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I. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja és feladata

1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meg-
hatédrozza az intézmény szamara a struktira és milkodés alapveté iranyelveit és
rendszerét.

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

II. Az SZMSZ jogszabailyi alapja

Az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a kozoktatasrol szold tobbszor
moédositott a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésr6l, a 2011. évi
CLXXXVIIL. torvény a szakképzésrol, a tankényvpiac rendjérél szolo 2001. évi
XXXVIL térvény, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, a 229/2012. (VIII. 28.)
Kormany rendelet és a 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet eloirasai alapjan allitot-
tam 0ssze.

III. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ és mellékletét képezd szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartisa ko-
telez6 érvényii az intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzodéses jog-
viszonyban allokra. Egyes részei az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allokra €s
szileikre.

IV. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: 111. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum
¢és Alapfoku Mivészeti Iskola

Roviditett neve: I1I. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum és
AMI

OM azonositéja: 037171
Székhelvye: 8420 Zirc, Koztarsasag utca 9.

Telephelyei neve, cime:
[11. Béla Gimnazium, M{ivészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfoku
Miuvészeti Iskola 8430 Bakonyszentkiraly, Iskola tér 1.

[1I. Béla Gimnazium, Mivészeti Szakgimnazium, Technikum é&s Alapfoka
Miivészeti Iskola 8417 Csetény, Rékoczi u. 22.

III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfoka
Miivészeti Iskola 8420 Zirc, Koztarsasag utca 5.

Alapitds datuma: 1962. december 31.

Fenntartoja: Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Miikédtetdje: Veszprémi Tankeriileti Kozpont
Alaptevékenység:

Szoveges meghatarozas:
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Nappali rendszerti 4, 5 évfolyamos gimnaziumi, miivészeti szakgimnaziumi ok-
tatas, német nyelv és angol nyelv tantargyak emelt szintli oktatasa, nyelvi el6ké-
szit6 évfolyam, sajatos nevelési igényli tanulok (a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartds és stilyos vagy silyos rendellenességével kiizdd, dys-
lexia, dysgraphia, dyscalculia) emelt szintii nappali rendszerli szakgimnaziumi
szakmai oktatdsa a szakképzési évfolyamokon, levelez0 munkarend szerinti
gimnaziumi felnéttoktatas, 12 évfolyamos alapfokti miivészetoktatdsi képzeés ze-
nemiivészeti dgban hangszeres tanszakon: hegedii, gordonka, gitar, zongora, or-
gona, furulya, fuvola, klarinet, szaxofon, trombita, oboa, kiirt, tuba, dob, elméleti
tanszakon: szolfézs, zenetorténet-zeneirodalom, egyéb: zenekar, korus, kamara-
zene, valamint képzo- és iparmlvészeti agon: festészet ¢s grafika tanszak.

Telephelyeken:
8430 Bakonyszentkiraly, Iskola tér 1.

Alapfoku muvészetoktatasi képzés zenemivészeti dgban hangszeres tanszakon:
hegedii, zongora, furulya, fuvola, trombita, elméleti tanszakon: szolfézs.

8417 Csetény, Rékoczi u. 22.

Alapfokii mivészetoktatasi képzés zenemiivészeti agban hangszeres tanszakon:
hegedi, zongora, furulya, fuvola, klarinet, szaxofon, trombita, oboa, kiirt, elméleti
tanszakon: szolfézs.

Alapfoki miivészetoktatasi képzés képzo- ¢és iparmivészeti agban garfika &s
fesztészet tanszakon.

8420 Zirc, Koztarsasag utca 5.
Alapfoku miivészetoktatasi képzés zenemiivészeti agban: szolfézs.

Az alaptevékenység szakfeladatrend szerinti besorolasa:
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562913 Iskolai in tézményi étkezés

852031 Alapfoki miivészetoktatss zenemiivészeti dgban

853111 Nappali rendszeri gimndziumi oktatas (9-12/13. évfolyam) Nyelvi elokészits évfolyam

853112 Sajétos nevelési igényii tanul6k nappali rendszerii gimnaziumi oktatasa (9-12/13. €évfolyam)

853114 Gimnaziumi felnétioktatas (9-12/13. évfolyam) (levelez munkarend szerint)

853121 Nappali rendszeri; szakkdzépiskolai oktatds (9-12/13. évfolyam) parhuzamos oktatss keretében (régi
OKIJ szerint, kifuté Jelleggel): képzémiivészet (diszitd fests, alkalmazon grafikus)

853122 Sajétos neveldsi igényii tanulok nappali rendszerii szakkozépiskolai oktatésa (9-12/13. évfolyam)

853231 Emelt szint(i nappali rendszer( szakkozépiskolai szakmaj oktatds a szakképzési évfolyamokon

853232 Sajdtos neveldsi igényl tanuldk emelt szintit nappali rendszerii szakkozépiskolai szakmai oktatdsa a
szakképzési évfolyamokon

855917 Kbzépiskolai, szakiskolai tanulészobai nevelés

855918 Sajétos nevelési igényti kdzépiskolai, szakiskolai tanulék tanul6szobai nevelése

855932 Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatds

855941 Iskolarendszeren kivisli ISCED 2 szintii OKJ-s képzés

855942 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

855943 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés

855944 Iskolarendszeren kivillj ISCED 5 szintii OKJ-s képzés

856011 Pedagégiai szakszolgaltato tevékenység

856091 Szakképzési és felnBttképzési tamogatasok

869042 Ifjiség-egészségligyi gondozds

890441 Révid idstartamy kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatsst helyettesfts timogatasra Jogosultak hosszabb idétartam; kbzfoglalkoztatssa

890443 Egyéb kbzfoglalkoztatas

890505 Helyi kzbsségi tér biztositdsa, miikddtetése

910121 Kényvtari dllomény gyarapitésa, nyilvantartisa

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

Az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el.

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacsot /KT/ kell valasztani, melynek szerveze-
ti és mitkddési szabalyzatat a kozalkalmazotti tanacs elnoke késziti el.

A hataskorbe tartozo jogositvanyok osszefiiggései, kapcsolatai:

Megnevezés

Kozalkalmazotti Tanacs

Szakszervezet

munkavédelmi szabalyzat

véleményezd

véleményezd

munkaidé-beosztas, modosi-
tas

véleményezb

kollektiv szerz6désben kotd
fél, hianyaban véleményezo

jogellenes munkaltatoi in-
tézkedés/nem egyedi jogvita
esetén

jogkort érintd jogellenesség
esetén birosag elotti megta-
madas

vétojog

szocialis juttatasok

véleményezd

kollektiv szerzddésben kotd
fél

dolgozoi képviselet informa-
ciokérés joga altalaban

egyedi ligyben nem, kdzos-
ség nevében megilleti

kollektiv szerzdésben kotd
fél tagjai vonatkozasaban
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 igazgatosagat az
intézményvezeto,
altalanos intézményvezeto-helyettes,
szakgimnaziumi intézményvezeto-helyettes,
e intézményegység-vezetd alkotjak.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszaba-
lyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idotartamra
torténik.

Az intézményvezeté munkajat az altalanos intézményvezeto-helyettes, a szakgim-
naziumi intézményvezeto-helyettes, az intézmeényegység-vezetd segiti.

Az dltalanos intézményvezeto-helyettesi, az intézményegyseég-vezetdi, a szakgim-
naziumi intézményvezet6-helyettesi megbizas magasabb vezet6i megbizasnak mi-
ndsiil.

Az éltalanos intézményvezeté-helyettes, az intézményegység-vezetd, €s a szakgim-
naziumi intézményvezet6-helyettes megbizasara — a jogszabalyokban meghataro-
zott palyazati eljarasrend figyelembe vételével — palyazatot kell kiirni.

