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A szervezeti és mikodési szabalyzat célja és feladata

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szamara a struktira és miikodés alapvetd iranyelveit és
rendszerét.

2. Az SZMSZ a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megval6sitasat szabalyozza.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

1. Strukturalis szabalyozasi felhatalmazas:

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.) 40.§.(1)
bekezdése az SZMSZ szabalyozasi korébe utalja:

1. akdzoktatdsi intézmény mikodésére,
2. abels6 kapcsolatokra,

3. akiils6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

2. Konkrét szabalyozasi felhatalmazas:

Kt. 12.§, 59.§, 84.§, 118.§, 122.§, 1. sz. melléklet, 2. sz. melléklet 6. pont

11/1994. MKM rendelet (a tovabbiakban: R.) 4.§, 6/A §, 6/C §, 8.§, 11.§, 20.§,
21.§, 50.8, 3. sz. melléklet

A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl sz616 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet 23.§.

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény 8/E. §, 29.§. (3)
bekezdés

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek kozoktatasi
intézményekben  torténé  végrehajtasar6l rendelkez6  138/1992. (X.8.)
korményrendelet, 7.§.(2) bekezdés b) pont

Az dllamhéztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) korményrendelet
9.§.,10.8, 17.§,145/A-B.

Nemdohanyzok  védelmérdl és a  dohdnytermékek  fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§. (7)
bekezdés

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
37/2001. (X.12) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés

3. A miikodés rendje:

Miikddési rend, ezen beliil a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és
a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendje.
(R.4.§. (1) bekezdés a) pont)

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok. (R.4.§. (1) bekezdés j) pont)

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje. (R. 4.§. (1) bekezdés b) pont)




Ill. Béla Gimndzium, M(ivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku M(ivészetoktatasi Intézmény
Szerkezeti és M{kodési Szabdlyzata
2011

Az intézményi védo, 6vo eldirasok. (R. 4.§. (1) bekezdés n) pont)
Tanulobalesetek megeldzésében végzendo feladatok. (R. 6/A §. (3) bekezdés)

Katasztréfavédelem, tlizvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi
rendje. (A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l
sz616 37/2001. (X.12.) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés)

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai. (R. 4.§. (2) bekezdés b) pont)

Konyvtar igénybevételének és miikddésének szabalyai. (R. 6/C §. (2) bekezdés,
R. 4.§. (2) bekezdés j) pont, R. 3. sz. melléklet 3. pont)

Tankonyvrendelés szervezésének és a tankdnyvtdmogatas megallapitasanak helyi
rendje. (tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL torvény 29.§. (3)
bekezdés)

Tankonyvrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdései. (A
tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatis, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL27.) OM rendelet 23.§. (5)
bekezdés)

Adatkezelési szabalyzat- iratkezelési szabalyzat hianyaban. (Kt. 2. sz. melléklet
6. pont)

Kereset kiegészités feltételei — ha jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés errél nem
rendelkezik. (Kt.118.§. (10) bekezdés)

Teljesitménypotlék Osszege meghatdrozasanak elvei — a kollektiv szerzddés
rendelkezésének hianyaban. (Kt. 1. sz. melléklet, Kt. 129.§. (11) bekezdés)

Koltségvetési szerv szervezeti €s milkddési szabélyzatanak tartalma. (Az
allamhdztartds miikddési rendjérdl szold 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet
10.§. (4)-(5) bekezdés)

Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének lehetdsége. (Az allamhaztartas
miikddési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet 9.§.)

Gazdasagi szervezet felépitése és feladata. (Az allamhaztartas miikodési rendjérdl
sz016 217/1998. (X11.30.) korményrendelet 17. §)

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje. (Az allamhaztartas mukodési
rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) kormanyrendelet 145/A §.)

Ellenérzési nyomvonal. (Az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 217/1998.
(X11.30.) kormanyrendelet 145/B §.)

. Bels6 kapcsolatok

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formaja,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje. (R. 4.§. (1) bekezdés e) pont)

Vezetdk akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje. (R. 11.§., R. 4.§. (1)
bekezdés f) pont
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e A helyettesitd kozalkalmazott felel0sségének, intézkedési jogkorének terjedelme.
(A kozalkalmazottakrol szoldo 1992, évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben rendelkezd 138/1992 (X.8.) korméanyrendelet 7.§.)

e A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja. (R. 4.§. (1) bekezdés g) pont)

e A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhéazasara, tovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések. (R. 4.§. (1)
bekezdés h) pont)

e Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozOsséget) a szervezeti és
miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel. (R. 4.§. (1)
bekezdés p) pont)

e A sziiléi szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa. (Kt. 59.§. (1), (6)
bekezdés)

e A didkonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formai és rendje, a didkonkormanyzat mikddéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatas)
biztositasa. (R. 4.§. (2) bekezdés d) pont)

o T4jékoztatés, kérés modja az iskolai belsd jogi normakrol. (R. 8.§. (3) bekezdés)
5. Kiils6 kapcsolatok

e A belépés ¢és bent tartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel (R.4.§.(1) bekezdés c) pont

e A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast. (R.4.§.(1) bekezdés 1) pont)

e Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben. (Kt. 122.§.(12)
bekezdés)

e A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje. (R.4.§.(1) bekezdés m)
pont)

6. Egyéb kérdések:

e A nevelési-oktatasi intézmény mukodésével Osszefiiggd minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve
nem lehet szabdlyozni. (R. 4.§.(1) bekezdés r) pont)

1. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ ¢és mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa kotelezd
érvényll az intézmény minden kozalkalmazottjara €s a szerzddéses jogviszonyban
allokra. Egyes részei az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allokra és sziileikre.
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IV.  Aziskola alapadatai a Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgyiilése altal
elfogadott 112/2011. (VI. 23.) MOK hatarozata alapjan

1.

Koltségvetési szerv neve:

Idegen neve:
Rovid neve:

Roviditett neve:
OM azonosito:
Székhelye:

Tagintézménye(i):
Telephelyei(i), cime(i):

Alapitas datuma:

Létrehozasardl rendelkezo jogszabaly
(hatarozat(ok)):

Kizvetlen jogelodjének neve,
székhelye:

Jogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Nemzeti, etnikai, kisebbségi és mas
feladatai:

5. Tevékenység tipusai:

rendszerli gimndziumi oktatds (9-12/13.

III. Béla Gimnazium, Miivészeti
Szakkozépiskola és Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézmény

III. Béla Gimn., Miiv. Szk. és AMI
037171
8420 Zirc, Koztarsasag u. 9.

8430 Bakonyszentkiraly, Iskola tér 1.
8417 Csetény, Rakodczi u. 2.

1962. december. 31.
(Zirc Jarasi Tanacs VB. ltal)

853100 Altalanos kozépfoka oktatas

évfolyam) Nyelvi

Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeril gimnaziumi oktatdsa (9-

Alaptevékenység
562913-1 Iskolai intézményi étkezés
853111-1 Nappali
el6készitd évfolyam
853112 -1
12/13. évfolyam)
853114-1

Gimnaziumi felnéttoktatas (9-12/13. évfolyam)
(levelez6 munkarend szerint)
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853121-1

853122-1

852031-1
853231-1

853232-1

855917-1
855918-1

856011-1
869042-1
931204-1
855932-1
855941-1
855942-1
855943-1
855944-1
856091-1
890441-1
890442-1
890443-1

6. Illetékessége:

Nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatds (9-12/13. évfolyam)
parhuzamos oktatds keretében (régi OKJ szerint, kifutd jelleggel):
képzomivészet (diszito festd, alkalmazott grafikus)

