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. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja és feladata

1. A szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy me-
ghatarozza az intézmény szamara a struktira és miikodés alapvetd iranyelveit és
rendszerét.

2. Az SZMSZ a pedagobgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

Il. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a kozoktatasrol szold tobbszor
modositott 1993. évi LXXIX. torvény, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl, a 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrdl, a tankonyvpiac
rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet,
a 229/2012. (VIIL 28.) Kormany rendelet és a 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet
eldirasai alapjan allitottam Ossze.

. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ ¢és mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartasa ko-
telezd érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjdra és a szerzddéses jog-
viszonyban allokra. Egyes részei az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allokra és
sziileikre.

IV. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoka
Mivészeti Iskola

Roviditett neve: II1. Béla Gimn., Miiv. Szk. és AMI
OM azonositdja: 037171

Székhelye: 8420 Zirc, Koztarsasag utca 9.

Telephelyei neve, cime: III. Béla Gimnazium, Mivészeti Szakkozépiskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola 8430 Bakonyszentkiraly, Iskola tér 1.

III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
8417 Csetény, Rakoczi u. 22.

Alapitas datuma: 1962. december 31.

Fenntartéja: Klebersberg Intézményfenntartdé Kézpont Veszprémi Tankeriilet

Miikodtetdje: Zirc Varos Onkormdanyzata és Klebersberg Intézményfenntarto
Kozpont Veszprémi Tankertilet

Alaptevékenység:

Szoveges meghatarozas:

Nappali rendszeri 4, 5 évfolyamos gimnaziumi, Miivészeti szakkozépiskolai ok-
tatds, német nyelv és angol nyelv tantargyak emelt szintli oktatdsa, nyelvi el6ké-
szitd évfolyam, sajatos nevelési igényl tanulok (a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartds €s sulyos vagy sulyos rendellenességével kiizdd, dys-
lexia, dysgraphia, dyscalculia) emelt szintli nappali rendszeri szakkozépiskolai




Il. Béla Gimnazium, MUivészeti Szakkdzépiskola és Alapfoku Mdvészeti Iskola
. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2016.

i € 6 inti

szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon, levele’zo tmltltnl;z’lr.enliiépizzrze

iumi 6 4 ¢ foku miivészetoktatasi -

imna ttoktatas, 12 évfolyamos alap ta _

i fooeti fabe : : ( donka, gitar, zongora, Or

ivészeti & tanszakon: hegedli, gordonka, gitar, or-

nemiivészeti dgban hangszeres ' % gtar, zongora, 0%

i fon, trombita, oboa, kiirt, tuba, ,

ona, furulya, fuvola, Klarinet, szaxo n, oL ’ meleti

EE:]anszakon: szolfézs, zenetOrténet-zeneirodalom, egyéb: zenekar, korus, k

zene.
Telephelyeken:

8430 Bakonyszentkiraly, Iskola tér 1. .
Alapfokti miivészetoktatasi képzés zenemﬁvésze?i agban hangsz;res tanszakon:
hegedii, zongora, furulya, fuvola, trombita, elméleti tanszakon: szolfézs.

8417 Csetény, Rakoczi u. 22.

T 0
Alapfokti muivészetoktatasi képzés zenemiivészeti agban .hangszereks" ;ttanslzrilgi)eﬁ
hegedii, zongora, furulya, fuvola, klarinet, szaxofon, trombita, oboa, kiirt, e

tanszakon: szolfézs.
Az alaptevékenység szakfeladatrend szerinti besorolasa:

562913 Iskolai intézményi étkezés

852031 Alapfoki mifvészetoktatas zenemliivészeti 4gban

853111 Nappali rendszert; gimnaziumi oktatss (9-12/13. évfolyam) Nyelvi elékészits évfolyam

853112 Sajétos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii gimnéziumi oktatasa (9-12/13. évfolyam)

853114 Gimnaziumi felnéttoktatéas (9-12/13. évfolyam) (levelezé munkarend szerint)

853121 Nappali rendszerii szakkdzépiskolai oktatas (9-12/13. évfolyam) parhuzamos oktatés keretében (régi
OKJ szerint, kifuté Jelleggel): képzémiivészet (diszitd festd, alkalmazott grafikus)

853122 Sajatos nevelési igényii tanulék nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatdsa (9-12/13. évfolyam)

853231 Emelt szint(i nappali rendszerti szakkézépiskolai szakmai oktatés a szakképzési évfolyamokon

853232 Sajatos nevelési igényi tanulk emelt szintit nappali rendszerii szakkdzépiskolai szakmai oktatasa a

855917 Kézépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés
855918 Sajétos nevelési igényii kdzépiskolai, szakiskolai tanul6k tanul6szobai nevelése
855932 Iskolarendszeren kivilli szakmai oktatés

855941 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintii OKJ-s képzés

855943 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

855944 Iskolarendszeren kiviilj ISCED 5 szintii OKJ-s képzés

856011 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

856091 Szakképzési és felndttképzési tamogatasok

869042 Ifjiség-egészségiigyi gondozis

890441 Rovid idétartamy kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesits tamogatasra jogosultak hosszabb id6tartamy kbzfoglalkoztatssa
890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

890505 Helyi kozdsségi tér biztositasa, miikddtetése

910121 Konyvtari lloméany gyarapitssa, nyilvéntart4sa

931204 Iskolai, diéksport—tevékenység €s tdmogatésa
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V. Az SZMSZ és az iskola mas belso szabalyzatainak osszefiiggései, kapcsolata

1. Az intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

2. Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacsot /KT/ kell valasztani, melynek szerveze-
ti és milkodési szabalyzatat a kdzalkalmazotti tanacs elndke késziti el.

4. A hataskorbe tartozo jogositvanyok Osszefiiggései, kapcsolatai:

Megnevezés Kozalkalmazotti Tanacs Szakszervezet
munkavédelmi szabaly- e ” s ,,
sat véleményezd véleményezo
1y . kollektiv szerzodésben
munkaid§-beosztas, , , ,, o el 1z ,
s véleményezd kot fél, hidnyaban vé-
modositas . i
leményez6
jogellenes munkaltatoi jogkort érintd jogelle-
intézkedés/nem egyedi nesség esetén birdsag vétdjog
jogvita esetén el6tti megtamadas
e . e . kollektiv szerzédésben
szocialis juttatasok véleményezd o
koto fél
dolgozbi képviselet in- egyedi tigyben nem, ko- kollektiv szerzédésben
formaciokérés joga alta- zOsség nevében megille- koto fél tagjai vonatko-
laban ti zasaban megilleti
egyedi ligyekben nem illeti meg tagjai vonatkozasaban

VI. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1. Az iskola szervezetei

1.1. Az iskola igazgatésaga
Az iskola igazgatdsagat az

¢ intézményvezeto,

e altalanos intézményvezetd-helyettes,

e intézményegység-vezetd

o szakkozépiskolai intézményvezet6-helyettes alkotjak.
Az iskola felel6s vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszaba-
lyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elirtak szerint végzi.
Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon ¢és iddtartamra
torténik.
Az intézményvezetd munkajat az altalanos intézményvezet6-helyettes, az intéz-
ményegység-vezetd, a szakkozépiskolai intézményvezets-helyettes segiti.

Az altalanos intézményvezetd-helyettesi, az intézményegység-vezetdi, a szakkdzep-
iskolai intézményvezet6-helyettesi megbizas magasabb vezet6i megbizasnak mind-
sul.
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Az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-vezetd, és a szakko-
zépiskolai intézményvezetd-helyettes megbizasara — a jogszabalyokban meghataro-
zott palyézati eljarasrend figyelembe vételével — palyazatot kell kiirni.