Az éltalanos intézményvezet6-helyettes, az intézményegység-vezeto, és a szakgim-

naziumi intézményvezetd-helyettes az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa alap-
jan végzi munkajat. Munkakori leirasuk az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhato.
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Az iskola igazgatosiaganak tagjai a 2007. évi CLII torvény hatalya alé tartoznak, €s
mint ilyen kézszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

A vagyonnyilatkozatot 2 példanyban, a térvényben rogzitett médon minden €v ju-
nius 30-ig — illetve a megbizas idépontjaig — kell elkésziteni és a nyilatkozat 6rzo-
jének az egyik példanyt megdrzésre atadni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmulasztdsa a térvényben meghatéarozott
jogkovetkezmeényekkel jar.

1.2. Helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az altalanos intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és az altaldnos intézményvezet6-helyettes egyidejli akadalyoz-
tatasa esetén, a szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes, az intézményegység ve-
zetd, az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, az intézmény székhelyén tartozko-
dé legmagasabb besorolasi (fizetési osztaly — fizetési fokozat) kdzalkalmazott
(tobb, a feltételeknek megfelel dolgozd esetén a betiirendben elérébb allo) helyet-
tesit. Helyettesitésiik jogkore a varatlan, és az intézmény mikddését, a tanulok illet-
ve a dolgozok testi épségét veszélyeztet6 helyzetek elharitasara, valamint a tanuldi
feliigyeletre terjed ki.

1.3. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetOségenek tagjai:

intézményvezeto,

altalanos intézményvezeto-helyettes,
szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes,
intézményegység vezeto,

a szakmai munkakozosségek vezetoi,

a reprezentativ szakszervezet vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a diakonkormanyzatot segité pedagogus.
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 ¢€s
javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. A vezet6ség megbesze-
léseit az intézményvezeto késziti eld és vezeti.

Vezetségi megbeszélés sszehivasat a neveldtestiilet tagjainak legalabb 6t szazale-
ka irasban, indoklassal egyiitt kezdeményezhet. A megbeszélést az intézményvezetd
tizendt munkanapon beliil kételes 0sszehivni.

1.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6i a magasabb jogszabalyok eléirasai és a fenntartd engedélyezése
alapjan a kovetkezok:
e szaktanarok:

e kdzismereti
e képzémiivészeti
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e zenemuvészeti
konyvtaros tanar

neveld €s oktatdo munkét kozvetleniil segitok:
konyvtaros asszisztens
iskolatitkar
pedagogiai asszisztens
laboréans
hangszerkarbantart6
rendszergazda
technikai dolgozdk:

e portas

e karbantartd

e takarito.

Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakéri leirasok alapjan végzik. A munkakéri le-
irasok az SZMSZ 1. sz. mellékletében talalhatok.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkorének, munkako-
rének meghatarozasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

2. Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység élén az alabbi felelds beosztasu kézalkalmazott all:

Intézmény: intézényvezetd, az atruhdzott munkaltatoi jogok gyakorldja

Gimnazium, szakgimnazium taniigyi, szervezési folya-

matok iranyitasa:

altalanos intézmeényvezetd-helyettes Alapfokd miivészetoktatas tanligyi, szerveze-
Gimnazium szakmai felada- | Szakgimnazium szakmai si folyamatainak iranyitasa, szakmai felada-
tainak szervezése koordina- feladatainak, gyakorlati tainak szervezése:
lasa: oktatasanak szervezése: intézményegység- vezetd
altalanos intézményvezeto- szakgimnaziumi intéz-
helyettes ményvezetd-helyettes

3. A nevel-oktaté munka belsé ellenérzésének rendje

3.1. Az iskola belsd ellenorzési feladatai

A pedagogiai (neveld €s oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nem-
zeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja sze-
rint el6irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetés szamara megfelelé mennyiségl informaciot szolgaltasson a peda-
gbgusok munkavégzéseérol,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktaté
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.
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3.2. A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

A nevelo és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

intézmeényvezeto,

altalanos intézményvezetd-helyettes,

intézményegyseég vezeto,

szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes,

a szakmai munkak&zosségek vezetoi,

BECS tagjai

Az intézményvezetd — az éltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pe-
dagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégze-
sére kijeldlni.

3.3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése
soran

A pedagdgiai munka belso ellenérzésekor kiemelt szempontok:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a tanulok folyamatos értékelése (megfeleld szamu érdemjegy)

a nevel$-oktaté munkahoz kapcesolodod adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozos-

ségformalas,

e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

© az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

o a tanitasi ora felépitése és szervezese,

o atanitasi o6ran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

® ¢ © e o o o

A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek, va-
lamint a zeneiskolai kozosség és a BECS javaslata alapjan az iskola vezetosége ha-
tarozza meg.

Az ellendrzést végzok tanévenkeént éves onértékelési tervet kotelesek késziteni.

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

Az ellendrzések tapasztalatairol minden félév végén az ellendrzést végzok irasban
beszamolnak az intézményvezetonek.

Az ellentrzés teriileteit és az ellen6rzé személyét tanévenként az iskolai munka-
tervben kell régziteni, az 6nellendrzésben részt vevok nevét pedig az éves Onértéke-
lési tervben kell rogziteni.

Iskolank onértékelési programja szabalyozza a vezetdi ellendrzés rendjét.
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VIIL.

Az iskola kozosségei, ezek kapcesolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakdzosséget az alkalmazottak, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolako-
z0sség tagjai szerepuk, feladatkorik alapjan az alabbi kozosségeket alkotjak:

1.1. Az iskolai alkalmazottak /kézalkalmazottak/ kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allé dolgozokbol all.

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

1.2. A nevel6k kozosségei
1.2.1. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betsltd al-
kalmazottja, és a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségi
alkalmazottak.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogko-
rokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfo-
galmazott esetekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkédé-
sével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévi értékelo értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

éves munkatervben rogzitett egyéb nevelétestiileti értekezlet,
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet,

félévi osztalyozo értekezlet,

tanév végi osztalyozo értekezlet.

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

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

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

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.




IIl. Béla Gimnazium, M{ivészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfoka M(vészeti Iskola
Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata
2020.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni aranyo-
san akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része (tobb-
nyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

1.2.2. Zeneiskolai kézosség

A zeneiskolai kozosség tagjai az alapfoki miivészetoktatas teriiletén, pedagogiai
munkakort betdltd alkalmazottak.

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

Az intézményegység-vezetd a szakmai feladatok szervezésében szorosan
egylittmikodik az altalanos intézményvezetd-helyettessel, a szakgimnaziumi in-
tézményvezetO-helyettessel és a neveldk szakmai munkakozosségeivel.

1.2.3. A nevelék szakmai munkakoézosségei
Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek mukodnek:

e osztalyfonoki munkakozosség /tagjai az osztalyfonokok /

e ember és természet munkakozOsség (tagjai a biologia-kémia-fizika-
matematika-informatika-f6ldrajz-testnevelés szakos tanarok)

e human tantargyak munkakozossége (tagjai a torténelem-etika-filozofia-
magyar-mozgoképkulira és médiaismeret és idegen nyelv szakos tana-
rok)

A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetok, vagy megsziintet-
heték. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalma-
zott jogkordkkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:

e a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzé-
se, tervezeése, szervezese,
az iskolai nevelo €s oktatd munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
a szaktanarok altal Osszeallitott érettségi vizsgak tételsorainak vélemé-
nyezése,
o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagégusok munkdjanak segitése,
javaslattétel a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyljtds a munkakdzdsség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkak$zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelé-
sek elkészitéséhez.
A szakmai munkakozOsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, va-
lamint az adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy tan-
évre szolo munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A mun-
kakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intéz-
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ményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosségek vezet6i munka-
jukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek a pedagdgiai munka hatékonysaganak ndvelese
érdekében egymassal szorosan egyiittmiikodnek.