Sajatos nevelési igényll tanuldk nappali rendszerll szakkdzépiskolai oktatdsa
(9-12/13. évfolyam)

Alapfoki miivészetoktatas zenemiivészeti 4gon

Emelt szintil nappali rendszer(i szakkozépiskolai szakmai oktatas a
szakképzési évfolyamokon

Sajatos nevelési igényi tanuldk (a megismerd funkciok vagy a viselkedés
fejlédésének tartos és stlyos vagy silyos rendellenességével kiizd, dyslexia,
dysgraphia, dyscalculia) emelt szinti nappali rendszerli szakkozépiskolai
szakmai oktatés a szakképzési évfolyamokon

Kozépiskolai, szakiskolai tanuloszobai nevelés

Sajatos nevelési igényli kozépiskolai, szakiskolai tanulok tanuldszobai
nevelése

Pedagogiai szakszolgaltaté tevékenység: gyogytestnevelés
Ifjusag-egészségligyi gondozas

Iskolai, didksport-tevékenység €s tamogatisa

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintii OKJ-s képzés

Szakképzési és felndttképzési tAmogatasok

Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb id6tartami kézfoglalkoztatdsa
Egyéb kozfoglalkoztatas

Villalkozoi tevékenység

Miikodési kore: Veszprém megye kozigazgatasi teriilete

7. Irényito szerv(einek) neve, székhelye: Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgytilése

8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

8. Alapitéi jogokkal felruhszott iranyité Veszprém Megyei Onkorményzat Kozgytilése
szerv(ek) neve, székhelye: (8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.) gyakorolja

az alapitds €s megsziintetés kivételével az
alapitoi jogokat Zirc Véros Onkormanyzataval
kétott megallapodas alapjan

Feliigyeleti szerv(ek) neve, székhelye: -

Fenntartd neve és cime: Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgytilése

8200 Veszprém, Megyehaz tér 1.

9. Az intézmény tipusa: tobbeélin kdzoktatdsi intézmény (Osszetett

iskola):
gimnazium, mivészeti szakkézépiskola
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

parhuzamos oktatassal, alapfoku
miivészetoktatasi intézmény

Gazdalkodasi jogkore: 6nalléan miikodé koltségvetési szerv, egyes
gazdalkodasi feladatait megéllapodds alapjan a
Veszprém Megyei Onkorméanyzat Hivatala
latja el

Maximalis gyermek-, tanulélétszam:  kdzépiskola: 350 f6
alapfokit miivészetoktatas: 200 6

Tagozat megnevezése: -——=

Evfolyamok szama: altalanos miveltség megalapozésa:
4; 5 évfolyam
szakképzés (OKJ szerint): 1 évfolyam
alapfokt miivészetoktatas: 12 évfolyam
(el6készits, alapfolat, tovabbképzd)

Miivészeti Agak, azon beliil a A 2011/2012. tanévtdl kimend rendszerben:

tanszakok megnevezése: Zenemiivészeti ag:
Hangszeres tanszakok: zongora, hegedd,
gordonka, furulya, fuvola, klarinét, szaxofon,
trombita, kiirt, tuba, gitar, dob, oboa
Elméleti tanszakok: szolfézs, zenetorténet-
zeneirodalom
Egyéb: kamarazene, zenekar, kérus
A 2011/2012. tanévt6l felmend rendszerben:
Fafiivos tanszak tantargyai:furulya, fuvola,
oboa, klarinét, szaxofon
Rézfivés tanszak tantdrgyai: kirt, tenor-
baritonkiirt, trombita, tuba
Akkordikus tanszak tantargyai: gitar, iit6
Billenty(s tanszak tantargyai: zongora
Vonos tanszak tantirgyai: hegedi, gordonka
Zeneismeret tanszak tantirgyai: szolfézs,
zenetbrténet-zeneirodalom
Kotelezé tantargyak: szolfézs (4. évfolyam
veégéig), vagy szolfézs (,,B” tagozaton végig),
zongora (,,B” tagozaton 3. éviolyamtol)
Kotelez6en valaszthaté tantirgyak az 5.
évfolyamtdl: szolfézs, zenetdrténet-
zeneirodalom, kamarazene, zenekar, kdrus

A feladatellatast szolgalé vagyon:

Zirc Véros Onkorményzat altal haszndlatba adott ingatlan, ingd és egyéb vagyon.

A gazdélkodéashoz rendelkezésre allé vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan
elkészitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara
tartalmazza.
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16. A vagyon feletti rendelkezés joga:
A rendelkezésre allo vagyontirgyakat az intézmény feladatainak ellatasdhoz szabadon
hasznilhatja a vonatkozd kozponti, a tulajdonosi és a fenntartdi jogszabéalyoknak
megfelelGen.

17. Vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi, valasztasi
rendje:

Az intézmény vezetbje az igazgat6, akit a Veszprém Megyei Onkorményzat Kozgylilése
hatarozott id6re biz meg a kézalkalmazottakrol sz616 1992, évi XXXIII. térvény alapjan.

18. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkeztatasi jogviszony(ok) megjelilése:
A kézalkalmazottakrél sz616 1992. évi XXXIII. térvény

19. Egységes szerkezetii alapité okiratot  63/2009. (V.21.) MOK hatérozat

elfogadd hatirozat(ok): 88/2010. (IV.22.) MOK hatarozat
20. Hataly: 2011 julius 1-jét61
Zaradék:

A III. Béla Gimnazium, Mivészeti Szakkozépiskola €s Alapfokii Miivészetoktatasi
Intézmény egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdt, a Veszprém Megyei
Onkormanyzat Kézgyiilése a 112/2011. (VI. 23.) MOK hatérozataval 2011. jilius 1-jei
hatéllyal hagyta jova.

1.sz. melléklet a III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoki Miivészetoktatdsi
Intézmény alapitd okiratanak 5. pontjahoz

Az alapfoki miivészetoktatis tanszakai a székhelyen és a telephelyeken

Zirc - Hangszeres: heged(, gordonka, gitar, zongora, furulya, fuvola,
klarinét, szaxofon, trombita, oboa, kiirt, tuba, dob

- Elméleti: szolfézs, zenetdrténet-zeneirodalom
- Egyéb: zenekar, korus, kamarazene

Bakonyszentkiraly | - Hangszeres: hegedii, zongora, furulya, trombita
- Elméleti: szolfézs

Csetény - Hangszeres: hegedt, zongora, furulya, fuvola, klarinét, trombita
- Elméleti: szolfézs
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2. sz. melléklet a Il Béla Gimnazium, Mivészeti Szakkdzépiskola és Alapfokll Mlvészetoktatasi Intézmény alapité okiratanak 5. pontjahioz

Szakkepesitesek kire

Szakkpesnas Rész-szakkepesités Eldgazas Ragpiles
I VO [T Azonosit Azonosito Rzonosito
Szakkepesités szim sz2dm SZ4m
Ssz Megnevezese
tanulm MEgNEVezes MEgnEvezes megnevezés
szint Ssz st | Ssz Szint | Ssz szint | Ssz
terilet
1. 2. 3

Miivészet, kazmilvelddés, kommunikicio
szakmacsoport

5 211 08 [Fesio 54 01 | Altslanes festo
54 02 | Digzitd festd
2 54 2N 09 | Grafikus 54 01 | Alkalmazot arafikus
54 02 | Keparafius
Egyéb adatok:
Az intézmény szamlaszama: 11748007-15431954-30020001
Az intézmény adohatosagi azonosito szama: 15426400-1-19
Az intézmény statisztikai szamjele: 15431954
Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: Az Afa tv. 30§ (1) szerint

targyi adomentes tevékenységet
folytat az intézmény.

