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1.5. Az SZMSZ és az intézményi dokumentumok nyilvánossága 

Jelen szervezeti és működési szabályzatot, a pedagógiai (nevelési) programot, a házirendet, 
szüleik, munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik az iskola könyvtárában nyitvatar­
tási időben, továbbá az intézmény honlapján. A munkavállalók számára a fentieken túl a do­
kumentumok elérhetőek a belső szabályzatok informatikai hálózaton a közös Dokumentu­
mok-szabályzatok (\\szerverl )  útvonalon. 

2. Intézmény alapadatok

2.1. Intézményi azonosító adatok 

Az intézmény neve: Friedrich Schiller Gimnázium és Kollégium 
Friedrich Schiller Gymnasium und Schülerwohnheim 

Székhelye: 2085 Pilisvörösvár, Szabadság út 21. 
Oktatási azonosítója: 200410 
Az intézmény alapítója: Pilisvörösvár Város Önkormányzatának jogelődje 
Az intézmény alapításának időpontja: 1963. 
Az intézmény fenntartója: Magyarországi Németek Országos Önkormányzata 

2.2. A köznevelési intézmény típusa: 

többcélú, közös igazgatású köznevelési intézmény (gimnázium és kollégium) 

2.3. A köznevelési intézmény alapfeladatai 

• gimnáziumi nevelés - oktatás
• nemzetiséghez tartozók gimnáziumi nevelése-oktatása
• a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű

gyermekek, tanulók iskolai nevelése-oktatása1 

• kollégiumi ellátás
• nemzetiségi kollégiumi ellátás (lányok és fiúk részére)

2.4. A k kormányzati funkciószám kormányzati funkció megnevezése 
szerv al: 
ségének 
funkció 
megjelö 
1 081043 Iskola, diáksport-tevékenység és támogatása 
2 081071 Üdülői szálláshelv-szolgáltatás és étkeztetés 
3 082042 Könyvtári állomány !:!varapítása, nyilvántartása 
4 082044 Könyvtári szolgáltatások 
5 092111 Köznevelési intézményben tanulók nappali rendszerű neve-

lésének, oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 
62 092112 Sajátos nevelési igényű tanulók nappali rendszerű nevelésé-

nek, oktatásának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 

7 092113 Nemzetiségi tanulók nappali rendszerű nevelésének, oktatá-
sának szakmai feladatai 5-8. évfolyamon 

1 A 2022 július 2-án elfogadott módosításoknak megfelelő szöveg. 
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• Adminisztrálja, esetenként szervezi és felügyeli az osztályába járó diákok közösségi szol-
gálatát. Együttműködik a közösségi szolgálatot iskolai szinten koordináló munkatárssal.

• Esetenként órát látogat az osztályban.

8.6.2. Kollégiumi közösségek 

A kollégiumban tanulócsoportok működnek. Így minden kollégista egy nevelőtanárhoz tarto­
zik, akivel személyes problémáit megbeszélheti, ill. aki felügyeli tanulását. 

8.6.3. Kollégiumi csoportvezetők feladatai és hatásköre 

• Felelős a tanulók testi, érzelmi és erkölcsi fejlődéséért, eredményes tanulmányi munkájá­
ért.

• Segíti a tanulói közösségek kialakulását, felelőssége a hátrányos megkülönböztetés minden
formájának elkerülése.

• Kapcsolatot tart a csoportjába tartozó tanulók szülőivel és tanáraival.
• A tanulókkal szabadidős tevékenységet folytat, segíti pályaválasztásukat, felkészülésüket a

családi életre.
• A higiénés szabályokat betartatja, felel a tanulók testi épségének megőrzéséért, a balesetek

megelőzéséért.
• Segíti az esztétikus környezet kialakítását, a vagyonvédelmet, a takarékossági szempontok

érvényesítését.
• Munkájával kapcsolatos adminisztrációt és adatszolgáltatást pontosan végzi.

8.7. A szülők, tanulók, érdeklődők tájékoztatásának formái 

8. 7.1. Szülői értekezletek
Az osztályok szülői értekezletét az osztályfőnök tartja. Az iskola tanévenként legalább két 
szülői értekezletet tart. Ezen túl a felmerülő problémák megoldása céljából az intézményveze­
tő, az osztályfőnök vagy a szülői munkaközösség elnöke rendkívüli szülői értekezletet hívhat 
össze. Összevont szülői értekezletet az intézményvezető hívhat össze. 

8.7.2. Tanárifogadóórák 
Az iskola valamennyi pedagógusa tanévenként - az intézményvezető által kijelölt időpontban 
- három alkalommal tart fogadóórát. A fogadóórák időtartama 120 perc.
Amennyiben a szülő, gondviselő a fogadóórán kívüli időpontokban kíván egyeztetni gyerme­
ke tanárával, akkor erre - a rendkívüli eseteket leszámítva - telefonon vagy elektronikus levél
útján történő időpont-egyeztetés után kerülhet sor.