Az 4ltalanos intézményvezetO-helyettes, az intézményegység-vezetd, €s a szakko-
zépiskolai intézményvezets-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alap-
jan végzi munkajat. Munkakori leirdasuk az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato.

Az iskola igazgatdsadganak tagjai a 2007. évi CLII torvény hatalya ala tartoznak, és
mint ilyen kdzszolgélatban allo személyek vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, a torvényben régzitett médon minden év ju-
nius 30-ig — illetve a megbizas id6pontjaig — kell elkésziteni és a nyilatkozat 6rz6-
jének az egyik példanyt megdrzésre atadni.

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

1.2. Helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az altalanos intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd €s az altalanos intézményvezet6-helyettes egyideji akadalyoz-
tatasa esetén az intézményegység vezetd, a Szakkozépiskolai intézményvezet6-
helyettes, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, az intézmény székhelyén tar-
tozkodo legmagasabb besorolasu (fizetési osztaly — fizetési fokozat) kdzalkalmazott
(tobb, a feltételeknek megfeleld dolgozo esetén a betlirendben elérébb allo) helyet-
tesit. Helyettesitésiik jogkore a varatlan, és az intézmény miikodését, a tanulok illet-
ve a dolgozok testi épségét veszélyeztetd helyzetek elharitdsara, valamint a tanuloi
feltigyeletre terjed ki.

1.3. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagjai:
e intézményvezeto,
e altalanos intézményvezetd-helyettes,
intézményegység vezeto,
szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes,
a szakmai munkako6zosségek vezetdi,
a reprezentativ szakszervezet vezetdje,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrol irdsban emlékeztetd késziil. A vezetdség megbeszé-
1éseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

VezetOségi megbeszélés Osszehivasat a nevelOtestiilet tagjainak legalabb 6t szazalé-
ka irasban, indoklassal egyiitt kezdeményezhet. A megbeszélést az intézményvezetd
tizen6t munkanapon beliil koteles 6sszehivni.




Il. Béla Gimnazium, MUivészeti Szakkdzépiskola és Alapfoku Mdvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2016.

1.4. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoi a magasabb jogszabalyok elGirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan a kovetkezok:

e szaktanarok:
- kozismereti
- képzémiivészeti
- zenemiivészeti nevel0k
e koOnyvtaros tanar
e neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk:
- konyvtaros asszisztens
- 1skolatitkar
- pedagodgiai asszisztens
- laborans
- hangszerkarbantarto
- rendszergazda

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

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkorének, munkako-
rének meghatarozasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység ¢lén az alabbi felelds beosztasu kdzalkalmazott all:

Intézmény: intézényvezetd, az atruhazott munkaltatoi jogok gyakorldja

Gimnazium, szakkdzépiskola taniligyi, szervezési
folyamatok iranyitasa:
altalanos intézményvezet6-helyettes S . . ,
— - AL — Y Alapfoku miivészetoktatas taniigyi, szervezé-
Gimnazium szakmai Szakkozépiskola szak- . . P .
. , - - si folyamatainak iranyitasa, szakmai felada-
feladatainak szervezé- mai feladatainak, gya- : .
L . L tainak szervezése:
se koordinalasa: korlati oktatasanak szer- s . ,,
1 1. s . . g tezmenyegyseg- vezeto
altalanos intézmény- vezése: szakkozépisko-
vezet6-helyettes lai intézményvezet6-
helyettes

A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzésének rendje

3.1. Az iskola belso6 ellenorzési feladatai

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, a nem-
zeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja sze-
rint el6irt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e a vezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a peda-
gogusok munkavégzésérol,
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e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
munkajaval kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.

3.2. A nevelo és oktato munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok

A neveld és oktaté munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

e intézményvezeto,

e altalanos intézményvezetd-helyettes,

e intézményegység vezeto,

o szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes,
e a szakmai munkak6zosségek vezetoi,

e BECS tagjai

Az intézményvezetl — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pe-

dagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzé-

sére kijeldlni.

3.3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktat6 munka belsé ellendrzése
soran

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésekor kiemelt szempontok:

e apedagdgusok munkafegyelme,
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a tanulok folyamatos értékelése (megfeleld szamu érdemjegy)
a neveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a tanoran kiviili neveldémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozos-
ségformalas,
e aneveld ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az Orara torténd elbdzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanuldék munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek, va-
lamint a zeneiskolai k6zosség és a BECS javaslata alapjan az iskola vezetdsége ha-
tarozza meg.

Az ellendrzést végzok tanévenként ellenérzési-tervet éves Onértékelési tervet kote-
lesek késziteni.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-
vezetd, a szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes, és a munkak6zosség vezetok
félévenként legalabb 6t orat kotelesek meglatogatni.

Az ellendrzések tapasztalatair6l minden félév végén az ellendrzést végzok irdsban
beszamolnak az intézményvezetonek.
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VII.

Az ellendrzés teriileteit és az ellendrzé személyét tanévenként az iskolai munka-
tervben kell rogziteni, az onellendrzésben részt vevok nevét pedig az éves onértéke-
1¢ési tervben kell rogziteni.

Iskolank minéségiranyitastprogramia Onértekelési programja szabalyozza a vezetdi
ellendrzés rendjét.

Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanulok alkotjak. Az iskolako-
z0sseég tagjai szerepiik, feladatkoriik alapjan az alabbi kozosségeket alkotjak:

1.1. Az iskolai alkalmazottak /kézalkalmazottak/ kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban
allo dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan be-
lilli érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok Mt, Kjt és ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

1.2. A nevelok kozosségei
1.2.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolto al-
kalmazottja, és a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségii
alkalmazottak.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogko-
rokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfo-
galmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévi értékelo értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

éves munkatervben rogzitett egyéb neveldtestiileti értekezlet,
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet,

félévi osztalyozo értekezlet,

tanév végi osztalyozo értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagja-
inak harmada kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.

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

A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni aranyo-
san akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része (tobb-
nyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz részt egy-egy €rtekezleten.

1.2.2. Zeneiskolai kozosség

A zeneiskolai kozosség tagjai az alapfoka miivészetoktatas teriiletén, pedagdgiai
munkakort betoltd alkalmazottak.

A zeneiskolai k6zosség vezetdje az intézményegység-vezetd. A zeneiskolai ko-
z0sség szakmai feladatainak szervezését az intézményegység-vezetd végzi.

Az intézményegység-vezetd a szakmai feladatok szervezésében szorosan
egyiittmiikodik az altalanos intézményvezetd-helyettessel, a szakkozépiskolai in-
tézményvezetd-helyettessel és a nevel6k szakmai munkakozosségeivel.

1.2.3. A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskoladban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikddnek:

e osztalyfonoki munkakozosség /tagjai az osztalytonokok /
e cmber és természet munkakozosség (tagjai a biologia-kémia-fizika-
matematika-informatika-foldrajz-testnevelés szakos tanarok)
e nyelvi munkakozosség (tagjai a torténelem-etika-filozofia-magyar ¢és
idegen nyelv szakos tanarok)
A munkak6zosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintet-
hetok. A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalma-
zott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

e a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzé-
se, tervezése, szervezése,
az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése,
a szaktandrok altal Osszeallitott érettségi vizsgak tételsorainak vélemé-
nyezése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagdégusok munkajanak segitése,
javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkako6zosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelé-
sek elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, va-
lamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tan-
évre sz016 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A mun-
kakozOsség vezet6jét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az intéz-
ményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzosségek vezetdéi munka-
jukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosségek a pedagdgiai munka hatékonysdganak ndvelése
érdekében egymassal szorosan egyiittmiikodnek.