Az intézmény engedélyezett dolgozoi létszama: 46,5 {6
Az alapit6 okirat
elfogaddsanak datuma: 2011. janius 23.
Gazdalkodasi jogkor: Onalléan mitkodd koltségvetési szerv,
egyes feladatait a 10. sz. mellékletben
szerepl6 megallapodas alapjan a Vesz-

prém Megyei Onkormanyzat Hivatala
latja el.
A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat, feltételeket a Veszprém

Megyei Onkormanyzat Hivatala és az intézmény kozott megkotdtt, a munkamegosztas és
feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodas tartalmazza.

V. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak osszefiiggései, kapcsolata

1. Az intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

2. Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacsot /KT/ kell valasztani, melynek
szervezeti €s mikodési szabalyzatat a kozalkalmazotti tanacs elnoke késziti el.

3. A KT valasztasokon elért eredmények alapjan a reprezentativ szakszervezet kot
kollektiv szerzodést. A kollektiv szerzodést a szakszervezeti vezeto késziti el, és a
munkaltaté a masik kotd fél.

B

A hataskorbe tartoz6 jogositvanyok Osszefiiggései, kapcsolatai:




Ill. Béla Gimndzium, M(ivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku M(ivészetoktatasi Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata

VL

1.

2011
Megnevezés Kozalkalmazotti Tanacs Szakszervezet
kollektiv szerz6dés véleményezo koto fél
munkavédelmi szabalyzat véleményezo véleményezo
munkaid6-beosztas, , , B kollektiv szerzédésben kotd
1 ris véleményezo 1 res o e A
modositas fél, hianyaban véleményezd
jogellenes munkaltatoi jogkort érintd jogellenesség
intézkedés/nem egyedi esetén birosag elotti vétdjog
jogvita esetén megtamadas
o . T ,, kollektiv szerzédésben kotd
szocialis juttatasok véleményezo £
dolgozoéi képviselet - kollektiv szerzédésben kotd
) (ata egyedi ligyben nem, . . gy
informéaciokérés joga o e . .. .. | fél tagjai vonatkozasaban
. kozosség nevében megilleti R
altalaban megilleti
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Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
Az iskola szervezetei

1.1. Aziskola igazgatésaga
Az iskola igazgatosagat az

e igazgatol,

e az altalanos igazgatohelyettes,

e a gyakorlati oktatasvezeto,

o a gazdasagi ligyekért felelds ligyintézd alkotjak.
Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra
torténik.
Az igazgaté munkdjat az altalanos igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd és a
gazdasagi tigyekért felelds ligyintézo segiti.

Az altaldnos igazgatdhelyettesi megbizds magasabb vezetdi, a gyakorlati
oktatasvezetdi megbizas vezetdi megbizasnak mindsiil.

Az altalanos igazgatohelyettes megbizasara — a jogszabalyokban meghatarozott
palyazati eljarasrend figyelembe vételével — palyazatot kell kiirni.

A gyakorlati oktatasvezetd megbizasat a nevelOtestiilet véleményének kikérésével
az igazgatd adja. A nevelOtestiilet a gyakorlati oktatdsvezetd személyérdl titkos
szavazassal nyilvanit véleményt.

Gyakorlati oktatdsvezetd csak az iskola hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusa
lehet.

Az igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasvezetd, valamint a gazdasagi tigyekért
felelds tigyintézd az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi munkajat.
Munkakori leirdsuk az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato.

Az iskola igazgatosaganak tagjai a 2007. évi CLII torvény hatdlya alé tartoznak, €s
mint ilyen kdzszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.
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A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, a térvényben rogzitett mdédon minden év
junius 30-ig — illetve a megbizas id6pontjaig — kell elkésziteni és a nyilatkozat
Orzdjének az egyik példanyt megdrzésre atadni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmulasztasa a torvényben meghatarozott
jogkovetkezményekkel jar.

1.2. Helyettesités rendje
Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a
gyakorlati oktatasvezetd, a tanszakvezetd, az osztalyfonoki munkak6zOsség
vezetdje, az intézmény székhelyén tartdzkodd legmagasabb besorolast (fizetési
osztaly — fizetési fokozat) kozalkalmazott (tobb, a feltételeknek megfelelé dolgozo
esetén a betlirendben elorébb alld) helyettesit. Helyettesitésiik jogkore a varatlan, és
az intézmény miikodését, a tanulok illetve a dolgozok testi épségét veszélyeztetd
helyzetek elharitasara, valamint a tanul6i feliigyeletre terjed ki.

1.3. Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségének tagjai:

igazgato,

altalanos igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasvezetd,

gazdasagi ligyekért felelds ligyintézo,
tanszakvezetd

a szakmai munkakdzosségek vezetoi,
a reprezentativ szakszervezet vezetdje,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a didkdnkorményzatot segitd pedagogus,
a gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds,
esélyegyenldségi megbizott.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége, szlikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrél irasban emlékeztetd késziil. A vezetdség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Vezetdségi megbeszélés 0Osszehivasat a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 6t
széazaléka irasban, indokléssal egyiitt kezdeményezhet. A megbeszélést az igazgatod
tizendt munkanapon beliil kdteles 6sszehivni.

Az iskola vezetdségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. A bels6 ellendrzési szabalyzatot az SZMSZ 2. sz.
melléklete tartalmazza.

1.4. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdi a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntart6 engedélyezése
alapjan a kovetkezok:

e szaktanarok:
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- kozismereti
- képzémiivészeti
- zenemiivészeti nevelok
e konyvtaros tanar
e lgyviteli dolgozok:
- gazdasagi ligyekért felelds ligyintézo
- iskolatitkar
- gazdasagi ligyintézo
e technikai dolgozok
- karbantarto
- takarito
- konyvtéros asszisztens

Az iskola dolgoz6i munkdjukat munkakdri leirdsok alapjan végzik. A munkakori
leirdsok az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

A pénziigyi-gazdasidgi tevékenységet ellatd  személyek feladatkorének,
munkakorének meghatarozasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

2. Az iskola szervezeti egyséoei

A szervezeti egység €1én az alabbi felelds beosztast kozalkalmazott all:

Intézmény: igazgatd, a munkaltatoi jogok gyakorldja

Gimnazium, szakkozépiskola, alapfoki miivészetoktatas taniigyi, szervezési Gazdasagi, tigyviteli
folyamatok iranyitasa: jellegi feladatok
altalanos igazgatdhelyettes szervezése,
Gimnazium szakmai Szakkozépiskola szakmai Alapfokt irdnyitasa: gazdasagi
feladatainak szervezése feladatainak, gyakorlati | \iveészetoktatas iigyekért felelés
koordinalasa: oktatasanak szervezése: | szakmai feladatainak iigyintéz6
altalanos igazgatohelyettes gyakorlati szervezése:
oktatasvezetd tanszakvezetd

3. A nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzésének rendje

3.1. Az iskola belso ellenorzési feladatai

A pedagodgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetés szamdra megfeleld6 mennyiségli informdacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitésehez.

3.2. A nevelo és oktaté munka belsé ellenorzésére jogosult dolgozék

A neveld és oktatdo munka belsd ellendrzésére jogosultak:

e igazgato,
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igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasvezeto,

tanszakvezetd

munkakdzosség-vezetok,

gazdasagi tigyekért felelos ligyintézo.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

3.3. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése
soran

A pedagogiai munka belsé ellendrzésekor kiemelt szempontok:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a tanulok folyamatos értékelése (megfeleld szamu érdemjegy)

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas,

e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi Ora felépitése és szervezése,

o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek,
zeneiskolai nevelOtestiilet javaslata alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.