Az egyiittmiikdés kiterjed

e az egyes tantargyak tananyagainak, tanterveinek, az alkalmazott tan-
konyvek, segédanyagok dsszehangolasara;
e az alkalmazott és egymast erdsitd pedagogiai modszerek kidolgozéséra;
¢ a kompetencia mérés eredményeinek feldolgozasara, az eredmény javita-
sara tett javaslatok kidolgozaséra.
A szakmai munkakozosségek az egyiittmikodés folyamatossaganak érdekében
és eredményességének biztositasara havi rendszerességgel munkakozosség-
vezetoi értekezletek tartanak.

A munkako6zosség-vezetoi értekezletet az osztalyfonoki munkakézosség vezetd-
je hivja dssze.

A munkakozosség-vezetdi értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni.

A munkakozosség-vezetdi értekezleten megfogalmazott javaslatokat az osztaly-
fonéki munkakdzosség vezetdje terjeszti fel az intézményvezetonek.

A szakmai munkako6zdsségek a pedagogusok munkajat segitik:

e a tananyag feldolgozasara, azok feldolgozasahoz sziikséges pedagogiai
modszerek alkalmazasara tett javaslatukkal;

e arendszeres oralatogatdsokkal és oraelemzésekkel;

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

e tamogatjak a palyakezdo pedagégusok munkajat,

e ecsetmegbeszéléseket, problémamegoldo férumokat tartanak,

e szervezik a hospitalasokat.

Az iskola vezetése, vagy alulrol jovo szervezodés alapjan rendszeresen szervez
bemutatd ordkat, igénybe veszi szaktanacsado segitségét a problémas
teriileteken, kapcsolatot tart hasonl6 profilt intézményekkel.

A munkakozosségek gytijtik, és az intézményben kozzéteszik a jo szakmai gya-
korlatokat, esetmegbeszéléseket, problémamegoldd férumokat tartanak.

A szakmai munkako6zosség dont

e miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakézosség véleményét — szakteriiletét érintdéen — be kell szerez-
ni:

e apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e aziskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszk$zok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasédhoz,
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e a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
A szakmai munkakoz0sség — szakteriiletét érintben — 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 (elndk, intézményvezetd,
zeneiskolai k6z8sség, miivészeti szakgimnazium és gimnazium képviseldje).

A BECS kidolgozza munkatervét, melyet megismertet a neveldtestiilettel.

A BECS feladata az onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészite-
se, az onértékelés (intézményi, vezetdi és pedagogus) lefolytatasa, az eredme-
nyek rogzitése.

Az intézményvezeto kijelolhet barmely pedagdgust adott feladat elvégzésére az
onértékelés soran (pl.: éralatogatas).

Az oralatogatas megszervezéséhez a BECS segitséget kap a szakmai munkko-
z0sségektol, zeneiskolai és miivészeti szakgimnaziumi kozdsségtol.

1.2.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a kdzépiskolai- illet-
ve a zeneiskolai nevel6testiiletek tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a neve-
l6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl taje-
koztatnia kell a neveldtestiiletet.

1.3. A sziilok kozosségei

A sziiléknek az iskolaban, az kéznevelési torvényben meghatarozott jogaik €rvénye-
sitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosség (a tovabbiakban
SZMK) mikaodik.

Az osztalyok sziil6i munkakdzdsségeit az egy osztalyba, illetve az alapfoku mive-
szetoktatasban a székhelyre, illetve az egy telephelyre jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok, illetve az alapfoki mivészetoktatasndl a székhely, illetve az egy te-
lephely sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket va-
lasztjak:

e elndk

e cgy-két tag
Az osztalyok, illetve az alapfoku miivészetoktatasnal székhely, illetve a telephelyek
sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az SZMK va-
lasztmanyén keresztiil juttathatjak el az iskola vezetdségéhez, az SZMK valasztma-
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nyanak munkajaban az osztaly sziiléi munkakozosségek elndke és tagjai vehetnek
részt.

Az iskolai SZMK vélasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
SZMK alabbi tisztségviseloit:

e elndk

e helyettes

o gazdasagi segitd.

Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil az intézményvezetovel tart kapcsolatot.

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

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az intézményvezetdnek tanévenként legalabb két
alkalommal dssze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, te-
vékenységérol.
Az iskolai sziiléi munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
megvalasztja sajat tisztségviseldit,
kialakitja sajat mikodési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét,
képviseli a sziiloket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvénye-
sitésében,
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, va-
lamint az SZMSZ-ét,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanuldkkal kapcsola-
tos valamennyi kérdésben.
Iskolankban a Sziil6i Munkak6zosség gyakorolja az iskolaszékre vonatkozo jogo-
kat is. Az iskolai Sziil6i Munkak&zosség ebbdl kifolydlag javaslattételi jogkorrel
rendelkezik:

e az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e az intézmény iranyitdsara, 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 €s vallasoktatas idejének és helyének megha-
tarozasakor,

e az iskolafenntarto altal a tankonyvtamogatas felhasznaldsanal,

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

e apedagodgiai program elfogadasakor,

o a kovetkezd tanévben szabadon valaszthaté tantargyakrol és az érettségi
vizsgara torténo felkészités szintjérol,

e tanorak 8 ora elotti kezdésérol,

e az SZMSZ, hazirend, pedagdgiai program nyilvanossagra hozésanak forma-
jarol, helyérol;

12
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e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal.

Egyetértési jog illeti meg az SZMK-t:

e az intézményben lizemel6 élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének ¢s
az aruautomata mikodtetési idoszakanak a megallapoddsban t6rténé me-
ghatarozasaban.

Dontési jog illeti meg a sziiléi szervezetet:

e asajat mikddési rendjének meghatarozasakor,

e munkatervének elfogadasakor,

o tisztségviseloinek megvalasztasakor,

e asziilok képviseletének az iskolai szervezetbe valo megvalasztasakor,

e mindazokban a kérdésekben, amikben a nevelbtestiilet atruhdzza a sziiloi
szervezetre a dontési jogkort.

1.4. A tanuldk kozosségei

1.4.1. Osztalyok

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozos-
séget alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok
all.
Az osztalykozosseg tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e két f6 képviseld az iskolai diakénkormanyzat vezetdségébe.
1.4.2. Didkkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezeésére didkkordket hozhatnak
létre.

A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képviselot valasztanak az iskolai diakonkor-
manyzat vezetdségebe.

Dontési jogkorrel rendelkezik:
e sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
e tisztségviseloik megvalasztasaban.

1.4.3. Diidkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokdzosségek €s diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az SZMSZ 2. sz. mellékletében levo
diakonkormanyzati szervezeti €s mikodési szabalyzat szerint folytatja.

Az iskolai didkénkorményzat munkéjat segitd nevel6t az iskolai didkonkor-
manyzat vezetoségének egyetértésével az intézményvezetd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, me-
lyen a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkaterv-
rol. A diakkozgyilés Gsszehivasaért a diakmozgalmat segitd pedagogus a fele-
16s.
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Diakdénkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik az alabbi esetekben:

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

e az iskolafenntartd altal a tankdnyvtamogatashoz nyujtott 6sszeg felhasz-
nalasanal,
az iskola érdekében végzett munkajaért adando elismerésnél,

e a tanulokat érinté igazgatdi megrovasnal magasabb biintetést maga utan

vono fegyelmi tigyekben,

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolo elkészitésénél, elfogada-

sakor,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, megszervezésekor,

az iskolai sportkor miikodési rendjének megéallapitasanal,

a tanoran kiviili tevékenységi formainak meghatarozasanal,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasanal.

®

e ® o 0

Egyetértési jogkorrel rendelkezik:

e az intézményben lizemelo €élelmiszer-arusité lizlet nyitvatartasi rendjének
és az aruautomata mukodtetési idoszakanak a megallapodésban torténd
meghatarozasaban.

Dontési jogkorrel rendelkezik:

a sajat mikodési rendjének meghatarozasakor,

munkatervének elfogadasakor,

tisztségviseloinek megvalasztasakor

a tanulok mas diakszervezetekben valo képviseletének ellatasakor.