Az egylittmikodés kiterjed

e az egyes tantdrgyak tananyagainak, tanterveinek, az alkalmazott tan-
konyvek, segédanyagok dsszehangolasara;
e az alkalmazott és egymast erdsitd pedagogiai modszerek kidolgozasara;
e a kompetencia mérés eredményeinek feldolgozasara, az eredmény javita-
sara tett javaslatok kidolgozasara.
A szakmai munkakozosségek az egyiittmiikodés folyamatossdganak érdekében
¢s eredményességének biztositasara havi rendszerességgel munkak6zosség-
vezetOi értekezletek tartanak.

A munkak6zosség-vezetoi értekezletet az osztalyfonoki munkakozosség vezetod-
je hivja 6ssze.

A munkak6zosség-vezetoi értekezletrol emlékeztetot kell késziteni.

A munkakozosség-vezetdi értekezleten megfogalmazott javaslatokat az osztaly-
fonoki munkak6zosség vezetdje terjeszti fel az intézményvezetonek.

A szakmai munkako6zosségek a pedagdégusok munkajat segitik:

e a tananyag feldolgozésara, azok feldolgozasahoz sziikséges pedagogiai
modszerek alkalmazdséra tett javaslatukkal;

e arendszeres Oralatogatasokkal és draclemzésekkel;

e iranymutatast adnak a tanmenetek elkészitéséhez, tanmenetjavaslatokat,
tudasszint-mérdeszkozoket dolgoznak ki,

e tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,

e esetmegbeszéléseket, problémamegoldd forumokat tartanak,

e szervezik a hospitalasokat.

Az iskola vezetése, vagy alulrdl jovo szervezddés alapjan rendszeresen szervez
bemutat6 orakat, igénybe veszi szaktanacsado segitségét a problémas
teriileteken, kapcsolatot tart hasonld profilu intézményekkel.

A munkakd6zosségek gylijtik, és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gya-
korlatokat, esetmegbeszéléseket, problémamegoldo forumokat tartanak.
A szakmai munkakdzosség dont

e miikddési rendjérdl €s munkaprogramjardl,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerez-
ni:

e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
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e aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek €s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
e a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
a tovabbfejlesztésére.

1.2.4. Belsé Onértékelési Csoport

Az iskola Belsé Onértékelési Csoportja 5 tagbol 4ll (elnok, intézményvezeto,
zeneiskolai kozosség, miivészeti szakkozépiskola és gimnazium képviseldje).

A BECS kidolgozza munkatervét, melyet megismertet a nevelétestiilettel.

A BECS feladata az o6nértékelési program és az éves onértékelési terv elké-
szitése, az onértékelés (intézményi, vezetdi és pedagogus) lefolytatasa, az
eredmények rogzitése.

Az intézményvezet6 kijelolhet barmely pedagdégust adott feladat elvégzésére
az onértékelés soran (pl.: oralatogatas).

Az oralatogatas megszervezéséhez a BECS segitséget kap a szakmai
munkkozosségektol, zeneiskolai és miivészeti szakkozépiskolai kozosségtol.

1.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a kozépiskolai- illet-
ve a zeneiskolai neveldtestiiletek tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neve-
16testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet véalasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajé-
koztatnia kell a nevelGtestiiletet.

1.3. A sziil6k kozosségei

A sziiléknek az iskolaban, az koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvénye-
sitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (a tovabbiakban
SZMK) miikodik.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségeit az egy osztalyba, illetve az alapfokt mivé-
szetoktatasban a székhelyre, illetve az egy telephelyre jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok, illetve az alapfoku miivészetoktatasnal a székhely, illetve az egy te-
lephely sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket va-
lasztjak:

e elnok

o egy-kéttag
Az osztalyok, illetve az alapfokt miivészetoktatasnal székhely, illetve a telephelyek
sziildi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az SZMK va-

10



Il. Béla Gimnazium, MUivészeti Szakkdzépiskola és Alapfoku Mdvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2016.

lasztményan keresztiil juttathatjak el az iskola vezetdségéhez, az SZMK valasztma-
nyanak munkajaban az osztaly sziildi munkakozosségek elndke és tagjai vehetnek
részt.

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

e clnok

e helyettes

e gazdasagi segito.

Az iskolai SZMK elnoke kozvetlenill az intézményvezetovel tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztméanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerii szotobb-
séggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az intézményvezetdnek tanévenként legalabb két

alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l, te-

vékenységérol.

Az iskolai sziil61 munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat mikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvénye-

sitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, va-
lamint az SZMSZ-ét,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsola-
tos valamennyi kérdésben.

Iskolankban a Sziil6i Munkak6zosség gyakorolja az iskolaszékre vonatkozd jogo-
kat is. Az iskolai Sziil6i Munkak6zdsség ebbdl kifolyolag javaslattételi jogkorrel
rendelkezik:

e azintézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e azintézmény irdnyitasara, a vezetd személyére,

e azintézmény egész¢Et vagy a tanuldk nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
Az SZMK véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi esetekben:

e az iskola munkatervének elfogadasakor,

e az intézményben szervezett hit és vallasoktatas idejének €s helyének megha-
tarozasakor,

e aziskolafenntart6 altal a tankonyvtamogatas felhasznaldsanal,

e a tanulok jogainak érvényesitésével kotelezettségeinek teljesitésével Ossze-
fiiggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések intézkedések
ellen benyujtott kérelmek elbiralasakor,

e apedagodgiai program elfogadasakor,

e a kovetkezd tanévben szabadon valaszthatd tantargyakrol és az érettségi
vizsgara torténo felkészités szintjérol,

e tanorak 8 ora elotti kezdésérdl,
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e az SZMSZ, hazirend, pedagogiai program nyilvanossagra hozasanak forma-
jarol, helyérdl,

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal.

Egyetértési jog illeti meg az SZMK-t:

e az intézményben lizemel6 élelmiszer-arusitod iizlet nyitvatartasi rendjének és
az aruautomata milkodtetési id0szakanak a megallapodasban torténd me-
ghatarozasaban.

Dontési jog illeti meg a sziil6i szervezetet:

a sajat mikodési rendjének meghatarozasakor,

munkatervének elfogadasakor,

tisztségviseldinek megvalasztasakor,

a sziilok képviseletének az iskolai szervezetbe valé megvalasztasakor,
mindazokban a kérdésekben, amikben a nevelGtestiilet atruhazza a sziiloi
szervezetre a dontési jogkdrt.

1.4. A tanulék kozosségei

1.4.1. Osztalyok

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozos-
séget alkotnak. Az osztalykozosség €¢1én, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok
all.

Az osztalykozosség tagjaibol az aldbbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,
o két f6 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

1.4.2. Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak
1étre.

A didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai didkonkor-
manyzat vezetdségébe.

Dontési jogkorrel rendelkezik:
e sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében,

o tisztségviseldik megvalasztasdban.

1.4.3. Didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat 1atja el.

Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét az SZMSZ 2. sz. mellékletében levd
diakdnkormanyzati szervezeti €s miikodési szabalyzat szerint folytatja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitdé nevel6t az iskolai didkonkor-
manyzat vezetdségének egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, me-
lyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkaterv-
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rol. A didkkozgylilés Osszehivasaért a didkmozgalmat segitd pedagdgus a fele-
16s.

