsolatban allé
intézményekkel alapvetéen, de nem kizarolagosan az igazgato és helyettesei szervezik.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hi-
vatal altal végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellenérzések €s pedagdgus mindsitések soran az
intézmény vezetOsége ¢és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellenérzést/mindsitést végzé bizott-
séggal. Az egyiittmiikodés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak ellen6rzé-
sében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellenérzésében és értékelésében, valamint az
intézmény ellendrzésében és értékelésében.

Az intézmény partneri kapcsolatot tart fenn a hitoktatasban érintett egyhazakkal, a hitoktatas
zokkenOmentes megszervezésének érdekében.

A gimnézium kiemelt partneri kapcsolatra torekszik a tanarképz6 intézményekkel, tanitasi
gyakorlé helyszinként rendszeresen fogad hallgatdkat.

7.2. Avezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje

Az intézmény vezetésége hivatalos megbeszélések, egytittmiikodési megallapodasok, szak-
mai konferenciak és irasbeli adatszolgaltatasok utjan tartja a kapcsolatot a fenntartéval, a
tarskozépiskolakkal, a felsdoktatasi intézményekkel és a szakmai egyesiiletekkel.

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Kiilsé partner A kapcsolattar- Kapcsolattartas Kapcsolattartas Felelés az isko-

tas célja FORMAI kerete  MODJA (Mdd) laban
(Forma)
Kdzép-Budai Fenntartdi, iranyi- Rendszeres vezet6i e-KIR, Hivatali  lgazgatd

Tankerdileti Koz-
pont (Fenntartd)

tasi, torvényessé-
gi, munkaugyi és
gazdalkodasi fel-
adatok.

BTMN/SNI vizs-

adatszolgéaltatas, Kapu, hivatalos e-
beszamolok, kine- mail, személyes
vezési egyezteté- megbeszeélés.
sek, értekezletek.

Févarosi Pedagé- Szakértéi eljarasok Irasbeli szakértéi Nevelési igaz-

giai Szakszolgalat galatok, szakértdi kezdeményezése, kérelem, KRETA, gatohelyettes I.
Il. Ker. Tagin- vélemények, uta- fellilvizsgalatok, szemé- | Gyermekvé-
tézménye z6 gyogypedago- fejlesztési tervek. lyes/telefonos delmi felel6s
gus és gyogytest- konzultacio.
nevelés.
Csalad- és Gyer- Veszélyeztetettség Jelz6rendszeri Jelzérendszeri Gyermekveé-

mekjoléti Kbzpont megeldzése, jelzo- egylittmiikodés,  adatalap kildése, delmi felelds /

(Gyermekvédelem) rendszeri felada-

Iskola-egészséeg-

tok, hianyzasok
kezelése.
Egeszsegugyi

iskolai szocialis
segitd fogadasa,
esetmegbeszélés.
Rendszeres heti
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ugyi Ellatas (Isko- szirdvizsgalatok,

laorvos, Veédono)

Torténelmi Egy-
hazak

Oktatési Hivatal

& Budapesti POK felvételi eljarasok,

Rendorség / Ka-
tasztréfavédelem

IKSZ Fogaddhe-

védooltasok, fizi-
kai/ortopédiali
allapotfelmérés.
Fakultativ hit- és

erkolcstan oktatas

szervezése.
Meérési, érettséqi,

tanfeligyelet, pe-
dagdgiai-szakmai
szolgaltatasok.

Baleset-, tiiz- és
katasztrofavede-
lem, drogpreven-
cid, vagyonvéde-
lem.

Iskolai K&zdsségi

lyek (Civil szerve- Szolgélat (IKSZ)

zetek, intézmények) 50 Orés teljesitése.

orvosi/védonoi

rendelés, évenkénti elézetes drarendi

kotelez6 szurések.

Eves egyeztetés a
csoportlétszamok-
rol, teremigények-
rol és orarendrol.
Orszagos mérések,
vizsgaszervezeés,
pedagdgus-
tovabbképzések,
tanfeltigyeleti el-
lenoOrzés.