Az ellendrzést végzok tanévenként ellendrzési tervet kotelesek késziteni.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatasvezetd, a tanszakvezeto ¢és a
munkakozosség vezetdk félévenként legalabb 6t orat kotelesek meglatogatni.

Az ellenérzések tapasztalatairol minden félév végén az ellendrzést végzok irasban
beszamolnak az igazgatonak.

Az ellendrzés teriileteit €s az ellendrzd személyét tanévenként az iskolai munkatervben
kell rogziteni.

Iskolank mindségiranyitasi programja szabalyozza a vezetdi ellendrzés rendjét.

VII. Aziskola k6zosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az
iskolakdzdsség tagjai szerepiik, feladatkoriik alapjan az alabbi kozosségeket alkotjak:

1.1. Az iskolai alkalmazottak /kozalkalmazottak / kozossége

12
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Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
allo dolgozokbal all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok Mt, Kjt és ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

1.2. A nevelok kozosségei
1.2.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, és a pedagogiai munkat kézvetlentil segitd felsdfoku végzettségli
alkalmazottak.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévi értékeld értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

éves munkatervben rogzitett egyéb neveldtestiileti értekezlet,
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet,

félévi osztalyozo értekezlet,

tanév végi osztalyozo értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet
tagjainak harmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabdly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni
aranyosan akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része
(tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

1.2.2. Zeneiskolai kozosség

A zeneiskolai kozosség tagjai az alapfoku miivészetoktatas teriiletén, pedagogiai
munkakort betoltd alkalmazottak.
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A zeneiskolai k6zosség szakmai feladatainak szervezését a tanszakvezetd végzi.
A tanszakvezet6i — munkakori leirasaban rogzitett — feladatok ellatasara heti egy
orat az iskolai drakeretbdl az intézmény biztosit.

A tanszakvezet6 a szakmai feladatok szervezésében szorosan egyiittmiikodik az
altalanos igazgatohelyettessel, a gyakorlatioktatas-vezetdvel és a nevelok
szakmai munkakozosségeivel.

1.2.3. A neveldk szakmai munkako6zosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

e osztalyfonoki munkakozosség /tagjai az osztalyfonokok /
e matematika-informatika munkak6zosség (tagjai a matematika és
informatika szakos tanarok)
e cmber és természet munkakozoOsség (tagjai a Dbioldgia-kémia-fizika
szakos tanarok)
e nyelvi munkakozosség (tagjai a magyar és idegen nyelv szakos tandrok)
A munkakozosségek sziikség ¢€s igény szerint atszervezhetdk, vagy
megsziintethetdk. A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabdlyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:
e a pedagbdgiai, szakmai ¢és moddszertani tevékenység iranyitasa,

ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése,

a szaktanarok altal Osszedllitott érettségi  vizsgdk tételsorait

véleményezik,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4all6  szakmai  elbiranyzatok
véleményezése, felhasznalasa,

e apalyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

e javaslattétel a munkak6zosség-vezetd személyére,

e segitségnyuljtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések,
értekelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy
tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozOsség munkdjat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az
igazgatd bizza meg. A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek a pedagdgiai munka hatékonysadganak novelése
érdekében egymassal szorosan egylittmikodnek.
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Az egyiittmiik6dés kiterjed

e az egyes tantargyak tananyagainak, tanterveinek, az alkalmazott
tankonyvek, segédanyagok 6sszehangolasara;
e az alkalmazott és egymast erdsité pedagdgiai modszerek kidolgozasara;
e a kompetencia mérés eredményeinek feldolgozéasira, az eredmény
javitasara tett javaslatok kidolgozésara.
A szakmai munkak6zosségek az egyiittmiikodés folyamatossaganak érdekében
¢s eredményességének biztositasdra havi rendszerességgel munkakozosség-
vezetdi értekezletek tartanak.

A munkakozosség-vezetdi értekezletet az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje hivja Ossze.

A munkakozosség-vezetdi értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni.

A munkakozosség-vezetdi értekezleten megfogalmazott javaslatokat az
osztalyfonoki munkakdzdsség vezetdje terjeszti fel az igazgatonak.

A szakmai munkako6zdsségek a pedagdgusok munkajat segitik:

e a tananyag feldolgozasara, azok feldolgozasahoz sziikséges pedagogiai
modszerek alkalmazésara tett javaslatukkal,
e arendszeres oralatogatasokkal és oraeclemzésekkel.

1.2.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a kozépiskolai-
illetve a zeneiskolai neveldtestiiletek tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
nevelOtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja, vagy az
1gazgato bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

1.3. A sziilok kozosségei

A sziiléknek az iskolaban, az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelesseégiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség (a
tovabbiakban SZMK) miikodik.

Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba, illetve az alapfoku
miivészetoktatasban a székhelyre, illetve az egy telephelyre jar6 tanulok sziilei
alkotjak.

Az osztalyok, illetve az alapfoku miivészetoktatasnal a székhely, illetve az egy
telephely sziil6i munkakozdsségel a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

e elnok

e kéttag
Az osztalyok, illetve az alapfoki miivészetoktatasnal székhely, illetve a telephelyek
sziildi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az SZMK
valasztmanyan keresztiil juttathatjdk el az iskola vezetéségéhez, az SZMK
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valasztmanyanak munkdjdban az osztaly sziil6i munkakozosségek elndke és tagjai
vehetnek részt.

Az iskolai SZMK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
SZMK alébbi tisztségviseldit:

elnok

elnokhelyettes

pénztaros

Az iskolai SZMK elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit altaldban nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziildi munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miikodési rend;ét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Iskolankban a Sziil6i Munkakozosség gyakorolja az iskolaszékre vonatkozo
jogokat is. Az iskolai Sziil6i Munkako6zosség ebbdl kifolydlag javaslattételi
jogkorrel rendelkezik:

e az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az intézmény irdnyitasara, a vezetd személyére,

e az intézmény egészét vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
Az SZMK véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi esetekben:

e az iskola munkatervének elfogadasakor,

e az intézményben szervezett hit és valldsoktatds idejének ¢€s helyének
meghatarozasakor,

e az iskolafenntarto altal a tankonyvtamogatas felhasznalasanal,

e a tanulok jogainak érvényesitésével Kkotelezettségeinek teljesitésével
Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések
intézkedések ellen benytjtott kérelmek elbiralasakor,

e apedagdgiai program elfogadasakor.

Egyetértési jog illeti meg az SZMK-t:

e a milkddési szabdlyzat elfogaddsakor, a sziildkre és a tanuldkra vonatkozo
szabalyozas tekintetében,

e ahdazirend elfogadésakor.
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Dontési jog illeti meg a sziil6i szervezetet:

a sajat miikodési rendjének meghatarozasakor,

munkatervének elfogadasakor,

tisztségviseldinek megvalasztasakor,

a sziilok képviseletének az iskolai szervezetbe valé megvalasztasakor.

1.4. A tanulék kozosségei

1.4.1. Osztalyok

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az
osztalyfonok all.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
e osztalytitkar,
o két f6 képviseld az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.
1.4.2. Diakkorok

A tanulok k6zos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.

A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségébe.