Didkonkorményzat véleményezési joggal rendelkezik az alabbi esetekben:

e az intézményben szervezett hit €s vallasoktatds idejének és helyének
meghatarozasa,

o az iskolafenntarto altal a tankonyvtamogatashoz nytjtott dsszeg felhasz-
nalasanal,

o aziskola érdekében végzett munkdjaért adando elismerésnél,

e a tanuldkat érintd igazgatdi megrovasnal magasabb biintetést maga utan

vono fegyelmi tigyekben,

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamold elkészitésénél, elfogada-

sakor,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

az iskolai sportkor miikdodési rendjének megallapitdsanal,

a tanoran kiviili tevékenységi formainak meghatarozasanal,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasanal.

[

*

o o 0

Egyetértési jogkorrel rendelkezik:

e az intézményben ilizemeld élelmiszer-arusito tizlet nyitvatartasi rendjének
¢s az aruautomata mukodtetési idoszakanak a megallapodasban torténd
meghatarozasaban.

Dontési jogkorrel rendelkezik:

e asajat miikodési rendjének meghatarozasakor,

e munkatervének elfogadasakor,

o tisztségviseldinek megvalasztasakor

e atanulok mas didkszervezetekben valo képviseletének ellatasakor.

1.4.4. A Diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasa

A III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku Miivészeti Is-
kola Diakonkormanyzatanak miikodéséhez az iskola az alabbi személyi és targyi
feltételeket biztositja:

diakonkormanyzatot segité pedagogus;

DOK iroda;

szamitogep;

nyomtato;

telefon.

2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

2.1. Az igazgatosag és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd se-
gitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul
meg.

A kapcsolattartas forumai:

"o

e a kulonbozo értekezletek
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e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil, illetve elektronikus uton is értesiti a ne-
veldket.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az intéz-
ményvezetdvel, az iskola vezetdségével.

2.2. A neveldk és a tanuldok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az in-
tézményvezetd az iskolai didkonkormanyzat vezetOségi iilésén a didkkozgyiilésen
rendszeresen (évente legalabb harom alkalommal,) az osztalyfénoki orakon, kordz-
vényekkel tajékoztatja a tanulokat.

A tanulot egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban t4jé-
koztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozdlhetik az iskola igazgatosaga-
val, nevelotestiiletével.

2.3. A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az in-
tézményvezetd a sziiloi kozosség valasztmanyi iilésén, iskolai sziiloi értekezleten,
alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil, az osztalyfénokok az osztaly sziiléi ér-
tekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgal-
nak:

sziiloi értekezletek,

fogadoorak,

szaktanari fogadoorak,

nyilt napok,

irasbeli tajekoztatok az ellendrzd konyvben.

A sziil6i értekezletek €és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestii-
letével.

VIIl. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
1. A vezetdk kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetéje és az altalanos intézményvezet6-helyettes, az intézmény-
egység-vezetd, és a szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes kapcsolattartasa
folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményegység-
vezetd, és a szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes tartozkodasi helye az in-
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tézmény székhelye, kozottiik a kapcsolattartas formaja kozvetlen, személyes kap-
csolat.

Az intézmény telephelyein miikodé mas intézmények vezetdivel torténd kozvetlen
vagy kozvetett kapcsolattartasért az intézményvezeto a felelds.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
A székhely ¢és a telephelyek kozotti kapcsolattartas a feladatellatashoz sziikséges
rendszerességgel torténik.
A kapcsolattartds modja:

e személyes;
e telefonos;
e elektronikus.

A kapcsolattartas soran megtorténik:

e aszervezeti egységek kozotti hivatalos levelezés;
e tajékoztatas az aktualis feladatokrol,
e ataniigyi adatok folyamatos frissitése.

A kapcsolattartas felelése az altalanos intézményvezet6-helyettes.

3. A BECS és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje és a BECS vezetdjének kapcsolattartasa folyamatos, a sziik-
ségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Ko6zottiik a kapcsolattartas formaja kozvetlen, személyes kapcsolat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iigyek atruhazasa
1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tag-
jaibdl - meghatérozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtes-
tiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

2. A zeneiskolai kézosségre atruhazott jogkorok

A nevelo6testiilet hataskorének atruhdzasa alapjan a zeneiskolai kozdsség dontési

jogkorébe tartozik

e az ¢érintett teriilet tantargyfelosztasanak véleményezése,

e az ¢rintett tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

e az ¢érintett tanuldk osztalyozovizsgara bocsatéasa;

e a félévi és év végi meghallgatas szinvonala alapjan javaslatot tenni a tanuld B
tagozatra valo athelyezésére.

3. A neveloétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kdvetkezd bizott-
sdgokat hozza létre tagjaibol.

3.1. Felvételi bizottsag
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A Felvételi Bizottsag feladata az iskolaba jelentkezo tanuldk adottsagainak, nevelt-
ségi 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 sulyosan megszegd tanulok fegyelmi
tigyeinek vizsgélata, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala,
fegyelmi eljaras lefolytatdsa az igazgat6 elrendelése alapjan.

A fegyelmi bizottsag tagjait a neveldtestiilet jeloli ki az alabbiak figyelembe vétel é-
vel.

Tagjai:

e az intézmény altalanos intézményvezetd-helyettese, illetve az intézményegy-
ség vezeto;

e az ¢rintett tanuld osztalyfondke, illetve a fotargyat tanitd pedagdgusa;

e gy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus;

e az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje.

Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga-
nak allandé munkakapcsolatban kell allnia az alabbi szervezetekkel:

e Veszprém Megyekozponti Tankeriilet (kapcsolattarto: intézményvezeto);

e Zirci Tankeriilet (kapcsolattarto: intézményvezetd);

e Zirc Varos Onkormanyzat Képvisel Testiilete (kapcsolattartd: intézményveze-
t6);

e Zirc Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (kapcsolattarto: intézmény-
vezeto);

e a helyl német nemzetiségi 6nkormanyzatt (kapcsolattartd: nyelvi munkak6zos-

ség vezetdje)

K5z6p-dunantiiResionalis Pedasoeiai nté KOF POK Székesfehérvar

(kapcsolattartéd: intézményvezeto);

e a helyi altalanos- és kozépiskolak, a miivelddési intézmények, a varosi TV (kap-
csolattarto: altalanos intézményvezet6-helyettes),

e a zirci és kornyékbeli vallalatok, magéanvallalkozok (kapcsolattartd: intézmény-
vezetd; szakkozépiskolai intézményvezet6-helyettes);

e zirci kistérség 6vodai és alapfokl oktatési intézményei (kapcsolattartd: altalanos
intézményvezeto-helyettes);

N Aan B on O Avetcdca (NMAR n o A 11 Man

e MUSZA (kapcsolattartd: szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes)
A gyermekek érdekeinek védelme, a sajatos nevelési igényli €s a szocialisan raszo-
ruld, valamint a veszélyeztetett gyermekek érdekének érvényesitésében és helyze-
tének javitasaban az intézmény egyiittmiikodik a

e zirci Nevelési Tanacsadoval (kapcsolattartd: kiilon megbizas alapjan);
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e Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal (kapcsolattarto: kiilon
megbizas alapjan);

e Veszprém Megyei Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalattal (kapcsolattarto:
kiilon megbizas alapjan);

e avarosi és térségi gyermekjoléti szolgalatokkal és intézményekkel (kapcsolattar-
to: kiilon megbizas alapjan).