Evente legalabb 1
Kilritési gyakorlat,
blinmegel6zési
eldadasok, hatdsa-
gi ellendrzés.
Egyiittmiikddési
megallapodasok
megkotése, didkok
fogadasa.

orvosi szobaban, gatdhelyettes /
Osztalyfonokok

beosztas, irasos

sziiloi értesito.

Ma4jus-janiusi Illetékes igaz-

targyalas, e-mail, gatohelyettes

KRETA orarendi

bejegyzés.

OH informatikai  Altalanos igaz-

feluletek, KIR,  gatdhelyettes /

hivatalos e-mail és Igazgato

megkeresések.

Tlizriadd gyakor- lgazgato /

lat, személyes Munkavédelmi

eldadasok, hivata- felelos

los jegyzOkony-

vek.

irasbeli megalla- Illetékes igaz-

podas, IKSZ nap- gatohelyettes /

16 és igazolasok. 1KSZ koordina-
tor

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

e Az intézmény szorosan egyiittmikodik a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat II. Keriileti

Tagintézményével a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizdé6 és a

sajatos nevelési igényt (SNI) tanulok szakért6i vizsgalata, felillvizsgalata, valamint a fej-

leszt6 foglalkozasok megszervezése kapcsan. A feladatok ellatasaban az intézménnyel

kapcsolatot tarté utazé gyogypedagogus és gyogytestnevel$ szakemberek mitkodnek

kozre.

o A pedagoégiai-szakmai szolgaltatasok tekintetében a kapcsolattartas az Oktatasi Hivatal
és a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK) felé valosul meg.

A Pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az illetékes igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék
szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kerjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzeés, a pedagogiai ertékelés, a tanligy igazgatasi szolgaltatasok sziikseg
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald

részvételt.
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7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

e Az intézmény a gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatok keretében folyamatos munkakap-
csolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

e Az iskolaba delegalt iskolai szocialis segit6vel, az iskolapszicholégussal, valamint a
Gyermekjoléti Kozpont munkatarsaival az intézmény gyermekvédelmi felelése és a kije-
161t igazgatohelyettes tartja a rendszeres kapcsolatot.

Az iskolanak a gyermekvédelemben jelzOrendszeri kotelezettsége van. A gyermekjoléti szol-

galatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatdhelyettes (igh. 1.) tartja. Feladata, hogy megel6zze

a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az

osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a

gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti

szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanu-
16k (szuleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészsegugyi ellatast biztosito egészséegugyi
szolgaltatoval

o Aziskola-egészségiigyi ellatast az intézményben kijeldlt iskolaorvos és
véddnd biztositja.
e Az orvos heti 2 alkalommal, a védéné heti 3 alkalommal tart rendelést az
orvosi szobaban.
o A kotelez6 éves sziirGvizsgalatokat, ortopédiai méréseket és véddoltasokat az igazgato-
helyettesekkel és az osztalyfénokokkel elére egyeztetett itemezés szerint bonyolitjak le.
Az egészséglgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kbznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sz{ir6-

vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikseéges kolcsonds kapcsolatért az igazgato-
helyettes 1. felelds
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. Ahagyomanyok &poléasaval kapcsolatos feladatok

Hagyomanyos rendezvények: Rendszeres iskolai iinnepségek és megemlékezések:

Tanévnyito és Tanévzar6 iinnepély.
Nemzeti tinnepeink (oktober 23., marcius 15.).

Szakmai emléknapok: Nemzeti emléknapok:

Az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.).

A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.).

A Holokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.).

A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.).

Végz6sok tinnepségei: Szalagavato bal és Ballagas.

Iskolai szakmai és kulturalis hagyomanyok: Moéricz Napok.