1.4.3. Diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek €s diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az SZMSZ 4. sz. mellékletében levo
didkonkormanyzati szervezeti és miikodési szabalyzat szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitdé nevelét az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést,
melyen a tanulokat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészeérdl, az iskolai
munkatervrél. A didkkozgylilés Osszehivasaért a didkmozgalmat segitd
pedagogus a felelds.

Didkonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik az alabbi esetekben:
e az intézményben szervezett hit és valldsoktatas idejének és helyének

meghatarozasa,
e az iskolafenntarto 4altal a tankOnyvtdmogatashoz nyujtott Osszeg
felhasznalasanal,

e aziskola érdekében végzett munkdjaért adando elismerésnél,

e a tanuldkat érinté igazgatdi megrovasnal magasabb biintetést maga utdn
vono fegyelmi iligyekben,

e atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e a tanulék helyzetét elemz6, értékeld beszamolo elkészitésénél,
elfogadasakor,

e atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

e az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasanal,
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e atandran kiviili tevékenységi formainak meghatarozasanal,
o akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasanal.
Egyetértési jogkorrel rendelkezik:
e a hazirend elfogadasakor
Dontési jogkorrel rendelkezik:
a sajat miikddési rendjének meghatarozasakor,
munkatervének elfogadasakor,

tisztségviseldinek megvalasztasakor
a tanulok mas didkszervezetekben vald képviseletének ellatasakor.

1.4.4. A Diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa

A 1III. Béla Gimnazium, Mivészeti Szakkozépiskola ¢és Alapfoka
Miivészetoktatasi Intézmény Didkdnkorméanyzatdnak miikodéséhez az iskola az
alabbi személyi és targyi feltételeket biztositja:

diakonkormanyzatot segité pedagdgus;

DOK iroda;

szamitogep;

nyomtato;

telefon.

2. Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa

2.1. Az igazgatdsag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiillonbozo6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valdosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil, illetve elektronikus Uton is értesiti a
neveldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
igazgatoval, az iskola vezetdségével.

2.2. A neveldk és a tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatd az iskolai didkdnkorméanyzat vezetéségi iilésén a didkkozgylilésen
rendszeresen (€évente legalabb harom alkalommal,) az osztalyfonoki oOrdkon,
korozvényekkel tajékoztatja a tanuldkat.

A tanulot egyéni haladdsar6l a szaktandroknak folyamatosan szdban és irasban
tajékoztatni kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az  iskola
igazgatdsagaval, nevel6testiiletével.

2.3. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatd a sziil6i koOzOsség valasztmanyi {ilésén, iskolai sziil6i értekezleten,
alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfonokok az osztily sziildi
értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi forumok
szolgalnak:
e sziil6i értekezletek,
o fogadoorik,
e nyilt napok,
e iradsbeli tajékoztatok az ellendrzd konyvben.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy valasztott képviseloik ttjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
neveldtestiiletével.

VIII. A vezet6k és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja
1. A vezetok kozotti kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje €s a helyettes, a gyakorlati oktatdsvezetd és a gazdasagi ligyekeért

felelds ligyintéz6 kapcsolattartasa  folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az igazgato, altalanos igazgatohelyettes és gyakorlati oktatasvezetd tartozkodasi helye
az intézmény székhelye, kozottlik a kapcsolattartds formdja kozvetlen, személyes
kapcsolat.

Az intézmény telephelyein miik6dé mas intézmények vezetdivel torténd kozvetlen vagy
kozvetett kapcsolattartasért az igazgatd a felelds.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A székhely és a telephelyek kozotti kapcesolattartas a feladatellatashoz sziikséges
rendszerességgel torténik.

A kapcsolattartas modja:

e személyes;
e telefonos;
e elektronikus.

A kapcsolattartas soran megtorténik:

e aszervezeti egységek kozotti hivatalos levelezés;
o tadjékoztatas az aktualis feladatokrol;
e ataniligyi adatok folyamatos frissitése.
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A kapcsolattartas feleldse az altalanos igazgatohelyettes.

IX. Aneveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa
1. Azegyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi beszdmolasi  kotelezettséggel tartoznak a
nevelbtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

2. A zeneiskolai kozosségre atruhazott jogkorok
A neveldtestiilet hataskorének atruhdzdsa alapjdn a zeneiskolai kozosség dontési
jogkorébe tartozik

e az ¢érintett teriilet tantargyfelosztasanak véleményezése,
e az érintett tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa;
e az ¢érintett tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa.

3. A neveldétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testillet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkezd
bizottsdgokat hozza 1étre tagjaibol.

3.1. Felvételi bizottsag
A Felvételi Bizottsdg feladata az iskoldba jelentkezd tanulok adottsagainak,

neveltségi szintjének megitélése, az iskolai felvételi eljarasanak érvényesitése, a
tanulok értékelése.

Tagjai a felvételi tantargyak pedagogusai.
3.2. Fegyelmi bizottsag

A fegyelmi bizottsag feladata a hazirendet silyosan megszegd tanulok fegyelmi
tigyeinek vizsgélata, az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala,
fegyelmi eljaras lefolytatasa az igazgat6 elrendelése alapjan.

A fegyelmi bizottsag tagjait a nevelOtestiilet jeloli ki az alabbiak figyelembe
vételével.

Tagjai:
e az intézmény altalanos igazgatOhelyettese;
az érintett tanuld osztalyfondke, illetve a fétargyat tanitd pedagogusa;
egy, a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagogus;
az ifjisagvédelmi felelds;
az osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje.

X. Aziskola vezetésének és kézosségeinek kiilsd kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsdganak
allando munkakapcsolatban kell allnia az alabbi szervezetekkel:

e Veszprém Megyei Onkormanyzat Kozgytilése (kapcsolattartd: igazgatd)

e Veszprém Megyei Onkormanyzat
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o Humanerdéforras Iroda (kapcsolattartd: igazgato);
o Gazdasagi Iroda (kapcsolattartd: gazdasagi tigyekért felelds ligyintézo);
o Vagyongazdalkodasi, Foéépitészi és Beruhazéasi Iroda (kapcsolattarto:

igazgato)
e Bakonyi Szakképzés — szervezési Tarsulds Tarsulasi Tandcsa (kapcsolattarto:
igazgato);
e Zirc Véiros Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete (kapcsolattartd: altalanos
igazgatohelyettes);

Zirc Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (kapcsolattartd: igazgatd);
e a helyi német nemzetiségi Onkormanyzatt (kapcsolattarté: nyelvi
munkakdzosség vezetdje)
e Kozép-dunantali Regiondlis Pedagégiai Intézet, (KORPI) (kapcsolattarto:
igazgato);
e a helyi altalanos- ¢és kozépiskoldk, a miivelddési intézmények, a varosi TV
(kapcsolattarto: altalanos igazgatohelyettes),
e a zirci és kornyékbeli vallalatok, magéanvéllalkozok (kapcsolattartd: igazgato;
gazdasagi ligyekért felelds ligyintézo);
e zirci kistérség ovodai és alapfokll oktatasi intézményei (kapcsolattartd: altaldnos
igazgatohelyettes);
e Magas-Bakonyi Iskolaszovetség (MABISZ) (kapcsolattartd:igazgato)
A gyermekek érdekeinek védelme, a sajatos nevelési igényll és a szocialisan raszorulo,
valamint a veszélyeztetett gyermekek érdekének érvényesitésében és helyzetének
javitasaban az intézmény egyiittmiikodik a
zirci Nevelési Tanacsadoval (kapcsolattartd: ifjisagvédelmi felelds);
e Veszprém Megyei Egységes Pedagdgiai Szakszolgalattal (kapcsolattarto:
esélyegyenldségi megbizott);
e Veszprém Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal (kapcsolattarto:
ifjisagvédelmi felelds);
e a wvarosi ¢és térségi gyermekjoléti szolgalatokkal ¢és intézményekkel
(kapcsolattarto: ifjisagvédelmi felelds).
A kapcsolattartas formai:

e személyes talalkozas;
e egyes esetekben havi rendszerességgel esetészleld, értékeld értekezlet;
e clektronikus, telefonos, illetve levelezés.