A kapcsolattartas formai:

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

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében, az iskola rendszeres munka-
kapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Voroskereszt helyi szervezetei (kapcsolattarto: kiilon megbizas alapjan)
e helyi egyesiiletekkel, alapitvanyokkal (kapcsolattartd: szakkozépiskolai intéz-
ményvezeto-helyettes).

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola megszervezi a rendszeres
iskolaorvosi ellatast. Ennek érdekében az intézmény vezetdje — a zirci Szocidlis
Szolgaltato Kozponton keresztiil — szerzddést kot az iskolaorvossal. Az iskolaorvos
elvégzi a kotelezd védooltasokat, a szemészeti és altalanos sziirévizsgalatokat, va-
lamint a kollégista tanulok orvosi ellatasat biztositja.

Az iskolaban orvosi szoba nincs, ezért az iskolaorvos az orvosi ellatast rendeldjé-
ben végzi.

A tanulok fogorvosi sziirdvizsgilatat Zirc Varos Onkormdnyzata altal megbizott
fogorvos végzi.

Az altalanos intézményvezetd-helyettes feladatai:

a kozépiskolai tandrok tilmunk4janak elszamolasa;

a kozépiskolai osztalyozo-, potlo- és kiilonbozeti vizsgak megszervezése;
a kozismereti tanmenetek ellendrzése;

a kozépiskolai helyettesités elkészitése;

a kozépiskolai orarend elkészitése;

érettségi elokészitok szervezési feladatai;

oktoberi statisztika elkészitése;

érettségi elokészitése.

Az intézményegység-vezetd feladatai:

a zeneiskolai tanarok tilmunkajanak elszamoldasa;

a zeneiskolai osztalyozo-, potlo- és kiilonbozeti, alap- és zarovizsgak meg-
szervezése;

a zeneiskolai tanmenetek ellenOrzése;

a zeneiskolai helyettesités elkészitése;
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XI.

XIlI.

X1

e a zeneiskolai orarend elkészitése;
e oktoberi statisztika elkészitése;
e a zeneiskolai koncertek megszervezése;
e zenei programok szervezése.
A szakkozépiskolai intézményvezetd-helyettes feladatai:
e a szakmai tanmenetek ellenorzése;
e akiallitdsok megszervezése;
e miivészeti programok szervezése;
e modell munkajanak beosztasa;
e szakmai anyagok rendelésének koordinalasa;
e szakmai anyagok nyilvantartasanak ellendrzése;
e altalanos iskolakkal valo kapcsolattartas;
e Dbeiskolazassal kapcsolatos feladatok;
e oktdberi statisztika elkészitése;
e szakmai vizsga el6készitése.
Az intézményvezet6 atruhazott feladat- és hataskorei

Az intézményvezetd alkalmilag, irdsban ruhazhat at feladat- és hataskoroket az alta-
lanos intézményvezet6-helyettesnek, intézményegység-vezetének, szakkozépiskolai
intézményvezeto-helyettesnek, az osztalyfonoki munkak6zosség vezetdjének.

A felnottoktatas formai

Az ¢élethosszig tartd tanulas jegyében a III. Béla Gimnazium, Mivészeti Szakko-
zépiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola részt vesz a felnéttoktatas megszervezésé-
ben, melynek formaja gimnaziumi felnéttoktatas levelez6 munkarendben.

Az iskola miikodési rendje
Az iskola munkarendje

A tanév rendjét EMMI rendelet hatdrozza meg, ennek keretein beliil késziti el a ne-
velGtestiilet éves munkatervét.

Az iskola nyitvatartasa
Az iskola székhelye munkanapokon 6:30 6ratol 20:00 6raig tart nyitva.

A vidéki telephelyek nyitvatartdsat a helyi altalanos iskola miikddési szabalyzata
biztositja.

Az esti és rendkiviili hétvégi foglalkozasok csak intézményvezetdi engedéllyel
szervezhetok, melyre a tervezett idOpont el6tt legalabb 6t munkanappal engedélyt
kell kérni.

Az iskolaban a tanitas 73 6ratol 19% oraig tarthat. A sziinetek és a tanorék az isko-
lai hazirendben rogzitett csengetési rendnek megfeleléen alakulnak.
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XIV.

A vezetok benttartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozodi latjak el az intézmény tevékenységéhez
kotddo felligyeletet. Az intézményben tartdzkodasuk rendje altaldban:

e székhelyen:
o intézményvezetd: 7°0-15%
altalanos intézményvezetd-helyettes: 8%0-16%
intézményegység-vezetd: 10%0-18%°
szakkozépiskolai intézményvezeté-helyettes: 9°0-17%;
mindegyikiik akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendnek megfelels-
en.

O O O O

e vidéki telephelyeken:
o a fOtargyat tanito szaktanar

Belépés, benttartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 felndttek csak a portai ligyeletet ellatod sze-
mély tudtaval, a nem hivatalos tigyben eljarok az intézményvezetd engedélyével
tartozkodhatnak az iskolaban.

Az iskola minden dolgozdja koteles ismeretlen vagy illetéktelennek vélt személytol
érdeklddni jovetele céljarol, ha sziikséges felszolitani a tdvozasra.

Amennyiben a nem iskoldhoz tartoz6 személy az iskola valamelyik dolgozdjat ke-
resi, a portai ligyeletet ellatd személy a vendéget a keresett dolgozohoz kiséri. A
vendég érkezését és tdvozasat egy erre a célra kijelolt fiizetbe be kell vezetni.

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

A délutanos takarito koteles 20 6rdig meggy6zddni arrol, hogy az épiilet kiilsé nyi-
laszaroi zarva vannak-e, illetve nem tartdzkodik-e idegen személy az iskola épiile-
tében.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

szakkorok,

onképzd korok,

énekkar,

iskolai sportkor,

tomegsport

tanuldszoba,

hangszeres zenei foglalkozasok;

képzémiivészeti foglalkozasok;

tanulmanyi és sportversenyekre, miivészeti versenyekre torténd felkészités,
konyvtarlatogatas,

osztalykirandulas;

hitoktatas.

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az altalanos intézményvezeté-helyettes,
illetve az intézményegység-vezetd rogziti az 6rarendben.
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Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdsé-
geinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet indi-
tani.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére megha-
tarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori nap-
16t kell vezetni.

Az OnképzOkorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén te-
szik lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitas
melletti tehetséggondozasat. Az 6nképzokor munkdja soran nagymértékben hagyat-
kozik a kreativ tanulok aktivitdsara és Onfejlesztd tevékenységére. Az onképzoko-
roket az intézmény a tanulok érdeklddésétdl fliggden inditja kimagasld pedagogu-
sok ¢és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban all6 szakemberek vezetésével.

Az énekkar alkalmanként miikodik. Az énekkarba val6 belépés onkéntes, a korus-
vezetO javaslatara torténik.

Az iskolai sportkér /ISK/ a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a
sport megszerettetésére alakul meg. Az ISK, mint szervezeti forma az iskola tanulo-
inak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint az ISK al-
tal szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo részvételre.

A tanuldszobai foglakozasokat a tanulok tanulmanyi eredményétdl fliiggden a szak-
tanarok ¢€s az osztalyfonokok javaslatira szervezziik. A tanuldszobai szaktargyi fog-
lalkozasokon a szaktanar 6rarendi beosztas alapjan zarkoztatja fel a gyenge telje-
sitményli tanuldkat a kdzismereti tantargyakbol.