Megjelenés az iinnepségeken: Az iskolai iinnepségeken és hivatalos vizsgakon a tanu-
16k és a pedagogusok az intézmény szellemiségét és hagyomanyait kifejez6 tinnepi 61to-
zetben (egyenruha, Moricz-nyakkendé/jelvény) kotelesek megjelenni.
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9. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok rendje

Szervezés és koordinacio: Az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ko-
ordinalasat a kijelolt gyermekvédelmi felel6s és a gyermeknevelési igazgatohelyettes
végzi, egyuttmiikodésben az osztalyfénokokkel, az iskolapszichologussal, az iskolai szo-
cialis segitével, valamint a Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal.

Megel6zés és jelz6rendszer: Az osztalyfénokok folyamatosan figyelemmel kisérik a ta-
nulok veszélyeztetettségét, szocialis helyzetét, és sziikkség esetén kezdeményezik a gyer-
mekvédelmi intézkedéseket. Kiemelt figyelmet forditanak a hatranyos helyzetd, vala-
mint a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézséggel (BTMN) kiizd6 didkokra.
Intézkedés hianyzas esetén: Ha a tanul6 igazolatlan hidnyzasai elérik a 10 orat, az intéz-
mény hivatalbdl értesiti a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontot, amely az iskola bevona-
saval haladéktalanul intézkedési tervet készit a veszélyeztetettség megsziintetésére és a
tankotelezettség teljesitésére.

9.2. A tanulobalesetek megelézésével és a balesetek esetén kovetendd

eljarasrend

Oktatas és felkészités: A tanév els6 napjan az osztalyfénokok, a szaktargyi elsé orakon

pedig a szaktanarok (kiilonosen fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, techni-

ka orakon és laboratoriumi foglalkozasokon) kotelesek kioktatni a tanuldkat a biztonsa-

gi, munkavédelmi és balesetmegel6zési szabalyokra. Az oktatas tényét a taniigyi nyil-

vantartasban rogziteni kell. Kiillon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok sza-

mara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek

tevékenységet (pl. osztalykirandulas, tanulmanyi ut, sitabor).

Baleset esetén kovetendd eljaras:

1. A balesetet észlelé nevel6 vagy alkalmazott koteles azonnal elsésegélyben részesiteni
a sériiltet, szitkség esetén értesiteni az iskolaorvost/védénét vagy a mentdéket (112).

2. A balesetrdl azonnal értesiteni kell az intézményvezetést és a sérilt tanuld szil6jét
(torvényes képviseldjét).

3. A 3 napon tul gyogyulod sériilést okozoé tanuldbalesetet a jogszabalyi el6irasok szerint
ki kell vizsgalni, és arrol elektronikus jegyzékonyvet kell felvenni, amelyet meg kell
kiildeni a fenntartonak és a biztositonak.

9.3. A munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok rendje

Az intézmény dolgozoi és tanulodi kotelesek betartani az intézményi Munkavédelmi és
Ttizvédelmi Szabalyzataban foglaltakat.

A dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a jogviszony létesité-
sekor, majd ezt kovetéen évente rendszeresen.

Evente legalabb 1 alkalommal gyakorlati tiizriad6 és kiiiritési gyakorlatot kell tartani a
tanulok és dolgozok részvételével. Minden alkalmazott és tanuld koteles ismerni az épii-
let kitiritési tervét, és rendkivili esemény esetén pontosan betartani a felelés vezetd
vagy a katasztrofavédelem utasitasait.
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9.4. Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az

intézményben valod tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsagos kortilmények kozott és egészsé-
ges kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi és étkezési lehetdség beiktatasaval torténd kialakitasat. A tanuldknak a tanorai és
tanoran kiviili foglalkozasok soran az alabbi védo, 6vo szabalyokat kell szigortian betartani-

uk:

Munkavégzés szaktantermekben és sportlétesitményekben: Laboratoriumokban,
informatikatermekben, technika mtihelyben és tornatermekben a tanulok kizarolag pe-
dagogus feliigyelete mellett, a biztonsagi eléirasoknak megfelel6 eszkozokkel és a szak-
tanari utasitasok pontos betartasaval dolgozhatnak.