1.4.4. A Diiakonkorminyzat miikidési feltételeinek biztositisa

A III. Béla Gimnazium, Muvészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfokua
Miivészeti Iskola Didkénkormanyzatanak miksdéséhez az iskola az aldbbi sze-
meélyi €s targyi feltételeket biztositja:
e diakénkormanyzatot segitd pedagogus;
DOK iroda;
szamitégep;
nyomtato;
telefon.

2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

2.1. Az igazgatiésag és a nevelétestiilet

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd se-
gitségével a megbizott pedagogus vezetok és a valasztott képvisel6k utjan valdsul
meg.

A kapcsolattartas forumai:

o akiilonbozo értekezletek

e megbeszélések
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
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Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil, illetve elektronikus tuton is értesiti a ne-
veloket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezet6jiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intéz-
ményvezetovel, az iskola vezetdségével.

2.2. A nevelok és a tanuldk

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az in-
tézményvezetd az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén a didkkozgytlésen
rendszeresen (évente legalabb harom alkalommal,) az osztalyfondki 6rakon, koroz-
vényekkel tajékoztatja a tanulokat.

A tanuldt egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajé-
koztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola 1gazgatdsaga-
val, nevelotestiiletével.

2.3. A nevelok és a sziilok

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

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

e sziiloi értekezletek,

fogadoorak,

szaktanari fogadoorak,

nyilt napok,

irasbeli tajékoztatok az ellendrzo konyvben.

L]
[ ]
A sziiloi értekezletek ¢s fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelotesti-
letével.

A megemlékezések és tinnepségek elokészitésekor minden tanuldt és —lehetdség
szerint- csaladjukat is bevonjuk az iinnepi késziilodésbe.

Iskolank tanévenként két alkalommal (december és jinius) szervez a csaladokkal
valo partneri kapcsolat erdsitését célzo kozosségi, csaladi napokat (karacsonyi kon-
cert €s kozos kézmiives foglalkozas, diaknap). Ezek megtartasaért az intézmény
vezetdje és a partnerkapcsolatokért felelos tag felel
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VIII.

IX.

A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja
A vezetok kozotti kapesolattartas

Az intézmény vezetdje és az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézmény-
egység-vezetd, és a szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes kapcsolattartasa fo-
lyamatos, a sziikségletnek megfelel rendszerességgel (de legalabb heti egy alka-
lommal) tartanak megbeszéléseket.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes, az intézményegyseg-
vezetd, és a szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes tartozkodasi helye az in-
tézmény székhelye, kozottik a kapcsolattartas formaja kozvetlen, személyes kap-
csolat.

Az intézmény telephelyein mikdé mas intézmények vezetdivel torténd kozvetlen
vagy kozvetett kapcesolattartasért az intézményvezeté a felelos.

2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A székhely és a telephelyek kozotti kapcsolattartas a feladatellatashoz sziikséges
rendszerességgel torténik.
A kapcsolattartas modja:

e személyes;
e telefonos;
e clektronikus.

A kapcsolattartas soran megtorténik:

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

A kapcsolattartas felelose az altalanos intézményvezetd-helyettes.
A BECS és az iskolavezetés kozotti kapesolattartas

Az intézmény vezetdje és a BECS vezetodjének kapcsolattartasa folyamatos, a sziik-
ségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak megbeszéléseket.

Ko6zottiik a kapcesolattartas formaja kozvetlen, személyes kapcsolat.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tag-
jaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruh4zhatja masra.

Az atruhdazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6tes-
tilletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.
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2. A zeneiskolai kozdosségre atruhazott jogkorok
A nevel6testiilet hataskorének atruhdzasa alapjan a zeneiskolai kézosség dontési
jogkorébe tartozik
e az érintett teriilet tantargyfelosztasanak véleményezése,
e az ¢rintett tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
e az ¢rintett tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;
e a félévi és év végi meghallgatas szinvonala alapjan javaslatot tenni a tanuld B
tagozatra valo athelyezésére.

3. A nevelétestiilet altal létrehozott bizottsagok

A neveldtestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kévetkezo bizott-
sagokat hozza létre tagjaibol.

3.1. Felvételi bizottsag

A Felvételi Bizottsag feladata az iskolaba jelentkez6 tanulok 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
ugyeinek vizsgalata, az érintettek meghallgatasa utan targyilagos déntés hozatala,
fegyelmi eljaras lefolytatasa az igazgatd elrendelése alapjan.

A fegyelmi bizottsag tagjait a neveldtestiilet jelsli ki az alabbiak figyelembe vételé-
vel.

Tagjai:

e az intézmény altaldnos intézményvezetd-helyettese, illetve az intézményegy-
seg vezetd;

e az érintett tanuld osztalyfonoke, illetve a f6targyat tanitd pedagogusa;

* egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus;

e az osztalyfénoki munkakozosség vezetoie.

A nevelotestiilet és az intézményen beliili partneri, szakmai kapcsolatok

Kiemelt figyelmet forditunk a nevel6testiileten, illetve feladatellatasi helyen beliil a
partneri, szakmai egyiittmikodések, valamint az ezeket tamogato gyakorlatok
feltarasdara és rogzitésére. Az egyiittmilkodések formai:

e munkakozosségi értekezletek,

e esetmegbeszelések,

e kozOs szakmai programok,

e kozoOs részvétel tovabbképzeéseken,

e atovabbképzések szakmai anyaganak tovabbadasa egymasnak,
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XI.

kezdo kollégak mentoralasa,

,,,,,

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

Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaga-
nak allandé munkakapcsolatban kell allnia az alabbi szervezetekkel:

Veszprémi Tankeriileti Kozpont (kapcsolattartd: intézményvezeto),

Zirc Véaros Onkormanyzat Képviselé Testiilete (kapcsolattartd: intézményveze-
t0);

Zirc Véarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (kapesolattarté: intézmény-
vezeto);

a helyi német nemzetiségi onkormanyzatt (kapcsolattarto: nyelvi munkakozos-
ség vezetdje)

POK Székesfehérvar (kapcsolattarto: intézményvezeto);

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

a zirci és kornyékbeli vallalatok, magéanvallalkozok (kapcsolattarto: intézmény-
vezetd, szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes);

zirci kistérség ovodai és alapfoku oktatasi intézményei (kapcsolattartd: altalanos
intézményvezeto-helyettes);

MUSZA (kapcsolattarto: szakgimnaziumi intézményvezetd-helyettes)

A gyermekek érdekeinek védelme, a sajatos nevelési igényti €s a szocialisan raszo-
rulo, valamint a veszélyeztetett gyermekek érdekének érvényesitésében és helyzet-
ének javitasaban az intézmény egylittmikodik a

zirci Nevelési Tanacsadoval (kapcsolattarto: kiilon megbizas alapjan);

Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal (kapcsolattartd: kiilon
megbizas alapjan);

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

a varosi és térségi gyermekjoléti szolgalatokkal és intézményekkel (kapcsolattar-
to: kiilon megbizas alapjan).

A kapcsolattartas formai:

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

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében, az iskola rendszeres munka-
kapcsolatot tart fenn a kivetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

[ 2

Voroskereszt helyi szervezetei (kapcsolattartd: kiilon megbizas alapjan)
helyi egyesiiletekkel, alapitvanyokkal (kapcsolattarté: szakgimnaziumi intéz-
ményvezeto-helyettes).

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

Az iskolaban orvosi szoba nincs, ezért az iskolaorvos az orvosi ellatast rendel6jé-
ben végzi.