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézmény, a telepiilés és az orszagos meg-
hirdetésti versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egylttmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiata-
lok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktatod végzi.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
iddpontban osztalyaik szdmara kirdndulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kiranduldson 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését se-
gitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve muivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a miizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eld-
adashoz kapcsolddo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon
— ha az tanitasi id6n kivil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltsé-
geket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidd hasznos és kultaralt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat az-
zal felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez iga-
zodva kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turdk, kirdndulasok, tabo-
rok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A
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tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket
a sziiloknek kell fedezniiik.

XV. Az intézményi 6v0, védo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdz¢ tartozik, hogy a tanuldk ré-
szére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, va-
lamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcso-
latosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ 6. sz. mellékletei-
ben taldlhaté munkabiztonsagi szabéalyzat, valamint a tlizvédelmi szabdalyzat és a
tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tantervének alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanu-
16k biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rend-
szabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti be-
osztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzesi szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartdsformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki orén,

tanulmanyi kirdndulasok, tarédk eldtt,

rendkiviili események utan,

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii fel-
adat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezé-
sekor kovetend6 magatartasra.

A tanuldk szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés ido-
pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola vezetGje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Barmilyen rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének, tavol-
léte esetében az intézményvezetd-helyetteseknek, vagy az intézményegység vezeto-
nek, aki koteles intézkedni.

Bombariadé esetén sziikséges teendok:
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e Ha a riasztas a renddrségre érkezik, akkor a renddrség képviseldje koteles ér-
tesiteni az iskola vezetdjét, aki az intézményben intézkedni koteles.

e Ha a riasztéas az iskolaba érkezik, akkor a riasztast vevd személy azonnal ér-
tesiti az iskola vezet6jét vagy az intézményvezetd-helyetteseket vagy az in-
tézményegység-vezetdt, aki értesiti a riasztas tényérdl a rendorséget, és gon-
doskodik az épiilet azonnali, teljes kiliritésérél. Az épiiletet elhagyni a tlizri-
ado tervben meghatarozott titvonalon kell. A tanulok és a dolgozdok szemé-
lyes holmijukat (kabat, taska) vigyék magukkal.

A bombariadé 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 tanuldk és dolgozdk az udva-
ron, a teniszpalydk mogotti részen, az épiilettél minél tdvolabb varakoznak, amig a
renddrség atvizsgalja az épiiletet. Ha nem taldlnak robbandszerkezetet, a tanités
folytatodik. Ha riasztds a masodik ora utan torténik, akkor a tanulok hazamennek.

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

A rendkiviili eseményrdl és a bombariadordl a feliigyeleti szervet haladéktalanul ér-
tesiteni kell.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hiv-

nia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban 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 vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell al-
lapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziik-
séges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alap-
jéan:
e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvéan kell tartani.
e A tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az els-
irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanu-
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l6nak (kiskorti tanuld esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkor-
manyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptet-
jiik ¢életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tap-
asztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek je-
lenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetOjének. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

1.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetség esetén a bombariado tényét az iskolarddidban is kdzz¢
kell tenni.

1.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre Kkijeldlt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

1.4 A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

1.5 Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idStartama alatt torténik, az is-
kola vezet6je haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatal-
nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeéserol.

1.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet hallo munkaval-
lalo torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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1.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Veszélyhelyzetek elkeriilésére iranyulo eljarasrend

Tz, foldrengés, katasztrofa, kiszamithatatlan veszélyhelyzet esetén a fenntarto, a
mikodtetd és az Orszagos Katasztrofavédelem utasitasai alapjan kell eljarni.

A kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felel.

A kozvetlen iranyitds az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesének
feladata.

Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatdo munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elGse-
gitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalko-
zasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkony-
veket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcso-
noz.

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

e Beékefi Antal Varosi Konyvtar, Miivelddési Haz és Turinform

e Orszagos Széchényi Konyvtar Reguly Antal Memlékkonyvtar

e Reguly Antal Szakképz6 Iskola és Kollégium konyvtéra.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tandr a fe-
lelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalha-
to6 munkakdri leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSZ 5.sz. mellékletében ta-
lalhato gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkako6zosségek ja-
vaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanuldk €s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

a tanorai ¢és a tandran kiviili foglalkozasok tartasa,

a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajekoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, va-
lamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg
torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozédskor k6zolt adatokban tortént valtozaso-
kat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudo-
masara kell hoznia.

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti hiisz 6ra, a nyitvatartdsi rendjét minden évben az
iskolai didkdnkormanyzattal egyeztetve, az drarendet is figyelembe véve az iskola
konyvtaros tanara hirdeti ki a konyvtar ajtajan €s a hazirend mellékleteként.

A nevel6knek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igé-
nyelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezni-
ik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) harom hét idétartamra lehet kikdlesondzni. A kdlcson-
z¢si 1d6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetdk:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értéki dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari dokumen-
tumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikol-
csonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatdrozza meg.

XX. A tankonyvellatas helyi rendje

A tankdnyvtamogatassal €és tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasara az
intézmény egy f6 tankonyvfeleldssel megbizasi szerzddést kot.

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatas he-
lyi rendjét, a tankonyvellatas megszervezését és az esetleges kartéritési feleldsséget
a jelen szabalyzat 7. sz. melléklete tartalmazza.

XXI. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tanorai testne-
velés oran és a szabadon valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

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

Az iskolai sportkdr foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghata-
rozott napokon ¢€s idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyi-
tasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja a
sziikséges termek igény szerinti nyitvatartasat.
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Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv része-
ként kell elfogadni. Az iskolai sportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi

formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdér szakmai programjaban kell megha-
tarozni.

Az iskolai sportkdr vezetdje az iskola vezetdje altal kijelolt testneveld tanar. Az is-
kolai sportkor vezetdje és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai:

e szbbeli kapcsolattartds személyes taldlkozokon;
e irasbeli kapcsolattartéas elektronikus, illetve papir alapti hordozon.

Az iskolai sportkor vezetdje havi rendszerességgel a fenti formak valamelyikével
beszamol a teriileten végzett feladatokrol és eredményekrol.

Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola
jo hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és ko-
telessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felel6so-
ket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos jelképei
e aziskola z4szloja,
e az iskola cimere;
e aziskola jelvénye;
o aziskolai egyenruha
o lanyoknak matrozbluz, fekete szoknya, vagy nadrag;
o fiuknak sotét nadrag, fehér ing, nyakkendo.

Az iskola névaddja emlékének apolasa a III. Béla Emléknap — az iskolai munka-
tervben évenként meghatarozott program szerint torténik.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Rendezvény Célcsoport Idépont

augusztus vége —

Unnepélyes tanévnyitd szeptember eleje

tanulok, sziilok, tanarok

Oszi osztalykirandulas végz6s osztalyok, osztalyfonokok szeptember kozepe
Iskolakirandulas tanulok, sziilok, tanarok oktober
Diakkozgytilés DOK, tanul6k, tandrok oktober eleje
ElsGsavato DOK, tanuldk, tanarok oktober kozepe

1956-0s forradalom és szabadsag-
harc emléke

tanulok, tanarok, zirci polgarok

oktober 23. elotti
tanitasi nap

Tamogatdi bal

sziilok, tamogatok, tanarok

november vége —
december eleje

Nyilt nap

tanulok, sziilok, tanarok

november kozepe

Szalagavat6

végzés diakok, diakok sziileik, tanarok

december eleje-
kozepe
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Karacsonyi koncert

tanulok, sziilok, tanarok

téli sziinet elott

Tanszaki koncertek

az adott tanszak tanuloi, tanarai és az
érintett szilék

december vége —
januar eleje

Béla-bal diakok, sziilok, tanarok januar vége
Kommunizmus aldozatainak em- . . e februar 25-e hetében
. . osztalykozosség tanulodi, osztalyfdnokok ] n
I¢knapja osztalyfonoki 6ran