8. 7.3. A szülők írásbeli tájékoztatása
Az intézmény vezetői, a szaktanárok és az osztályfőnökök a digitális napló vezetésével 
tesznek eleget tájékoztatási kötelezettségüknek. A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon 
vagy a digitális napló révén küldött elektronikus levéllel történhet. 

Az osztályfőnök a digitális naplóba tett bejegyzés, a digitális napló üzenetküldő funkciójával 
értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi eredményéről, vagy súlyos 
fegyelmi vétsége esetén. Az osztályfőnök a digitális napló útján tájékoztatja a szülőket a 
fogadóórák, a szülői értekezletek időpontjáról és más fontos eseményekről lehetőleg egy 
héttel, de legalább öt nappal az esemény előtt. A tanév rendjében meghatározott időpontoktól 
csak nagyon indokolt esetben lehet eltérni. 
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Közvetlen felettese: az intézményvezető 
Kinevezése: munkaszerződése szerint 

Az iskolai könyvtáros főbb tevékenységeinek összefoglalása 
► felelősséggel tartozik az iskolai könyvtárban elhelyezett könyvek, a szakmai munkához
szükséges technikai eszközök, szemléltető eszközök, segédeszközök rendeltetésszerű haszná­
latának biztosításáért, az esetleges problémák azonnali jelzéséért,
► kezeli a szakleltárt, a gazdaságvezető által előírt időszakban a leltárakat kezelő dolgozó­
val elvégzi a leltározást,
► folyamatosan vezeti a leltárkönyveket, végzi a gyűjtemény feltárását, a digitalizálással
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezető határoz meg számára az alábbi elvek
szerint:
► a digitalizálás ütemezésére a könyvtáros minden év október 15-ig ütemtervet készít, ame­
lyet elfogadtat az intézményvezetővel,
► az ütemterv havi bontásban tartalmazza a digitalizálandó kötetek számát, amely éves bon­
tásban nem lehet kevesebb mint 2.000 kötet
► azonnal jelzi a gazdaságvezetőnek a köztes időszakban a szakleltárban keletkezett hiányt,
► felelős a technikai eszközök és taneszközök állapotának megőrzéséért, a szükséges javí­
tások iránti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kíséri a nagy értékű eszközöket (számí­
tógép, projektor, DVD-lejátszó, erősítő, stb.)
► munkakapcsolatot tart a munkaközösségek vezetőivel valamint a magyar nyelv és iroda­
lom munkaközösség minden tagjával, jelzi az esetleges problémákat.
► minden tanévben összeállítást készít az iskolai könyvtár számára beszerzendő könyvek­
ről, tartós tankönyvekről és oktatási segédletekről,
► a nyitva tartási idő szerint biztosítja a könyvtár nyitva tartását, regisztrálja a könyvtárat
igénybe vevő tanulókat, gondoskodik a nyitva tartás kifüggesztéséről,
► statisztikai adatokat szolgáltat a könyvtár működéséről, a könyvbeszerzésekről,
► minden évben legalább egy alkalommal kimutatást tesz közzé a beszerzett fontosabb új
könyvekről, amelyet a tanári szobában és a könyvtári hirdetőtáblán kifüggeszt,
► gondoskodik az iskolai könyvtár megfelelő állapotáról, az eszközök oktatásra alkalmas
állapotának fenntartásáról és a szekrények, fiókok, polcok rendjéről,
► a könyvtár működésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkaközösségi értekezleten összefoglalja,
► minden év februárjában konzultációt tart a magyar munkaközösség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a könyvtár működésének javítása érdekében,
► kezeli a tanári kézikönyvtárat,
► elvégzi a tankönyvellátás felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkészíti az összegzést,
kiosztja a tankönyveket, begyűjti a kölcsönzéssel biztosított tankönyveket,
► kifüggesztéssel és elektronikus formában közzéteszi az iskolai tankönyvellátás rendjét,
► lebonyolítja a könyvtár számára vásárlandó könyvek beszerzését, elvégzi az elszámolást,
► minden tanévben május 31-ig felmérést készít a tartós könyvekkel kapcsolatos kölcsön­
zési igényekről,
► minden tanévben június 20-ig a tanáriban és a tanulók számára egyaránt közzéteszi a köl­
csönözhető tartós tankönyvek és segédkönyvek listáját,
► biztosítja az igénylők számára a könyvtárközi kölcsönzés megszervezését,
► felelős az iskolai könyvtár mindenkori zárásáért.
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