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

Az altalanos intézményvezett-helyettes feladatai:
e akozépiskolai tanarok tilmunkajanak elszamolasa;
e akozépiskolai osztalyozo-, potld- és kiilonbozeti vizsgak megszervezese,
e a kozismereti tanmenetek ellendrzése;
e akozépiskolai helyettesités elkészitése;
e akozeépiskolai orarend elkészitése;
o adminisztratorként az e-Kréta rendszer teljes feligylete, feltoltése;
e gondoskodik a kdzépiskolai képzésre jelentkezd 0j tanulok beirasarol;
e megszervezd a kdzponti felvételit a gimnaziumi képzésre jelentkezokenk:
e megszervezi a kozponti irasbeli dolgozatok javitasat;

e megszervezi a palyaorientacios napot, valamint a munkatervben rogzitett
témanapokat;

o irasbeli beszamolot készit az altala feliigyelt teriilet tevékenységérol. ered-
ményeirdl évente két alkalommal:

o {rettségi elokészitok szervezési feladatai;
e oktoberi statisztika elkészitése;
e ¢{rettségi elOkészitése.
Az intézményegység-vezet( feladatai:
e azeneiskolai tanarok tulmunkajanak elszamolasa;

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

e azeneiskolai tanmenetek ellenérzése;
e azeneiskolai helyettesités elkészitése;
e azeneiskolai orarend elkészitése;
e oktoberi statisztika elkészitése;
e azeneiskolai koncertek megszervezése;
e zenei programok szervezese.
A szakgimnaziumi intézményvezet6-helyettes feladatai:

e a szakmai tanmenetek ellenorzése;

19



I1l. Béla Gimnazium, M(ivészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfoku Mivészeti Iskola
Szervezeti és MUikodési Szabalyzata
2020.

e akiallitasok megszervezése;

e miivészeti programok szervezese;

e modell munkajanak beosztasa;

e szakmai anyagok rendelésének koordinalasa;

e szakmai anyagok nyilvantartasanak ellenorzése;
e 3ltalanos iskoldkkal valé kapcsolattartas;

e beiskolazassal kapcsolatos feladatok;

e oktoberi statisztika elkészitése;

e szakmai vizsga elokészitése.

XII. Az intézményvezeté dtruhazott feladat- és hataskorei

Az intézményvezetd alkalmilag, irasban ruhazhat at feladat- és hataskoroket az alta-
lanos intézményvezetO-helyettesnek, intézményegység-vezetonek, szakgimnaziumi
intézményvezetd-helyettesnek, az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjének.

XIIl.  Iskolafokok kozti atmenetek
Az iskolafokok kozti atmenetet tamogaté programjainkat folyamatosan fejlesztjik
¢s mukaodtetjiik. Ennek formai:
e nyilt nap,
e palyaorientdcios nap,
o koOz0s programok altalanos iskolai didkok részvételével,
e palyavalasztasi napokon valo részvétel,
e intézményi marketing kiadvany,
e cgyetemi vendégtanarok fogadasa tanorainkon,
e felsooktatasi intézmények bemutatasa volt didkjaink altal.

XIV. A felnottoktatas formai

Az élethosszig tarto tanulas jegyében a IlI. Béla Gimnazium, Mtivészeti Szakgim-
nazium, Technikum és Alapfoku Miuvészeti Iskola részt vesz a felnéttoktatas meg-
szervezésében, melynek formaja gimnaziumi felnéttoktatas levelezd6 munkarend-
ben.

XV. Aziskola milkiodési rendje
1. Az iskola munkarendje

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

2. Az iskola nyitvatartasa

Az iskola székhelye munkanapokon 6:30 6ratol 20:00 oraig tart nyitva. 20:00 ora
utan csak intézményvezetdi engedéllyel, vagy munkakori leiras alapjan tartozkod-
hat barki az iskolaban.
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A vidéki telephelyek nyitvatartasat a helyi altalanos iskola miikodési szabélyzata
biztositja.

Az esti ¢s rendkiviili hétvégi foglalkozasok, programok csak intézményvezetdi en-
gedéllyel szervezhetdk, melyre a tervezett idépont el6tt legalabb 6t munkanappal
engedélyt kell kérni.

Az iskolaban a tanitas 7°° 6ratol 19°° éraig tarthat. A sziinetek és a tanorak az isko-
lai hazirendben rogzitett csengetési rendnek megfeleléen alakulnak.

3. A vezetok benttartézkodasinak rendje

Az intézmény vezetd beosztasu dolgozdi latjak el az intézmény tevékenységéhez
ko6t6do felligyeletet. Az intézményben tartozkodasuk rendje ltalaban:

e székhelyen:

g ; - 30 123
o intézményvezetd: 7°°-15%

altalanos intézményvezetd-helyettes: 79°-15%

intézményegység-vezetd: 11%-19%

szakgimndziumi intézményvezeté-helyettes: 9°-17%;

mindegyikiik akadéalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendnek megfelel-
en.

O 00O

e vidéki telephelyeken:
o a fotargyat tanito szaktanar

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

Az iskolaval jogviszonyban nem 4llo felnéttek csak a portai tigyeletet ellatd sze-
mely tudtaval, a nem hivatalos ligyben eljarok az intézményvezeté engedélyével
tartézkodhatnak az iskolaban.

Az iskola minden dolgozoja koteles ismeretlen vagy illetéktelennek vélt személytol
érdeklddni jovetele céljardl, ha sziikséges felszdlitani a tavozasra.

Amennyiben a nem iskolahoz tartozé személy az iskola valamelyik dolgozdjat ke-
resi, a portai tigyeletet ellatd személy a vendéget a keresett dolgozohoz kiséri. A
vendég érkezését és tdvozasat egy erre a célra kijeldlt fiizetbe be kell vezetni.

A tanulokat ismerdseik, barataik tanitasi id6ben az iskolaban nem kereshetik fel.

A délutanos takarito koteles 20 oraig meggy6zddni arrdl, hogy az épiilet kiilsé nyi-
laszaroi zarva vannak-e, illetve nem tartozkodik-e idegen személy az iskola épiile-
tében.

XVL A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

A tanulmanyokhoz ¢és a fakultativ programokhoz kapcsolodoan diakjaink szabad
valasztasi lehetdséggel rendelkeznek, hogy teljes értékii emberként élhessék meg
onmagukat (pl.: érettségi el6készitd, sportkor, szakkor, DOK rendezvények, DOK
munka, témanapok programjai, tanulmanyi kirandulasok, stb.).

Az intézményben az alabbi tanoéran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

e szakkorok,
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onképzo6 korok,

énekkar,

iskolai sportkor,

tomegsport

hangszeres zenei foglalkozasok;
képzoémiivészeti foglalkozasok;
tanulmanyi €s sportversenyekre, mivészeti versenyekre torténé felkészités,
konyvtarlatogatas,
osztalykirandulas;

hitoktatas,

e tanul6i parok.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az altalanos intézményvezetO-helyettes,
illetve az intézményegység-vezeto rogziti az érarendben.

Szakkoroket a tanulok érdeklodésétd] fliggben az iskolai tantargyfelosztas lehetdsé-
geinek figyelembevételével a munkak$zosség-vezetok javaslata alapjan lehet indi-
tani.

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

Az 6nképzOkorok a milvészetek, a természettudomanyok ¢és a technika teriiletén te-
szik lehetdvé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari irdnyitas
melletti tehetséggondozasat. Az énképz6kdr munkaja soran nagymértékben hagyat-
kozik a kreativ tanuldk aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére. Az onképzoko-
roket az intézmény a tanulok érdeklddésétol fliggden inditja kimagaslo pedagdgu-
sok és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allé szakemberek vezetésével.

Az énekkar alkalmanként mikodik. Az énekkarba valo belépés onkéntes, a korus-
vezetd javaslatara torténik.

Az iskolai sportkér /ISK/ a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas a
sport megszerettetésére alakul meg. Az ISK, mint szervezeti forma az iskola tanul6-
inak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken, valamint az ISK 4l-
tal szervezett pénzdijas tanfolyamokon valo részvételre.

A tanuldszobai foglakozasokat a tanulok tanulményi eredményétol fiiggden a szak-
tanarok és az osztalyfonokok javaslatara szervezziik. A tanuldszobai szaktargyi fog-
lalkozasokon a szaktanar o6rarendi beosztas alapjan zarkoztatja fel a gyenge telje-
sitményii tanuldkat a kdzismereti tantargyakbol.