Az eredményes oktato- ¢és neveldmunka érdekében, az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

o Voroskereszt helyi szervezetei (kapcsolattarto: ifjusagvédelmi felelds)
e helyi egyesiiletekkel, alapitvanyokkal (kapcsolattartd: esélyegyenldségi
megbizott).

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola megszervezi a rendszeres
iskolaorvosi ellatast. Ennek érdekében az intézmény igazgatdja — a zirci Szocialis
Szolgaltatd Kozponton keresztiil — szerzddést kot az iskolaorvossal. Az iskolaorvos
elvégzi a kotelezd véddoltasokat, a sziirdvizsgalatokat, valamint a kollégista tanulok
orvosi ellatasat biztositja.
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Az iskoldban orvosi szoba nincs, ezért az iskolaorvos az orvosi ellatast rendel6jében
végzi.

A tanulok fogorvosi sziirévizsgalatat Zirc Varos Onkormanyzata altal megbizott
fogorvos végzi.

XI. A felné6ttoktatas formai

Az ¢lethosszig tartd tanulas jegyében a III. Béla Gimnazium, Mivészeti
Szakkozépiskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény részt vesz a felndttoktatas
megszervezésében, melynek  formaja  gimnaziumi  felndttoktatds  levelezd
munkarendben.

XII. Aziskola miikédési rendje
1. Aziskola munkarendje

A tanév rendjét NEFMI rendelet hatarozza meg, ennek keretein beliil késziti el a
neveldtestiilet éves munkatervét.

Az ¢éves munkaterv elkészitésének eljarasrendjét az intézmény mindségiranyitési
programja tartalmazza.

2. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola székhelye munkanapokon 6:00 6rat6l 20:00 oraig tart nyitva.

A vidéki telephelyek nyitvatartasat a helyi altalanos iskola mikodési szabalyzata
biztositja.

Az esti és rendkiviili hétvégi foglalkozasok csak igazgatoi engedéllyel szervezhetdk,

melyre a tervezett idOpont el6tt legalabb 6t munkanappal engedélyt kell kérni.

Az iskoldban a tanitas 7% 6ratol 19% oraig tarthat. A sziinetek és a tanorak az iskolai
hazirendben rogzitett csengetési rendnek megfelelden alakulnak.

3. A vezetok benttartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi latjak el az intézmény tevékenységéhez kotddo
feliigyeletet. Az intézményben tartdzkodasuk rendje altalaban:
e székhelyen:
o 1igazgato: 7%.15%
o altalanos igazgatOhelyettes: 8%0-16%
o gyakorlati oktatasvezetd: igazgato, altalanos igazgatohelyettes

akadalyoztatdsa esetén sziikség szerint;
o mindharmuk akadéalyoztatisa esetén a helyettesitési rendnek megfelelden.

e vidéki telephelyeken:
o a fétargyat tanitd szaktanar

4. Belépés, benttartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskolaval jogviszonyban nem allo felnéttek csak a portai ligyeletet ellatd személy
tudtaval, a nem hivatalos ligyben eljarok az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak az
iskoldban.
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Az iskola minden dolgozoja koteles ismeretlen vagy illetéktelennek vélt személytol
érdeklddni jovetele céljardl, ha sziikséges felszolitani a tavozasra.

Amennyiben a nem iskoldhoz tartozé személy az iskola valamelyik dolgozdjat keresi, a
portai ligyeletet ellatd személy a vendéget a keresett dolgozohoz kiséri. A vendég
érkezését €s tadvozasat egy erre a célra kijeldlt flizetbe be kell vezetni.

A tanulokat ismerdseik, barataik tanitasi idoben az iskolaban nem kereshetik fel.

A délutanos karbantartdé koteles 21 oraig meggy6zdodni arrdl, hogy az épiilet kiilsé
nyilaszardi zarva vannak-e, illetve nem tartozkodik-e idegen személy az iskola
épiiletében.

XIII. A tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi forméak vannak:

szakkorok,

onképzo korok,

énekkar,

iskolai sportkor,

tomegsport

tanuldszoba,

hangszeres zenei foglalkozasok;

képzOmiivészeti foglalkozasok;

tanulmanyi és sportversenyekre, miivészeti versenyekre torténd felkészités,
konyvtarlatogatas,

osztalykirandulas;

hitoktatas.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az altalanos igazgatohelyettes rogziti az
orarendben.

Szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet
inditani.

A szakkorok vezetOit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott

tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni.

Az onképzOkorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik
lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitds melletti
tehetséggondozasat. Az OnképzOkdr munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a
kreativ tanulok aktivitdsara és Onfejleszté tevékenységére. Az Onképzdkordket az
intézmény a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden inditja kimagasldo pedagogusok és az
intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo szakemberek vezetésével.

Az énekkar alkalmanként miikodik. Az énekkarba valo belépés onkéntes, a korusvezetd
javaslatéra torténik.

Az iskolai sportkor /ISK/ a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a sport
megszerettetésére alakul meg. Az ISK, mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyujt
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lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint az ISK altal szervezett
pénzdijas tanfolyamokon valé részvételre.

A tanuloszobai foglakozasokat a tanulok tanulmanyi eredményétol fiiggben a
szaktanarok és az osztadlyfonokok javaslatara szervezziik. A tanuldszobai szaktargyi
foglalkozasokon a szaktanar oOrarendi beosztas alapjan zéarkdztatja fel a gyenge
teljesitményii tanuldkat a kozismereti tantargyakbol.

A tanulmanyi ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. A tanuldok az intézmény, a telepiilés és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara Onkéntes. Az intézmény
egylttmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiatalok
hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamdara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kiranduldson dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriild koltségeket a
szliloknek kell fedezniiik.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilo igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turdk, kirandulasok, tdborok, szinhédz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele
a szabadidds rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

XIV. Az intézményi 6vo, védo elbirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészsegiik, testi épséglik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ 7. sz. mellékleteiben
talalhatdé munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriado
terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tantervének alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.
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A neveldok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran,
tanulmanyi kirandulasok, turak elott,
rendkiviili események utén,

a tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Barmilyen rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavolléte
esetében az igazgatOhelyettesnek, aki koteles intézkedni.

Bombariadoé esetén sziikséges teenddk:

e Ha a riasztds a renddrségre érkezik, akkor a renddrség képviseldje koteles
értesiteni az iskola igazgatojat, aki az intézményben intézkedni koteles.

e Ha a riasztas az iskolaba érkezik, akkor a riasztist vevd személy azonnal
értesiti az iskola igazgatdjat vagy az igazgatOhelyettest vagy a gazdasagi
tigyekért felelds ligyintézot, aki értesiti a riasztas tényérdl a renddérséget, és
gondoskodik az épiilet azonnali, teljes kitiritésérdl. Az épiiletet elhagyni a
tlizriadé tervben meghatarozott utvonalon kell. A tanuldk és a dolgozok
személyes holmijukat (kabat, tdska) vigyék magukkal.

A bombariado jelzése: rovid, szaggatott csengd jelzés az épiilet teljes kitiritéséig.
Aramsziinet esetén a jelzés az alagsorban elhelyezett kolomppal torténik.