1848-as forradalom emléke

tanulok, sziilok, tanarok

marcius 15. el6tti
tanitasi nap

Holokauszt magyar aldozatainak

osztalykozosség tanulodi, osztalyfdnokok

aprilis 16.-a hetében

emléknapja osztalyfonoki 6ran
Béla-napok didkok, tanarok, meghivott vendégek aprilis 24-1 hét
Diaknap diakok, tanarok Béla-napok keretben

Béla-vetélkedo

tanulok, tanarok

Béla-napok keretben

13. M-es tanulok vizsgakiallitasa az
iskola kiallit6 tereiben

diakok, tanarok, sziilok

ballagas eldtti na-
pokban

Ballagas

diakok, tanarok, sziilok

majus eleje

Tanszaki koncertek

az adott tanszak tanuldi, tanarai és az
érintett sziilok

majus vége — junius
eleje

Nemzeti sszetartozas napja

osztalykozosség tanulodi, osztalyfdndkok

janius 4.-1 hét

Tanulmanyi kirdndulés

didkok, osztalyfonokok

majus - junius

Didk-hét

diakok, tanarok

utolsé tanitasi hét

Tolerancia-nap és szakmék napja

didkok, tanarok, meghivott vendégek

Diak-hét keretében

Tanévzaro koncert

didkok, sziilok, tanarok, vendégek

utolsé tanitasi hét

Unnepélyes tanévzaro

diakok, tanarok, sziilok

junius kdzepe

A kiadmanyozas a képviselet szabalyaira a A Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont Elnokének 2/2013. (I. 15.) utasitdsa a Klebelsberg Intézményfenntartod
Ko6zpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél szolo 1/2013. (I. 02.) KLIKE
utasitds modositasarol és egységes szerkezetbe foglaldsardl hatarozza meg.

Az intézmény pedagdégiai programjanak és a szervezeti és miikodési szabalyza-
tanak és hazirendjének elhelyezése és tanulmanyozhatosaga:

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzata, hdzirendje és
mindségiranyitasi programja nyilvanos, azokat barki megtekintheti, sajat koltségére
masolatot készithet beldliikk vagy lemdsolhatja dket. Sziikség esetén kérdéseket te-
het fel az iskola igazgatojanak, vagy az éltala megbizott személynek.

» hagyomanyos formaban a fenntartonal Veszprém Megyekozponti Tankeriilet
(Veszprém Szabadsag tér 15.), illetve az iskola székhelyén az igazgatoi iro-

= elektronikus adathordozon az intézményvezetd-helyetteseknél, az intéz-
ményegység-vezetonél és a munkakdzosség-vezetoknél, és olvashatd az in-

= iskola k6zzéteszi honlapjan (www.bela-zirc.sulinet.hu).

XXIV. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
XXV.
A dokumentumok terjedelmiikben megtalalhatok
daban (Zirc, Koztarsasag u. 9.)
tézmény belsd intranetén.
XXVI.

Az iskola tevékenysége az esélyegyenldség biztositasara

Az intézmény a szocialis és egyéb hatranyok kikiiszobolése érdekében, a fenntartoi
szabalyozasokkal 0sszhangban kidolgozta a Pedagdgiai program 4. szamu mellék-
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letében talalhatd Esélyegyenldségi programjat, melyben meghatarozta azokat a ro-
vid és hossza tava tevékenységeket, amelyekkel a kitlizott célok elérhetok.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok —az alapfokil muvészetoktatds kivételével — rendszeres egészségiigyi
feligyeletét és ellatasat iskolaorvos és iskolai védénd biztositja.

Az iskolaorvos rendelését sajat haziorvosi rendeldjében biztositja a 4. szamu mel-
1ékletben szerepld rendelési idon beliil.

Az iskolaorvos, az iskolai védénd segitségével elvégzi — vagy szakorvos részvéte-
1ével biztositja —a 10 és a 12 évfolyamos tanulok, valamint a 9. osztalyban 16. éle-
tévét betoltd tanulok egészségi allapotanak ellendrzeését, sziirését az alabbi teriileten:

a. fogaszat;

b. gyermekgyogyaszati vizsgalat;

C. szemészeti szlirdvizsgalat;

d. altalanos fizikai allapot felmérése.

Az iskola székhelyének ¢és telephelyeinek teriiletén, valamint iskolai rendezvényen
dohanyozni tilos.

Elsdsegélynytjtas az erre kijelolt helyeken torténik.

Rosszullét, baleset esetén az intézményvezet6t, vagy helyetteseit azonnal értesiteni
kell. Az intézményvezets, vagy helyettesei megteszik a megfelelé intézkedést,
értesitik a tanulo gondvisel6jét.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen é€s stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras me-
ginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

Az iskolai sziil6i munkakdzossége €s az iskolai didkdnkorményzat kozdsen,
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) miikodtet.

A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt, irasban ki kell kérni a sértett, kiskort tanulo
esetén a sértett sziildjének hozzajarulasat az egyeztetd eljaras kezdeményezéséhez.

A sértett hozzajarulasa esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl szol6 értesitésben a
kotelességszegd tanuld, ha a kotelességszegd kiskort, a sziild figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A kotelességszegd tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvéte-
1ét6l szamitott 6t tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyezteto el-
jaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras kérelme esetén az iskola igazgatdja a kérelem beérkezésétol
szamitott Ot napon beliil értesiti az iskola sziil6i munkakozosségét ¢és dia-
konkorményzatat.
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13.

14.

15.
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A sértett és a kotelességszegd hozzajarulasa esetén az egyeztetd eljarast az iskola
sziil6i munkakdzosségének és diakonkormanyzatanak kozosen kell lefolytatnia.

Az egyeztetd eljarast lefolytatd testiiletben az iskolai sziil6i munkako6zosség, a dia-
konkorményzat és az intézmény 1-1 fovel képviselteti magat.

Az iskola sziildi munkakozosségének és didkonkorményzatdnak az egyeztetd el-
jaras soran, a kérelem beérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az érintett felek
kozott irasban rogzitett egyezséget kell kialakitania, amely tartalmazza a sérelem
orvoslasanak modjat és a sérelem orvoslasahoz sziikséges 1d6t.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziild nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldsara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait ¢s a megallapodéasban foglaltakat a kotelességsze-
g6 tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghataro-
zott nagyobb kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizen6t napon beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankdteles tanuloval szemben az eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
vagy kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles 0 iskolat keresni a tanu-
lonak. Az athelyezés masik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar el-
telt.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkénkor-
manyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kisko-
ra tanul6 sziilgjét értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targya-
las id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilo ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilén
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalasra a tanul6t és a kisko-
i tanulo sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szii-
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XXX.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

25.

16t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziilét meg-
hatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allas-
pontjat, védekezését eldadja. A fegyelmi eljarast egy targyaldson be kell fejezni.

A fegyelmi targyalast a Fegyelmi Bizottsag folytatja le atruhazott jogkorénél fogva.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6
teltel,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiilde-
ni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén a szii-
16 1s — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito ké-
relmi jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nytjthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus Uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésére az
iratkezelési szabalyzatban leirtak vonatkoznak.