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

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egylittmikddik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfelelo létszamu
foglalkozashoz tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva. A fiata-
lok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktato végzi.

A kozosségi szolgalat kereteiben az iskola eszkozeivel, az iskolaban tantar-
gyanként korrepetalo tanuloi parok alakulhatnak. A patronalé tandr szakmai
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feligyeletet ¢€s segitséget nyujt. A patrondld tanar alairdsaval igazolja a kdzosségi
szolgalat teljesitését az erre rendszeresitett dokumentumokon).

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
¢rdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatérozott
idopontban osztalyaik szamara kirandulast szervezhetnek. A tanulok részvétele a
kirandulason onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A sze-
mélyszallitassal egybekotstt programokon a résztvevok biztonsagos utazasa érdek-
€ben a szervezéssel, vagy a szallitassal foglalkozo cégektd]l minden esetben elézete-
sen irasos nyilatkozatot kell kémi arrol, hogy a szolgaltatas személyi és targyi fel-
tételei megfelelnek a hatalyos elbirasoknak, valamint az érintett jarmié megfeleld
miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Az utazasban részt-
vevOkrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdjének minden esetben rendel-
keznie kell megfeleld informécioval, pontos és teljes korii utaslistaval.

Egy-egy tantargy néhany téméjanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését se-
gitik a kiilonféle kézmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti elo-
adashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon
— ha az tanitasi idén kiviil esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmeriil6 koltsé-
geket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja a neveldtestiilet a tanuldkat az-
zal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez iga-
zodva kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok, tabo-
rok, szinhaz- €s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A
tanulok részvétele a szabadidos rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriilé koltségeket
a sziil6knek kell fedezniiik.

XVII. Az intézményi 6vé, védé eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk ré-
szére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, va-
lamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kapcso-
latosan:

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ 6. sz. mellékletei-
ben taldlhaté munkabiztonsagi szabélyzat, valamint a tiizvédelmi szabalyzat és a
tlizriado terv rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti be-
osztasukban meghatarozott idében kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkoza-
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XVIIL

sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran,

tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

rendkiviili események utan,

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

A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii fel-
adat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program eltt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezé-
sekor kovetend6é magatartasra.

A tanulék szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés ido-
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola vezetbje az egészséges és biztonsigos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

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

Bombariado esetén sziikséges teendok:

e Ha a riasztas a rendorségre érkezik, akkor a rendérség képviseldje koteles ér-
tesiteni az iskola vezetdjét, aki az intézményben intézkedni koteles.

e Ha a riasztas az iskolaba érkezik, akkor a riasztast vevo személy azonnal ér-
tesiti az iskola vezetdjét vagy az intézményvezeté-helyetteseket vagy az in-
tézményegység-vezetdt, aki értesiti a riasztas tényérdl a rendorséget, €s gon-
doskodik az épiilet azonnali, teljes kiliritésérél. Az épiiletet elhagyni a tiizri-
add tervben meghatarozott Gtvonalon kell. A tanuldk és a dolgozok szeme-
lyes holmijukat (kabat, taska) vigyék magukkal.

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

Ha a riasztas a masodik ora végéig torténik, akkor a tanuldk és dolgozok az udva-
ron, a teniszpalyak mogotti részen, az épiilettél minél tavolabb vérakoznak, amig a
rendérség atvizsgéalja az épiiletet. Ha nem talalnak robbandszerkezetet, a tanitas
folytatodik. Ha riasztas a masodik ora utdn torténik, akkor a tanulok hazamennek.

A bombariadd miatt elmaradt tanitasi orakat szombati napon pétolni kell.

A rendkiviili eseményrdl és a bombariadorél a feltigyeleti szervet haladéktalanul ér-
tesiteni kell.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hiv-

nia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté6 médon meg kell sziin-
tetnie,

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

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo 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, sérilést az iskola vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell al-
lapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében, és a sziik-
séges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alap-
jan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan 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 4t kell adni a tanu-
lénak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A silyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai diakénkor-
manyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptet-
juk életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili tirgy, bombara utalo targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tap-
asztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek je-
lenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1.1 Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének. Az
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értesitett vezetd vagy adminisztracidés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

1.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

1.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlzriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt
teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1é6vé és hianyzd tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét €s
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

1.4 A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kdvetéen haladéktalanul
kételes bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartozkodni tilos!

1.5 Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az is-
kola vezet6je haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatal-
nak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak
megszervezéserol.

1.6 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet hallo munkaval-
lal6 torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

1.7 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje pdtolni kdoteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

XX. Veszélyhelyzetek elkeriilésére iranyulo eljarasrend

Tliz, 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 iranyitas az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettesének
feladata.

XXI. Az iskolai kinyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanuldk 6nallé ismeretszerzésének elose-
gitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositdsa, kolcsonzése, tanorai és tandran kiviili foglalko-
zasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkony-
veket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikolcso-
noz.
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Az iskolai konyvtar vezetdje (kdnyvtaros tandr) rendszeres kapcsolatot tart fenn az
alabbi helyi kényvtarakkal:

e Béketi Antal Varosi Konyvtar, Mivel6édési Haz

e Orszagos Széchényi Konyvtar Reguly Antal Miiemlékkényvtar

e PSZC Reguly Antal Szakkozép Iskola és Kollégium konyvtéra.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a fe-
lelos. A konyvtéros tanar részletes feladatait az SZMSZ 1.sz. mellékletében talalha-
to munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa az SZMSZ 5.sz. mellékletében ta-
lalhato gy(jtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek ja-
vaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az 1skolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a
tanuldk €s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajekoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,

a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

a konyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolesonzése,

szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, va-
lamint més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgéltatasait csak az az iskolai dolgozd és tanuléd veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg
torténik, €s egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozaso-
kat az érintett dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a kényvtaros tanar tudo-
masara kell hoznia.

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti hiisz 6ra, a nyitvatartasi rendjét minden évben az
iskolai didkonkormanyzattal egyeztetve, az orarendet is figyelembe véve az iskola
konyvtaros tanara hirdeti ki a konyvtar ajtajan és a hazirend mellékleteként.

A neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a kényvtaros tanar kdzremikddésével
tervezett tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igé-
nyelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezni-
ik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) harom hét idétartamra lehet kikélcsonozni. A kdleson-
z€si 1d6 egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcséndzhetok:

e kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értéki dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanulé sziiléje) a kényvtari dokumen-

tumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikol-
csonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére
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XXIIL

XXIII.

XXIV.

XXV.

kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

A tankonyvellatas helyi rendje

A tankdnyvtamogatassal és tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellatasara az
intézmény egy fo tankonyvfelelossel megbizasi szerzodést kot.

A tanuléi tankdnyvtamogatds €s az iskolai tankdnyvrendelés és tankdnyvellatas he-
lyi rendjét, a tankonyvellatas megszervezését és az esetleges kartéritési felelosséget
a jelen szabalyzat 7. sz. melléklete tartalmazza.

A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tandrai testne-
velés 6ran és a szabadon vélaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

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

Az iskolai sportkor a didkénkormanyzathoz hasonléan miiksdik, melynek munkajat
a testnevel0 tandr segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghata-
rozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyi-
tasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a
sziikséges termek igény szerinti nyitvatartasat.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkdr 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 sportkor foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi
formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell megha-
tarozni.

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

e szoObeli kapcsolattartas személyes talalkozokon;

e irasbeli kapcsolattartas elektronikus, illetve papir alap hordozon.

Az iskolai sportkor vezet6je 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 apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
j6 himevének megorzése, dregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga €s ko-
telessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felel6so-
ket a nevelotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos jelképei
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e aziskola zaszloja,
e az iskola cimere;
e aziskola jelvénye;

e aziskolai egyenruha

o lanyoknak matrozblaz, fekete szoknya, vagy nadrag;

o fitknak sotét nadrag, fehér ing, nyakkendd.