Oltozet és balesetveszélyes targyak: Testnevelés 6ran és sportfoglalkozasokon bal-
esetvédelmi okokbol tilos mindennemt ékszer (gytrd, nyaklanc, karkots, 16gé fiilbeva-
16), 6ra vagy hegyes targy viselése. A hosszu hajat kotelez6 6sszekotni, a testékszereket
le kell venni vagy le kell ragasztani.

Tiltott targyak és anyagok: Az iskolaba kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozt,
fegyvert, szur6-vagd eszkozt, alkoholt, dohanyterméket (beleértve az e-cigarettat és ni-
kotintasakot), kabitoszert vagy egyéb tudatmodositd szert behozni és birtokolni szigora-
an tilos.

Epiilet elhagyasanak tilalma: Tanitasi id6 alatt a tanulé az iskola épiiletét és udvarat
csak irasbeli igazgatdi, igazgatohelyettesi vagy osztalyfénoki tavozasi engedéllyel hagy-
hatja el.

Veszélyhelyzet jelentése: A tanul6 kotelessége, hogy azonnal jelentse a feliigyeletet
ellaté nevelének vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, rendkiviili eseményt (tliz, cs6torés, rongalas), rosszullétet vagy balesetet észlel.

Ertéktargyak megérzése: A tanulok értékeik megérzésére kotelesek hasznalni az
egyéni 0ltoz6szekrényeket vagy a testnevelés folyoson 1évé széfeket; a nem az oktatas-
hoz sziikséges nagy értéki targyak behozatala nem javasolt.

9.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben az iskola-egészségiigyi ellatast a kijelolt iskolaorvos (heti 2 alkalommal) és
az iskolavéd6né (heti 3 alkalommal) biztositja az orvosi szobaban kifiiggesztett rendelési
idében.

Kotelez6 sziirévizsgalatok: A tanuldk évenként egy alkalommal, elére meghatarozott
beosztas szerint fogaszati, szemészeti, hallas- és ortopédiai sziir6vizsgalaton, valamint al-
talanos fizikalis statusfelmérésen vesznek részt. A vizsgalatok idépontjardl az osztalyfo-
nokok elézetesen értesitik a sziiléket és a tanuldkat. A szliréseken vald részvétel kotele-
z0.

Védooltasok: Az életkorhoz kotott kotelezd védooltasok beadasat az iskolaorvos és a
véddénod szervezi meg és bonyolitja le az orvosi szobaban.

Testnevelési besorolasok: Az iskolaorvos javaslata alapjan torténik a konnyitett test-
nevelési és gyogytestnevelési csoportokba vald besorolas feliilvizsgalata.
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Egészségnevelés és prevencio: Az iskola-egészségiigyi szakszemélyzet aktivan kozre-
mukodik az intézményi egészségfejlesztési és prevencios programokban (személyi higié-
nia, helyes taplalkozas, mentalhigiéné, fiiggéségek megel6zése, elsésegélynyujtasi alap-
ismeretek).

9.6. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény fogalma: Minden olyan varatlan esemény (t(iz, bombariado,
természeti csapas, erészakos cselekmény, silyos tizemi baleset), amely veszélyezteti az
iskolaban tartozkodo személyek életét, testi épségét vagy az intézmény vagyonbiztonsa-
gat.

Eljarasi lépések: Teend6k rendkiviili esemény esetén:

1. Az eseményt észlel6 személy koteles azonnal értesiteni az igazgatot vagy a jelen 1évé
intézményvezet6t.

2. Az igazgat6 (vagy helyettese) elrendeli a riasztast és sziikség esetén az épiilet azonnali
kitiritését (evakualast) a Tizvédelmi / Kitiritési Terv szerint.

3. Haladéktalanul értesiteni kell az illetékes hatosagokat (Rendérség, Katasztrofavéde-
lem, Ment6k — 112).

4. Az eseményrdl az igazgato azonnal tajékoztatja a Kézép-Budai Tankeriileti Kozpontot.
5. A tanulok biztonsagos feliigyeletét a kijelolt gyiilekezési helyen az osztalyfénokok és
nevel6k latjak el a sziil6k értesitéséig és a tanulok atadasaig.
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

Munkakoézosségek éves munkaterveinek ellendrzése, dsszehangolasa: az szorgalmi idészak el6tt
megtartott munkakozosségi értekezleteken alakitjak ki az egyes munkakozosségek a java-
solt éves programjukat, melyek Osszefésiilése az ezkezet kovetd Iskolatanacs keretében zaj-

lik.