Ha a riasztds a masodik ora végéig torténik, akkor a tanulok és dolgozok az
udvaron, a teniszpalyak mogotti részen, az épilettdél minél tavolabb varakoznak,
amig a renddrség atvizsgalja az épiiletet. Ha nem taldlnak robbandszerkezetet, a
tanitds folytatodik. Ha riasztds a madsodik ora utan torténik, akkor a tanulok
hazamennek.

A bombariadé miatt elmaradt tanitasi 6rakat szombati napon pétolni kell.

25



Ill. Béla Gimndzium, M(ivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku M(ivészetoktatasi Intézmény
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata
2011

A rendkiviili eseményrdl €és a bombariadorol a feliigyeleti szervet haladéktalanul
értesiteni kell.

XV.  Aziskola dolgozéinak feladatai a tanuldi balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell

hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell
sziintetnie,

e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgdalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az
eléirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat  képviseldjének  részvételét a  tanulObalesetek
kivizsgalasaban.

XVI.  Aziskolai kdnyvtar miikddési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6néllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben haszndlatdnak biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
tartasa.
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Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi helyi konyvtarakkal:

o Békefi Antal Varosi Konyvtar, Miivel6dési Haz és Turinform

e Orszagos Széchényi Konyvtar Reguly Antal Miilemlékkonyvtar

e Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium konyvtara.
Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a

felel6s. A konyvtaros tanar részletes feladatait az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalhato
munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ 5.sz. mellékletében
talalhatd gyljtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasok tartéasa,

a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo €s tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
¢és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett
dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanér tudomaséra kell hoznia.

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti husz 6ra, a nyitvatartasi rendjét minden évben az
iskolai didkdnkormanyzattal egyeztetve, az oOrarendet is figyelembe véve az iskola
konyvtaros tandra hirdeti ki a konyvtar ajtajan €s a hazirend mellékletekeént.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremitkodésével
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) harom hét idétartamra lehet kikdlcsonozni. A kolcsonzési
1d6 egy alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
e kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskora tanulé esetén a tanuldo sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a
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kikolcsonzott dokumentumot az eloirt hataridore nem hozza vissza, kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

XVII. A tankonyvellatas helyi rendje

A tankonyvtamogatassal és tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasara az
intézmény egy fo tankonyvfeleldssel megbizasi szerzodést kot.

A tanulodi tankonyvtamogatas €és az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas helyi
rendjét, a tankonyvellatas megszervezését €s az esetleges kartéritési felel0sséget a jelen
szabalyzat 8. sz. melléklete tartalmazza.

XVIII. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tandrai testnevelés
oran és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkor a didkonkormanyzathoz hasonléan miikodik, melynek munkajat a
testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja a
sziikséges termek 1gény szerinti nyitvatartasat.

XIX. Aziskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az

iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell

elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr vezetdje az iskola igazgatdja altal kijelolt testneveld tanar. Az
iskolai sportkor vezetdje €s az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai:

e szobeli kapcsolattartas személyes talalkozokon;

e irasbeli kapcsolattartas elektronikus, illetve papir alapu hordozon;

Az iskolai sportkdr vezetdje havi rendszerességgel a fenti forméak valamelyikével
beszamol a teriileten végzett feladatokrol és eredményekrol.

XX. Kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités

Kiemelt munkavégzésért jardo kereset-kiegészités a mindségiranyitdsi program
pontrendszere alapjan szamitott mindségi bér formdjaban €és az ott meghatarozott rend
szerint illeti meg a dolgozokat.
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A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités meghatarozott idére (havonként) is
adhato a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak
elismeréseképpen. (A mindségbiztositasi csoport tagjai, a diakonkormanyzatot segitd
tandr, stb.).

Kiemelt munkavégzésért jarod kereset-kiegészités adhatd az intézmény nem pedagdgus
alkalmazottjanak is, ha a munkakorébe nem tartozé feladatot lat el, vagy feladatait
kivalé mindségben végzi.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités dolgozoknak torténd odaitélésénél

figyelembe kell venni az intézményi mindségiranyitasi program pedagdgus-mindsitésrol
sz616 rendelkezéseit is.

XXI1.  Aziskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teenddket, id6pontokat, valamint feleldsoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos jelképei
e aziskola zaszloja,
e az iskola cimere;
e aziskola jelvénye;
e az iskolai egyenruha
o lanyoknak matrozbluz, fekete szoknya, vagy nadrag;
o fitknak so6tét nadrag, fehér ing, nyakkendo.

Az iskola névadodja emlékének apolasa a II1. Béla Emléknap — az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott program szerint torténik.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Rendezvény Célcsoport Idépont
Unnepélyes tanévnyito tanulok, sziilok, tanarok AUZUSZIUS Vege ~
szeptember eleje
Oszi osztalykirandulas végzls osztalyok, osztalyfénokok szeptember kdzepe
Diakkozgytilés DOK, tanul6k, tandrok oktober eleje
Els6savatd DOK, tanulok, tanarok oktober kozepe
1956-o0s forradalom és oktober 23. el6tti

tanulok, tanarok, zirci polgarok

szabadsagharc emléke tanitasi nap

november vége —

Tamogatoi bal sziilok, tamogatok, tanarok -
december eleje
Nyilt nap tanulok, sziilok, tanarok november kdzepe
Szalagavato veégzos didkok, didkok sziileik, tandrok december kozepe
Karacsonyi koncert tanulok, sziilok, tanarok téli sziinet elott
. az adott tanszak tanuloi, tanarai és az december vége —
Tanszaki koncertek - 1 o ;
érintett sziilok januar eleje
Béla-bal diakok, sziilok, tanarok januar vége
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Kommunizmus aldozatainak
emléknapja

osztalykozosség tanuloi, osztalyfonokok

februar 25. e hetében
osztalyfénoki oran

1848-as forradalom emléke

tanulok, sziil6k, tanarok

marcius 15. el6tti
tanitasi nap

Holokauszt magyar aldozatainak

0sztalykozosség tanuloi, osztalyfonokok

aprilis 16.-a hetében

emléknapja osztalyfonoki o6ran
Béla-napok didkok, tandrok, meghivott vendégek aprilis 24.-1 hét
Didknap didkok, tanarok Béla-napok keretben

Béla-vetélkedo

tanulok, tanarok

Béla-napok keretben

12. M-es tanulok kiallitasa az iskola
kiallito tereiben

diakok, tanarok, sziilok

ballagas eldtti
napokban

Ballagas diakok, tandrok, sziilok majus eleje
- 110 , . 1 n majus vége — junius
13. M-es tanuldk vizsgakiallitasa tanulok, tanarok, sziilok Ju Vel%je junit
Tanszaki koncertek az adott tangz'ak tanul.(.)ly,' tandrai és az majus vége — junius
érintett sziilok eleje

Nemzeti Osszetartozas napja

osztalykozosség tanuloi, osztalyfonokok

junius 4.-i hét

Tanulmanyi kirdndulas

diakok, osztalyfonokok

utolso tanitasi hét

Diak-hét

diakok, tanarok

utolso tanitasi hét

Tolerancia-nap és szakmak napja

diakok, tandrok, meghivott vendégek

Diak-hét keretében

Tanévzaro koncert

diakok, sziilok, tanarok, vendégek

utolso tanitasi hét

Unnepélyes tanévzaro

diakok, tanarok, sziilok

junius kdzepe

XXII.

1. Kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendje

A gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa és gyakorlati alkalmazasa

A kotelezettségvallalas €s utalvanyozés jogkorét az intézmény igazgatdja gyakorolja.

Tartos tavolléte, illetve az igazgatot érintd kifizetés esetén a jog gyakorlisara az
altalanos igazgatohelyettes jogosult.

Az érvényesitést és az ellenjegyzést — a 10. sz. mellékletben szerepld, a
munkamegosztds és feleldsségvallalds rendjérdl szo6ld megallapodas alapjan — az
onalloan miikodé és gazdalkodé koltségvetési szerv (Veszprém Megyei Onkorményzat
Hivatala) gazdasagi vezetdje altal kijelolt intézményi referens végzi

Kotelezettségvallalas csak irasban és az ellenjegyzésre jogosult személyes alairasaval
érvényes.

Utalvanyoz6 ¢€s az ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoéan — azonos
személy nem lehet illetve kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 sem.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel.

2. Szakmai igazolasok

A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozd eljaras lefolytatasa €s a szakmai
teljesités igazolasara a 11. sz. mellékletben feltiintetett alkalmazottak jogosultak.

A szamlakon fel kell tiintetni és aldirassal elismerni a teljesités megtorténtét.
3. Belsé ellenérzés

Az intézményt ellatd pénziigyi szervezet tevékenységi koréhez kapcsolodo belsd
ellendrzés mitkddéséért a MOK Hivatal vezetdje felel.
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4. Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezet6i ellenorzés

Az intézmény igazgatoja a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

XXIII. Az intézmény pedagdgiai programjanak és a szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és hazirendjének és mindségiranyitasi programjanak
elhelyezése és tanulmanyozhat6saga:

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti ¢s miikddési szabalyzata, hazirendje és
mindségiranyitasi programja nyilvanos, azokat barki megtekintheti, sajat koltségére
masolatot készithet bel6liikk vagy lemasolhatja 6ket. Sziikség esetén kérdéseket tehet fel
az iskola igazgatdjanak, vagy az altala megbizott személynek.

A dokumentumok terjedelmiikben megtalalhatok

* hagyomanyos formaban a fenntartonal (Veszprém Megyei Onkorményzat
Humanerdforras Irod4jaban, Veszprém Megyehdz tér 1.), illetve az iskola
székhelyén az igazgatoi irodaban (Zirc, Koztarsasag u. 9.);

= elektronikus adathordozon az igazgatohelyettesnél és a munkakozosség-
vezetOknél, és olvashatd az intézmény belsd intranetén.

» iskola kozzéteszi honlapjan (www.bela-zirc.sulinet.hu).

XXIV. Aziskola tevékenysége az esélyegyenldség biztositasara

Az intézmény a szocialis és egyéb hatranyok kikiiszobolése érdekében, a fenntartoi
szabalyozasokkal Osszhangban kidolgozta a Pedago6giai program 4. szdmu
mellékletében talalhatdé Esélyegyenldségi programjat, melyben meghatarozta azokat a
rovid és hosszu tavu tevékenységeket, amelyekkel a kitlizott célok elérhetdk.

Az intézmény az esélyegyenldség érvényesiilésének biztositasara, részallasban
es¢lyegyenldségi megbizottat alkalmaz.

Az esélyegyenldségi megbizott munkakori leirdsdt az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

XXV. Vegyesrendelkezések

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre:
e az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l masodlatot vagy
pétbizonyitvanyt allit Ki,
e névvaltoztatds esetén bizonyitvanyt cserél.
Az igazgatdsi dij Osszege az elkészités évének elsd munkanapjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér (miniméalbér) 10 %-a.
Az 1gazgatasi dijat az iskola pénztaraban kell befizetni, melyrdl a pénztar szdmlat allit

ki. Az igy befolyo6 0sszeg az iskola bevétele, melyet az iskola gazdalkodasara vonatkozo
szabalyoknak megfelelden kell kezelni.
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Az iskola dolgozoéi kotelesek a titoktartdsra vonatkozo eldirasokat, szolgalati titkokat
megtartani, kiilonds tekintettel a neveldtestiileti értekezleteken, az érettségi €s egyéb
vizsgakon elhangzottakra vonatkozoan.

Az iskola terililetén tilos mindenféle fogyasztasi cikk kiilondsen az alkohol és
cigarettareklamok, a torvényben tiltott politikai jelképek, valamint direkten erotikus és
az emberi méltésagot sérté motivumok nyilvanos kifiiggesztése.

Mindennemii hirdetést, plakatot csak az iskolavezetés vagy a diakmozgalmat segitd
tanar engedélyével lehet kitenni, amelyen a kihelyezés datuma és az engedélyezd
személy alairasa kell, hogy szerepeljen.

A tanuld Aaltal eléallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabdlyait a Hazirend 13. §-a szabalyozza.
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XXVI. Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzat modositasa csak a neveldtestiilet
elfogadéasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatéi utasitdsok egészitik ki. Ezen szabalyzatok,
utasitasok az SZMSZ mellékletei. A mellékletek SZMSZ valtoztatdsa nélkil is
modosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok. /igazgatoi, igazgatdhelyettesi, gyakorlati oktatasvezetdi, gazdasagi
ligyekért felelés tgyintézoi, ifjasagvédelmi feleldsi, esélyegyenlOségi megbizotti, munkakdzosség
vezet6i, tanszakvezet6i, technikai dolgozok, adminisztrativ dolgozok, kényvtaros, egyéb alkalmazottak/
2. sz. melléklet: Az intézmény belsé ellendrzési szabalyzata

3. sz. melléklet: Diakdnkormanyzati SZMSZ

4. sz. melléklet: Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa (Alapito Okirat)

5.sz. melléklet: A III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Mivészetoktatasi
Intézmény konyvtaranak gytijtokori szabalyzata

7.sz. melléklet: Munkabiztonsagi és Ttizvédelmi Szabalyzat

8. sz. melléklet: Szabalyzat a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

9.sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

10. sz. melléklet: A Veszprém Megyei Onkormanyzat Hivatala és az intézmény kozott megkotott, a
munkamegosztas ¢s felelésségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas

11. sz. melléklet: FEUVE

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések esetében az oda vonatkozod jogszabalyok az

iranyadok.

XXVII. Hatalyba léptetd rendelkezések

1. Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat 2011. év augusztus honap 30. napjan - az
iskola fenntartdjanak jovahagyasaval - 1épett hatalyba.

2. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskola sziildi
munkakozossége és az iskolai didkonkormanyzat

3. Az SZMSZ-t az iskola nevelGtestilete ............... sz. Nevelotestiileti
hatarozataval jovahagyta

4. Egyuttal hatalyat veszti az eddigi iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Kelt: Zirc, 2011. jalius 15.

P.H.

igazgato
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A 11I. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Miivészetoktatasi

Intézmény szervezeti felépitése:

Zirc Viros Onkormanyzata

Veszprém Megyei Onkormanyzat

Bakonyi Szakképzés-szervezési Tarsulas
Tarsulasi Tanacs
DOK < > l l N > SZMK
A y
IGAZGATO
y
Altalanos Gyakorlati _ Gazdasigi -
igazgatohelyettes oktatasvezet tigyekert felelds
18 116 ugyintezo
116
Ugyviteli +—
v alkalmazott,
konyvtaros
Iskolatitkar asszisziens
116 2 f6
Karbantarto +—
216
v
T 2 k d
anare - Takaritd <
316
\ 4
a| Tanszakvezetd Zenelivészeti Képzémivésze
i 1£6 targyakat ti targyakat <+
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Portas
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