Az iskola névadoja emlékének apolasa a III. Béla Emléknap —

tervben évenként meghatarozott program szerint térténik.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

az iskolal munka-

Rendezvény

Célcsoport

Idépont

Unnepélyes tanévnyitd

tanulok, sziilok, tanarok

augusztus vége —
szeptember eleje

Oszi osztalykirandulas

végzos osztalyok, osztalyfonokok

szeptember kdzepe

Iskolakirandulas tanulok, sziilék, tandrok oktéber
Didkkozgyiilés DOK, tanuldk, tanarok oktober eleje
Elsdsavato DOK, tanuldk, tanarok oktober kézepe

1956-0s forradalom és szabadsag-
harc emléke

tanuldk, tanarok, zirci polgarok

oktober 23. elotti
tanitasi nap

Nyilt nap

tanulok, sziilék, tandrok

november kdzepe

Szalagavatd

végzos didkok, didkok sziileik, tanarok

december eleje-
kézepe

Karacsonyi koncert

tanulok, sziil6k, tanarok

téli sziinet elott

Tanszaki koncertek

az adott tanszak tanuldi, tanarai és az
érintett sziilok

december vége —
januar eleje

Béla-bal diakok, sziilok, tanarok janudr vége
Kommunizmus aldozatainak em- - i o T februar 25-e hetében

; : osztalykdzosség tanuldi, osztalyfonokok AWy

léknapja osztalyfonoki oran

1848-as forradalom emléke

tanulok, sziilok, tanarok

marcius 15. eldtti
tanitasi nap

Holokauszt magyar aldozatainak
emléknapja

osztalykozosség tanuldi, osztalyfonskok

aprilis 16.-a hetében
osztalyfonoki oran

Béla-napok

diakok, tandrok, meghivott vendégek

aprilis 24-1 hét

Béla-vetélkedo

tanuldk, tanarok

Béla-napok keretben

13. M-es tanulok vizsgakiallitasa az
iskola kiallité tereiben

didkok. tanarok, sziilok

ballagas el6tti na-
pokban

Ballagas

didkok, tanarok, sziil6k

majus eleje

Tanszaki koncertek

az adott tanszak tanuldi, tanarai és az
érintett sziilok

majus vége — junius
eleje

Nemzeti Gsszetartozas napja

osztalykodzosség tanuldi, osztalyfonoksk

junius 4.-1 hét

Tanulmanyi kirdndulas

didkok, osztalyfénokok

majus - junius

Diak-hét

diakok, tanarok

utolsd tanitasi hét

Tolerancia-nap és szakmak napja

didkok, tanarok, meghivott vendégek

Diak-hét keretében

Tanévzaro koncert

diakok, sziil6k, tanarok, vendégek

utolso tanitasi hét

Unnepélyes tanévzarod

didkok, tanarok, sziilok

junius kdzepe

XXVIL

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas a képviselet szabdlyaira a A Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont Elndkének 2/2013. (I. 15.) utasitdsa a Klebelsberg Intézményfenntartd
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XXVII.

XXVIIL

XXIX.

Kézpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérol szolé 1/2013. (I. 02.) KLIKE
utasitas modositasarol és egységes szerkezetbe foglalasardl hatarozza meg.

Az intézmény pedagogiai programjinak és a szervezeti és mitkodési szabalyza-
tanak és hazirendjének elhelyezése és tanulmanyozhatésiaga:

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és miik§dési szabalyzata, hazirendje és
mindségiranyitasi programja nyilvanos, azokat barki megtekintheti, sajat koltségére
masolatot készithet belolitk vagy lemasolhatja 6ket. Sziikség esetén kérdéseket te-
het fel az iskola igazgatojanak, vagy az altala megbizott személynek.

A dokumentumok terjedelmiikben megtalalhatok

* hagyomanyos formaban a fenntartonal Veszprémi Tankeriileti Kozpont
(Veszprém Szabadsag tér 15.), illetve az iskola székhelyén az igazgatoi iro-
daban (Zirc, K6ztarsasag u. 9.)

= elektronikus adathordozon az intézményvezetd-helyetteseknél, az intéz-
ményegység-vezetdnél és a munkakozosség-vezetoknél, és olvashato az in-
tézmény belsé intranetén.

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

Az iskola tevékenysége az esélyegyenldség biztositisiara

Az intézmény a szocidlis és egyéb hatranyok kikiiszobolése érdekében, a fenntartdi
szabalyozasokkal 6sszhangban kidolgozta a Pedagdgiai program 4. szamu mellék-
letében taldlhato Esélyegyenldségi programjat, melyben meghatarozta azokat a ro-
vid és hosszu tava tevékenységeket, amelyekkel a kitlizott célok elérhetok.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanuldk —az alapfoku mivészetoktatas kivételével — rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos és iskolai védénd biztositja.

Az iskolaorvos rendelését sajat haziorvosi rendeldjében biztositja a 4. szamu mel-
lékletben szereplo rendelési idon beliil.

Az iskolaorvos, az iskolai védéno segitségével elvégzi — vagy szakorvos részvéte-
1ével biztositja — a 10 és a 12 évfolyamos tanuldk, valamint a 9. osztalyban 16. €le-
tévét betdltd tanulok egészségi dllapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileten:

a. fogaszat;

b. gyermekgyogyaszati vizsgalat;

c. szemészeti szirOvizsgalat;

d. altalanos fizikai allapot felmérése.

Az iskola székhelyének és telephelyeinek teriiletén, valamint iskolai rendezvényen
dohanyozni tilos.
Els6segélynyjtas az erre kijelolt helyeken torténik.

Rosszullét, baleset esetén az intézményvezetot, vagy helyetteseit azonnal értesiteni
kell. Az intézményvezetd, vagy helyettesei megteszik a megfeleld intézkedést,
értesitik a tanulé gondviseldjét.
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XXX.

10.

11:

12.

13.

14.

A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaris szabilyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards me-
ginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulé
esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Az iskolai sziiléi munkakozossége és az iskolai didkénkormanyzat kozosen,
fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljarast (tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) muikodtet.

A fegyelmi eljards meginditasa el6tt, irasban ki kell kérni a sértett, kiskoru tanuléd
esetén a sértett sziildjének hozzdjarulasat az egyeztetd eljaras kezdeményezéséhez.

A sértett hozzajarulasa esetén a fegyelmi eljaras meginditasarél szolo értesitésben a
kotelességszegd tanulo, ha a kotelességszegd kiskort, a sziilo figyelmét fel kell
hivni az egyezteto eljards igénybevételének lehet6ségére.

A kotelességszegs tanuld, kiskord tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvéte-
1ét6] szamitott 6t tanitasi napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 el-
jaras lefolytatasat.

Az egyeztet0 eljaras kérelme esetén az iskola igazgatoja a kérelem beérkezésétdl
szamitott Ot napon beliil értesiti az iskola sziil6i munkakozosségét és dia-
konkormanyzatat.

A sértett €s a kotelességszegd hozzijarulasa esetén az egyeztetd eljarast az iskola
sziil6i munkakozosségének €s didkdnkormanyzatanak kozosen kell lefolytatnia.

Az egyeztet6 eljarast lefolytato testiiletben az iskolai sziil6i munkakézosség, a dia-
konkormanyzat és az intézmény 1-1 fovel képviselteti magat.

Az iskola sziiléi munkakozosségének és didkonkormanyzatanak az egyeztetd el-
jaras soran, a kérelem beérkezésétdl szamitott tizenst napon beliil az érintett felek
kozott irasban rogzitett egyezséget kell kialakitania, amely tartalmazza a sérelem
orvoslasanak médjat és a sérelem orvoslasahoz sziikséges idét.

Ha a kotelességszegé és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességsze-
206 tanulo osztalykozdsségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatéro-
zott nagyobb kozdsségben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) szigori megrovas,
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15.