Tanmenetek ellenérzése: A tanmeneteket szeptember folyaman késziti el és tolti fel a megosz-
tott tarhelyre minden kolléga. A tanmenetek meglétét a honap végén a vezetéség dokumen-
tum ellendrzés keretében vizsgalja, mig a szakmai-tartalmi ellen6rzés a munkakozosség-
vezet6k feladata.

Oralatogatasok: A iskolavezetés és a munkakézosségvezeték munkakéri leirasban rogzitett
feladata a rendszeres oralatogatasok végrehajtasa. A latogatasok tervezésekor figyelmet kell
forditani a palyakezdé és/vagy 0j kollégak tamogatasara, a minél egyenletesebb és szélesebb
korre kiterjed beosztasra, illetve az aktualisan felvet6dé problémakra, fejlesztendd teriile-
tekre.

s s

6rzése, nyomon kovetése a taniigyi titkarsag feladata. Az iskolatitkarok segitségével leg-
alabb havonta egyszer attekintésre keriil az igazolatlan 6rak kore annak érdekében, hogy a
szitkséges intézkedések id6ben megtorténjenek.

Haladasi naplo bejegyzéseinek ellendrzése: A haladasi naploé naprakész kitoltésének érdekeé-
ben az elektronikus taniigyi rendszerben a megkésett beiras lehetéségét korlatozo beallita-
sokat alkalmazunk, az esetleges elmaradasok, hibak javitasara félévente egyszer biztositunk
lehetdséget.

Evkézi érdemjegyek, dolgozatbejelentések és dolgozatjavitasok ellenérzése: Az évkozi értékelés
menetét a tanév soran a munkakozosségvezetdk és az iskolavezetés folyamatosan ellenérzi.
A félévi és év végi konferencia el6tt legalabb egy honappal az iskolavezetés sziroprobaszerti
ellendrzést tart.

Félévi és évvégi osztalyzatok, zaradékok ellendrzése: A félévi és év végi konferencidk utan a
kiallitott értesitok, illetve bizonyitvanyok tartalmat 6sszeolvasassal kell ellenérizni. Az 6sz-
szeolvasas soran egybe kell vetni az elektronikus taniigyi rendszer, a papir alapa bizonyit-
vany és anyakonyv, valamint az osztalyozovizsga dokumentaci6 adatait. Az ellendrzésnek ki
kell terjednie a tanulok alapvetd személyes adataira, a dicséretekre és egyéb zaradékokra is.

10.1. A pedagogusok teljesitményértékelésének (TER) intézményi sza-
balyai

A pedagodgusok teljesitményértékelési rendszerének (TER) intézményi miikodtetését jogsza-

balyi és kormanyzati dontés alapjan az intézmény jelenleg felfiiggesztette.

Az 1j értékelési rendszer végleges kialakitasaig és ujrainditasaig a nevel6testiilet altal ko-

rabban elfogadott intézményi TER eljarasrend és szempontrendszer tovabbra is hatalyban

marad (az SZMSZ 3. szamu mellékleteként), de a foly6 tanévben a formalis teljesitményérté-
kelési eljarasok nem keriilnek lefolytatasra.
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11. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Fegyelmez6 intézkedések és fegyelmi eljaras

e Ha atanulo a kotelességeit megszegzi, a Hazirendben rogzitett fokozatossag elve alapjan
fegyelmez6 intézkedésben (szaktanari, osztalyfénoki, igazgatoi figyelmeztetés, intés, ne-
velGtestiileti intés) részesithetd.

e Ha atanulo a kotelességeit sulyosan vagy ismételten megszegi, vele szemben fegyelmi
eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgat6 dont.