Az iratkezelési szabalyzatot a 8. sz. melléklet tartalmazza.
Vegyes rendelkezések

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre:

e az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl masodlatot vagy potbizonyit-
vanyt allit ki,

e névvaltoztatds esetén bizonyitvanyt cserél.

Az igazgatasi dij Osszege az elkészités évének elsd munkanapjan érvényes kotelezo

legkisebb munkabér (minimalbér) 10 %-a.

Az igazgatdsi dijat az iskola pénztaraban kell befizetni, melyrdl a pénztar szamlat
allit ki. Az igy befolyo 0sszeg az iskola bevétele, melyet az iskola gazdalkodasara
vonatkozo szabalyoknak megfelelden kell kezelni.

Az iskola dolgozoéi kotelesek a titoktartdsra vonatkozo eldirdsokat, szolgalati titko-
kat megtartani, kiilonos tekintettel a neveldtestiileti értekezleteken, az érettségi €s
egyeb vizsgdkon elhangzottakra vonatkozoan.
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Az iskola tertiletén tilos mindenféle fogyasztasi cikk kiilondsen az alkohol és ciga-
rettareklamok, a torvényben tiltott politikai jelképek, valamint direkten erotikus és
az emberi méltosagot sérté motivumok nyilvanos kifliggesztése.

Mindennem 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.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfoga-
dasaval, a jelzett kozOsségek egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetsé-
ges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyza-
tok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. A mellékletek SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok. /intézményvezet6éi, altalanos in-
tézményvezet6-helyettesi,  intézményegység-vezetdi,  szakkdzépiskolai  in-
tézményvezetd-helyettesi,  munkako6zosség vezetdi, adminisztrativ dolgozok,

konyvtarosi, pedagogiai asszisztensi /
2. sz. melléklet: Didkdnkormanyzati SZMSZ
3. sz. melléklet: Sziil6i Munkak6zosség SZMSZ

4. sz. melléklet: Az intézmény tevékenységi korének meghatarozasa (Alapité Ok-
irat)

5. sz. melléklet: A III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola konyvtaranak SZMSZ-e

6. sz. melléklet: Munkabiztonsagi és Tlizvédelmi Szabalyzat
7 sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

8. sz. mell¢klet: Szabalyzat a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol

9. sz melléklet: Gylijtokori szabalyzat
10. sz. melléklet: Katalogus szerkesztési szabalyzat
11. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések esetében az oda vonatkozd jogszaba-
lyok az iranyadok.

32



Il. Béla Gimnazium, MUivészeti Szakkdzépiskola és Alapfoku Mdvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
2016.

Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-t az iskola Didkonkormanyzata 2016. marcius 5. napjan tartott iilésén
véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Az SZMSZ-t az iskola Sziil61 munkakdzossége 2016. marcius 5. napjan tartott tilé-
sén véleményezte, €s a benne foglaltakkal egyetértett.

Az SZMSZ-t az iskola Intézményi Tanacsa 2016. marcius 5. napjan tartott {ilésén
véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Az SZMSZ-t az iskola nevel6testiilete 2016. marcius 5. napjan tartott iilésén elfo-
gadta.

Kelt: Zirc, 2016. marcius 5.

Balazsné Gyorek Zsuzsanna
intézményvezeto
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A 1I11. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakkozépiskola és Alapfoku
Miivészetoktatasi Intézmény szervezeti felépitése:

Veszprém Megyekozponti Tankeriilet

Zirc Viros Onkormanyzata
Zirci Tankeriilet T T
DOK < >, l l < > SZMK
A A
INTEZMENYVEZETO
A\ 4
Altalanos in-
tézményvezetd-
helyettes 1 {6
1 ‘y
v + .
. Pedagogiai
Intézményegység- Szakkézépis- 4 asszisztens,
vezetd ) k(?lal in- B konyvtaros
168 tézményvezetd- asszisztens
helyettes 26
1f5
1 v Y
> 7 . Laborans +—
Iskolatitkar 16
1 f6
A 4
Tandrok < Rendszergazda | |
116
Zenemiivészeti Keépzémiivészeti
targyakat targyakat tanito <+
> tanitd tanarok tanarok —
Hangszerkar-
> bantartd
A

34




Il. Béla Gimnazium, MUivészeti Szakkdzépiskola és Alapfoku Mdvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2016.
Tartalomjegyzék

l. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja €s feladata.......omenerneensersneeseesnnesseeenens 1
. Az SZMSZ jogSZabalyl alapja....cccmesmsenmesnesmsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 1
LIV YA\ 2 1. 1 1 3 N 1
IV. Az intéZmeény alapadatal..... s ssssssssssssssssssssssssseses 1
V. Az SZMSZ és az iskola més bels6 szabalyzatainak 6sszefiiggései, kapcsolata........ 3
VI. Az iskola szervezeti rendszere, irANYItASA .. eessmessssmsesssmsessssmsssssmsssssssssssssssssssssssens 3
VII. Az iskola kdzosségei, ezek kapcsolata egymassal €s a vezetéssel......mmirneens 7
VIII. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és forméja.......... 14
IX. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa .........oeeneeseeseeseessesseesneens 15
X.  Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai, a vezetok kozotti
LS T 10 0y o011 1 PP 16
Xl. Az intézményvezetd atruhdzott feladat- €s hatdskorel .. 18
DL TN 153 U4 1038 0) S 1 TS o) 4 0 T 3 O 18
XN, Az iskola MUKOAEST TENAJE.uuuerrirrrrrirsserrsirsssesssssssssssss s sssssssssssssssssssssseens 18
XIV. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja €és rendje .....ommmemeenreenserssessnens 19
XV. Az intézményi 0V0, VEAD elOITASOK. .uuimmmriirrmirssisssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssens 21
XVI. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi balesetek eSetén.....omrnerersneessseeenns 22
XVII.Rendkiviili esemény esetén sZksEges teeNAOK ......cowmerrenrerrsesssessessesssesssssssssessessesnens 23
XVIII.  Veszélyhelyzetek elkeriilésére iranyuld elJarasrend .......iemsesssesssssssseenns 24
XIX. Az iskolai konyvtdr mUKOdEsi TeNA]E....mrmmmmrimrerisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 24
XX. A tankonyvellatds helyl 1eNdJe .. sesssssssssssssssessseens 25
XXI. A mindennapi teStedZES fOIMAL ....ouurrerermersmesrsrsersserssesssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssees 25
XXII.Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formai és rendje....

.............................................................................................................................................................. 26
XXIII. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok...

........................................................................................................................................................ 26

XXIV. A kiadményozas €s a képviselet SZabAlyal.....enemeeseensessesseesesssesseesssssseenns 27
XXV. Az intézmény pedagodgiai programjanak és a szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatanak ¢és hazirendjének elhelyezése ¢s tanulmanyozhatosaga:......coereerreereernens 27
XXVI. Az iskola tevékenysége az esélyegyenlds€g biztoSTtASATA .ueeueereeeseemrersseeesrennaas 27
XXVII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ....irneesneeenns 28
XXVIII. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai............ 28
XXIX. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési
=100 | =TT 30
XXX, Vegyes rendelKeZESEK ... ssssssssssssssssssssssssssssens 30
ZArG reNdelKEZESEK ......veeeeieieeiieeee e e 32
Az SZMSZ elfogadasa €5 JOVANAZYASA ...uveeeeeeeeieccirieeeee ettt et e e e e 33
A lll. Béla Gimndazium, M{vészeti Szakkozépiskola és Alapfokd MUlivészetoktatasi
Intézmeény szervezeti felEPitse: ... 34

35