16.

17.

18.

19.

20,
21.

24

23.

24.

. B

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

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizarés az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
vagy kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fe-
gyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé kételes uj iskolat keresni a tanu-
l6nak. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az
iskola igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar el-
telt.

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

A fegyelmi eljaras meginditasar6l — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kisko-
i tanuld sziil6jét értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targya-
las idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyaléasra a tanulot és a kisko-
10 tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szii-
16t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt €s a sziilot meg-
hatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allas-
pontjat, védekezését eldadja. A fegyelmi eljarast egy targyalason be kell fejezni.

A fegyelmi targyalast a Fegyelmi Bizottsag folytatja le atruhazott jogkorénél fogva.

A fegyelmi hatérozatot 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 elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d6
telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiilde-
ni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziilojének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskord tanul6 esetén a szi-
16 is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito ke-
relmi jogardl lemondott.

Az els6fok hatarozat ellen a tanuld, kiskorua tanul6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat

be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.
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XXXI.

XXXIL

Az elektronikus tton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésére az
iratkezelési szabalyzatban leirtak vonatkoznak.

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

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola kérelemre:

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

e névvaltoztatas esetén bizonyitvanyt cserél.

Az igazgatasi dij 6sszege az elkészités évének elsé munkanapjan érvényes kotelezo

legkisebb munkabér (minimalbér) 10 %-a.

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

Az iskola dolgozoi kételesek a titoktartasra vonatkozo el6irasokat, szolgalati titko-
kat megtartani, kiilonos tekintettel a nevelétestiileti értekezleteken, az érettségi és
egyeb vizsgakon elhangzottakra vonatkozdan.

Az iskola teriiletén tilos mindenféle fogyasztasi cikk kiiléndsen 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 didkmozgalmat segitd
tanar engedélyével lehet kitenni, amelyen a kihelyezés datuma és az engedélyezé
személy aléirdsa kell, hogy szerepeljen.
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfoga-
dasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetse-

ges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
6nallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki. Ezen szabalyza-
tok, utasitasok az SZMSZ mellékletei. A mellékletek SZMSZ valtoztatasa nélkiil is
modosithatok.

Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: Munkakéori leirdasok. /intézményvezet6i, altalanos intézmény-
vezetd-helyettesi, intézményegység-vezetdi, szakgimndziumi intézményvezeto-
helyettesi, munkakozosség vezetdi, adminisztrativ dolgozok, konyvtarosi, pedago-
giai asszisztensi /

2. sz. melléklet: Didkdnkormanyzati SZMSZ
3. sz. melléklet: Sziiloi Munkak&zosség SZMSZ

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

5. sz. melléklet: A III. Béla Gimnéazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum és
Alapfoku Miivészeti Iskola konyvtaranak SZMSZ-e

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

8. sz. melléklet: Szabalyzat a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvella-
tas rendjérol

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

Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdések esetében az oda vonatkozo jogszaba-
lyok az irdnyadok.
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Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ-t az iskola Didkénkormanyzata 2020. szeptember 7. napjan tartott iilé-
sén véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Az SZMSZ-t az iskola Sziiléi munkakdzdssége 2020. szeptember 7. napjan tartott
lilésén véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Az SZMSZ-t az iskola Intézményi Tanacsa 2020. szeptember 7. napjan tartott {ilé-
sén véleményezte, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Az SZMSZ-t az iskola neveldtestiilete 2020. augusztus 31. napjan tartott iilésén el-
fogadta.

Kelt: Zirc, 2020. szeptember 8.
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A 111 Béla Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfoku
Miivészeti Iskola szervezeti felépitése:

Veszprémi Tankeriileti Kézpont

T

DOK

l

" & SZMK
X Y
INTEZMENYVEZETO
h 4
Altalnos in-
tézményvezetd-
helyettes 1 f6
|
v + = = Pedagdgiai
Intézményegység- Szakgimnaziumi asszisztens,
vezetd L konyvtaros
. tezmenyvezeto- asszisztens
1 6
helyettes 216
116
” v \ .
—-[ 7 = Technikai dol- <t !
Iskol]a;‘{tkar gozok
I\ 4
v 716
Tanarok <
i Rendszergazda <
116
Zenemiivészeti Képzomiivészeti
targyakat targyakat tanito 4+
P | tanit6 tanarok tandrok —
Hangszerkar-
| bantartd
A

36




Il. Béla Gimnazium, M(vészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfokd Mvészeti Iskola
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

2020.
Tartalomjegyzék

I. A szervezeti €s mitkddési szabélyzat célja és feladata...........ceeeeeeieireneiciccnininns 1
I SEENSEATEADAI LA, oo T S RS 1
I AZ SZMSZ Ratalya......ccoooiiiiiiiiiiieceieteeee sttt 1
IV. Az intézmeény alapadatal ........oc.oveevereerieieiieeieeeeeeeeeteee et e 1
V. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak dsszefiiggései, kapcsolata...... 4
VI, Aziskolaszervezeti rendszere; IrdnVItASE .o s 4
VII. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel...........cveuennn.n. 8
VIIL. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje és formaja........ 16
IX. A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhazasa ...........ccoovvvvveeeveeeennenn... 16
X. A nevel6testiilet és az intézményen beliili partneri, szakmai kapcsolatok............ 1.7
XI. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai, a vezetok kozotti
FEl A AT EONZIAR...cowssssusnes somvssnsmaervimen s osowsms o s sh s RS A S S s g 18
XII. Az intézményvezetd atruhazott feladat- és hataskorei ..........ococcvveeevvievevieecnernenn.. 20
XIII. Iskolafokok kOzti AtmMenetek ...........cocovvivviiiieiiiiii e 20
KINV. A FelnOtioktalam FOTtAT ..c.oomimaiimmimnsmmsmsmmms ssssasremamsinensms s s srsas sesseamans 20
XV, Az iskola miikGdesi vendie qusamssmssmesmmaasisrsmassasiseisinm i 20
XVI. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje..........cccooevivenennnee. 21
XVILAz intézményi 60, VEd0O elOITASOK ....cvoveeuiieiiiiciceceicee e 23
XVIII. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuloi balesetek esetén ..............coeuee...... 24
XIX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOK.........ccvevvvvereveveeeeeeereenreieeeee e 25
XX. Veszélyhelyzetek elkeriilésére irfnyulé eljdrasrend. oo e 26
XXI. Az iskolai konyvtar mikodési rendje........oovvvvivieeneiieiieiicieeeecceee e 26
XXILA tankonyvellatas helyi rendje ........ooivuieviieeriiieececicceecee e 28
XXIII. A mindennapi testedzés fOrmai........coeveeeuiiciieiieiceeiece e 28
XXIV. Az iskolai sportkor €s az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formai és
1111 LE— SR—— 28
XXV. Aziskolai hagyoméanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok..

.......................................................................................................................... 28
XXVIL A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai ............c.coceveveeiviicicieee, 29
XXVIL. Az intézmény pedagdgiai programjanak és a szervezeti és mikodési
szabalyzatanak és hazirendjének elhelyezése és tanulmanyozhatdsaga:........................ 30
XXVIII. Az iskola tevékenysége az esélyegyenldség biztositdsara........ocuevvveeervennnnn. 30
XXIX. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje ........cooveeeveeennnnnn, 30
XXX. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras szabélyai ............. 31
XXXI. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
TENAJE ettt ettt e et e eaeesas et e saeete e e e 33
XXXIL  Vegyes rendelKeZESEK ........ooviiiriiiiiriieiiiieeeeeeeee et 33
Vb i s e 1 (5l | oot VU 34
Az BZMBSZ clfogadasa €s JOVANAGYASA oovusinissmssimsssmrm i ssiasmmissssasssisisiiasss a5
A III. Béla Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum és Alapfoku Mivészeti
Iskola szervezeti fRlEPILESE: ......cvvvirieiiieieieee ettt 36

37