11.2. A Fegyelmi Bizottsag és a fegyelmi biintetések

¢ A nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény (Nkt. 58. §) alapjan a tanul6 feletti els6foku fe-
gyelmi jogkort a Nevel6testiilet gyakorolja, amely ezt a jogkorét a nevel6testiilet tagjai-
bdl valasztott Fegyelmi Bizottsagra ruhazza at.

Fegyelmi biintetések: Kiszabhato fegyelmi biintetések az Nkt. 58. § (4) bekezdése alapjan:

e 1. Megrovas.

e 2.Szigoru megrovas.

e 3. Meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa (szocialis
juttatasokra nem vonatkozhat).

e 4. Athelyezés mésik tanulécsoportba, osztalyba vagy tagozatra.

e 5. Athelyezés masik iskolaba (az 4tvevd iskola igazgatéjanak elézetes egyetértésével).

e 6. Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (tankoteles tanuloval szemben nem
alkalmazhato).

e 7. Kizaras az iskolabdl (csak rendkiviili vagy ismételt fegyelmi vétség esetén; tankoteles
tanulonal csak 4j tanuldi jogviszony létesitését kovetden 1ép hatalyba).

11.3. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

o A fegyelmi eljarast megel6z6en — a tanuld, a sziil6 vagy a sérelmet szenvedett fél kez-
deményezésére — egyeztetd eljaras folytathato le.

o Az egyeztet$ eljaras célja a kotelességszegéshez vezet6 konfliktusok rendezése, a sére-
lem jovatétele (resztorativ szemléletben, a Hazirend mellékletét képez6 Bantalmazaske-
zelési eljarasrenddel 6sszhangban).

e Ha az egyeztet6 eljaras sikeresen zarul és a felek irasbeli megallapodast kotnek, a fe-
gyelmi eljarast fel kell fiiggeszteni, majd a megallapodas teljesiilése esetén meg kell
szuntetni.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézmény a taniigyi nyilvantartasokat, a tanuléi adatokat, az osztalynaplokat, a
torzslapokat és a bizonyitvanyokat a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, az intéz-
ményben alkalmazott elektronikus taniigyi rendszerben (e-naplo, KIR) és/vagy papirala-
pon vezeti.

A taniigyi dokumentumok kezelésére, a bejegyzések naprakész vezetésére és az adatvé-
delmi (GDPR) szabalyok betartasara a pedagogusok és az adminisztrativ alkalmazottak
munkakdriikbél adéddan kotelesek kiemelt figyelmet forditani.

Az iratkezelés, a selejtezés és az irattarozas részletes menetét az SZMSZ mellékletét ké-
pezd Iratkezelési Szabalyzat (7. szamua melléklet) tartalmazza.

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesité-

sének rendje

Jogszabalyi alapvetés: Az Nkt. 57. § (6) bekezdése és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rende-
let alapjan az oktatasért felelds miniszter jovahagyta a KRETA rendszert mint a kotelezd
taniigyi nyilvantartasokat (osztalynaplo, csoportnaplo, egyéb foglalkozasi naplo, ora-
rend, tantargyfelosztas, ellenérz6) kivalto elektronikus adatnyilvantartast.

Altalanos hitelesitési szabaly: Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyokat (e-
naplo kivonatok, félévi értesiték, tanuldbaleseti bejelent6k, KIR-dokumentumok) ki-
nyomtatasuk esetén el kell latni a hitelesit6 (igazgato/igazgatohelyettes/osztalyfénok)
eredeti alairasaval és az intézmény hivatalos korbélyegzéjével

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratok papiralapu példanyan Hitelesitési
zaradékot kell elhelyezni.

A zaradék kotelezd tartalma:

sElektronikus nyomtatvany” felirat.

Az elektronikus és a nyomtatott kiallitads datuma.
e A dokumentum terjedelme (folyamatosan sorszamozott oldalak/lapok szama).

e A hitelesit6 személy alairasa és a hivatalos korbélyegzé lenyomata

A Kréta elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A napi taniigyi adatokat (haladasi napld, hianyzasok, osztalyzatok, szaktanari bejegyzé-
sek) a KRETA rendszer elektronikus tton tarolja.

Félévi értesités: a tanuldk félévi eredményeir6l az iskola papiralapu értesitét nem kiild a
sziil6knek, az értesit6t az elektronikus feliileten tekinthetik meg a sziil6k és a tanuldk.
Eseti kinyomtatas: iskolavaltas, tanuléi jogviszony megszilinése vagy jogi eljaras esetén a
tanul6 eredményeit és zaradékait tartalmazo iratot ki kell nyomtatni és hivatalosan hite-
lesiteni kell.
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e Tanév végi lezaras és archivalas: A tanév végén a digitalis napl6 adataibol generalt
torzskonyvet papiralapon ki kell nyomtatni, az el6irt alairasokkal és korbélyegzével hi-
telesiteni és irattarazni kell. A végleges osztalynaplo-fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni és az Iratkezelési Szabalyzat szerint archivalni kell. A bejov6 évfolyamokon,
ahol felmené rendszerben az elektronikus bizonyitvany keriilt bevezetésre, a szii-
16/tanul6 kérelmére a bizonyitvanyrdl papiralapu, igazgatoi alairassal és pecséttel hitele-
sitett diszpéldanyt allitunk ki.

12.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

e Elektronikus alairas: A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR), taniigyi rendszerben
(KRETA), illetve iktat6 rendszerben (Poszeidén) elektronikusan eldallitott és tarolt do-
kumentumokon elektronikus alairast kizarolag az igazgato, akadalyoztatasa esetén az er-
re kijelolt altalanos igazgatohelyettes alkalmazhat.

e Hozzaférési jogok és jelszokezelés:

e AKIR és KRETA alrendszerekhez valo hozzaférés egyedi felhasznalonévvel és jel-
szoval torténik.
e Tobb felhasznald részére azonos felhasznilonév nem adhato.

e A jelszavakat titkosan kell kezelni, atruhazasuk tilos; a belépéseket és adatrogzitése-
ket a rendszer automatikusan naploézza.

e Kiilonleges adatok és vizsgadokumentumok kezelése:

o Az érettségi, a beiskolazasi felvételi és a tanulmanyok alatti vizsgak soran keletkezett
elektronikus okiratokhoz korlatozott a hozzaférés (a bizottsagi jegyzok, az iskolave-
zetés és az iskolatitkar rendelkeznek teljes jogosultsaggal).

e Az iratok 6rzése és elektronikus tarolasa az intézményi Adatkezelési és Iratkezelési
Szabalyzat, valamint a GDPR el6irasai szerint torténik
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13. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

e Az intézmény alapveté dokumentumai (SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend a mellék-
leteivel) nyilvanosak.

e A dokumentumok hatalyos szovege digitalisan megtekinthet$ az intézmény hivatalos
weboldalan (www.moricz-bp.hu), valamint az elektronikus taniigyi rendszer tajékoztato
feliiletén és részét képezi a mindenkori kozzétételi listanak.

Az osztalyfénokok a tanév elején kotelesek tajékoztatni a tanuldkat és a sziilléket a Hazirend
Oket érint6 szabalyairol.

13.1. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az iskola pedagogiai programja digitalis forméaban az iskola honlapjan érhetd el. A pedagogiai
program részét képezd helyi tantervek tantargyanként kiilon dokumentumban keriilnek k6zzé-
tételre a konnyebb kezelhet6ség érdekében. A pedagdgiai programmal kapcsolatban tovabbi-
tajékoztatdsért minden érdekl6dd a gimnazium igazgatdjahoz fordulhat a honlapon kozzétett
elektronikus elérhetdségeken, illetve személyesen a meghirdetett fogadoorak keretében.
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. A tanulo altal készitett dolgok tulajdonjoga

e Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolog tulajdonjoga a tanulot illeti
meg, ha a dolgot az altala hozott anyagbol készitette el. Ebben az esetben a tanul6 (kis-
koru tanuld esetén a sziilé egyetértésével) irasos megallapodas alapjan a dolog tulajdon-
jogat az iskolara atruhazhatja.

e A tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitése soran, az iskola altal biztositott
anyagbol készitett dolgok tulajdonjoga az intézményt illeti meg.

e A kiskoru tanul6 sziiléje — a 14. életévét betoltott tanuld esetén a tanuloval egyetértés-
ben — megallapodhat az igazgatoval abban, hogy a tanul6 az altala készitett dolog tulaj-
donjogat az intézménytdl adasvétel atjan megszerzi.

e Az intézményben a tanulok nem allitanak el6 olyan dolgot vagy szellemi alkotast,
amelynek tzleti célu értékesitésébdl vagy hasznositasabol az intézménynek bevétele
szarmazna

14.2. Kapcsolodo szabalyzatok

Az intézmény miikodésének egyes részteriileteit az SZMSZ-hez kapcsolddd, 6nallé szabaly-
zatok rendezik. E szabalyzatok az SZMSZ rendelkezéseivel 6sszhangban, az azokban megha-
tarozott keretek kozott szabalyozzak az adott szaktertilet részletes miikodési rendjét. Az Adat-
védelmi és adattovabbitasi szabalyzat elfogadasakor a Sziilék Tanéacsat és a Diakonkorméany-
zatot véleményezési jog illeti meg (Nkt. 43. § (1)).

Az intézmény hatalyos SZMSZ-hez kapcsolddé szabalyzatai:

Iratkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adattovabbitasi szabalyzat
Bélyegzohasznalati és nyilvantartasi szabalyzat
NOKS munkatérsak gyakornok-minésitési szabalyzata
Pedagogus tovabbképzési szabalyzat
Gyakornok-mentori szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

NoookrwdPE

15. MELLEKLETEK

A felsorolt mellékletek 6nallé dokumentumként, de az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elvalaszthatatlan részeként keriilnek kiadasra.

1. szamu melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

szamu melléklet: Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

szamu melléklet: A teljesitményértékelési intézményi rendszer eljarasrendje

szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

A

szamu melléklet: Egyes koznevelési feladatokra sz6l6 megbizasok feladatleiras-mintai
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2026 év oktdber ho 1. napjan a nevelétestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2025. év februar hd 25. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

16.2. Az SZMSZ felllvizsgéalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelOtestiilete, a diakonkormany-
zat, a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beter-
jeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2026. év oktober honap 1. nap

igazgato
P.H.
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16.3. Legitimacids zaradékok

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkéonkormanyzata 2026. év okto-
ber ho 2. napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairaisommal tandsitom, hogy a diakénkor-
manyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran,
a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. oktober 2.

didkdnkorméanyzat elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A sziil6i szervezet (Sziilok Tanacsa) az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
jelen moédositasaval kapcsolatos tajékoztatast megkapta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2026. év
.................. ho ........ napjan tartott Glésén megtérgyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a szu-
161 szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgélata soran, az adatkezelési sza-
balyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. év .................. honap ...... nap

sziil6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2026. év oktober ho 1.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti v, a hatarozatképesség
megéllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazdk szama
és aranya, keltezés; a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok alairdsa.)

32



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT |
BUDAPEST II. KERULETI MORICZ ZSIGMOND GIMNAZIUM
1025 Budapest, Torokvész at 48-54. * OM: 037775

16.4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢s mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettsé-
get harito rendelkezések

(A fenntartora tobbletkotelezettséget harito rendelkezést az SZMSZ nem tartalmaz.)
(fejezet és cimmegjeldlések)

vonatkozasaban a Kozép-Budai Tankerileti Kdzpont, mint az intézmény fenntartéja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirassommal tandsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti ¢s milkddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért.

A fenntartdé dontésre jogosult vezetdjeként alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mi-
kodési szabalyzat fenti modositasaval a fenntartora tobbletkdtelezettség nem harul.

Kelt: Budapest, 2026. év .................. honap ...... nap

fenntarto képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkédési szabdlyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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