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I. Altalanos rendelkezések

1. Az iskola képzési célja

A kozoktatasrol szo6ld, tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény (a
tovabbiakban: kozoktatasrol szold torvény) 10. § (3) bekezdése kimondja, hogy a
gyermeknek, tanulonak joga, hogy adottsdgainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleld
nevelésben ¢€s oktatasban részesiiljon, képességeihez mérten tovabb tanuljon, valamint
tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében alapfokil miivészetoktatdsban vegyen részt.
Az alapfokt miivészetoktatas a mlivészi kifejezokészségeket alapozza meg, illetve felkészit a
szakiranyu tovabbtanuldsra. A mivészetoktatds fontos szerepet t6lt be a nemzeti
hagyomanyok &apolasdban, a nemzeti értékek megodrzésében, a kiillonbozoé kultardk iranti
nyitottsag kialakitasaban. Az alapfoki miivészetoktatas kovetelménye €s tantervi programja
lehetdséget biztosit a tanulok mozgasmiiveltségének és mozgaskultirajanak sokiranyt
fejlesztésére,  fizikai  alloképességének,  ligyességének, cselekvO  biztonsaganak,
ritmusérzékének, hallasanak, tér- és formaérzékének fejlesztésére, gazdagitasara.

Egészséges €letmddra, magabiztossagra, hatdrozottsagra, érzelmi nyitottsagra neveli.
Hozzéjarul, hogy a tanulok személyisége nyitottd valjon a kdzdsségi alkotd tevékenység €s a
mivészetek irant. Kibontakoztatja a tanuldok kreativitasat, improvizaciés képességét,
készségét.

Figyelembe veszi az életkorra jellemz6 fizikai €s szellemi sajatossagokat, a tanulok
érdeklddésére, tapasztalataira, folyamatos technikai fejlodésére épitve gyarapitja ismereteiket,
fejleszti képességeiket és alakitja készségeiket. Az alapfoku évfolyamokon képességeiktol és
szorgalmuktodl fliggden fejlesztik tanctechnikai, eléadoi miiveltségiiket.

2. Az iskola miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes milkddés alapdokumentumai:
- az alapit6 okirat,
- apedagdgiai program,
- az éves munkaterv,
- aszervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei.

3. A szervezeti és mukodési szabalyzat célja

Az SZMSZ meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, és a miikddés belsd rend;ét,
a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé legfontosabb szabélyokat, az oktatasban érdekeltek
alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszereket,
tevékenységeket, a csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miitkodését, racionalis €és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.



GALA Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

I1. Az iskola altalanos jellemzo6i
Az iskola meghatdrozdsa, tevékenysége (alapito okirat szerint)

1. Az iskola neve: ~ GALA Alapfoku Miivészeti Iskola
OM azonositd
Az iskola roviditett neve: GALA AMI

2. Az iskola alapitéja, cime: Kuzma Renata,
8900 Zalaegerszeg, Ady Endre ut 25.

3. Az iskola fenntartéja, cime:
Gala Tarsastancklub Egyesiilet
8900 Zalaegerszeg, TiittOssy ut 4..

4. Az iskola alapitasanak kelte: 2024. szeptember 01.

5.1. Az iskola székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi tt 21.
5.2. Az iskola telephelyei: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag ttja 68.
8900 Zalaegerszeg, Kis utca 6.
8991 Teskand, Rakoczi ut 31.

6. Az iskola alaptevékenysége: 8520 alapfoku oktatas
Alaptevékenység szakfeladat rend szerinti megnevezés:
091240 Alapfokt miivészetoktatas

7. Az iskola tipusa: alapfokt miivészetoktatasi intézmény 6-22 évesek szamara tancmiivészet
agban. Az oktatds munkarendje: nappali. Felveheté maximalis tanuléi 1étszam 300 f6

8. Az évfolyamok szama:

Az oktatds tizenkét évfolyamon folyik, melybdl- 1-2. el6képzd, 1-6. alapfokt, 7-10.
tovabbképz6 — évfolyam.

A tanul6 az utolso alapfoku évfolyam befejezését kovetden milvészeti alapvizsgat, az utolséd
tovabbképzd évfolyam elvégzeését kovetden pedig miivészeti zarovizsgat tehet. A miivészeti
alapvizsga a tovabbképzd évfolyamokon vald tovabbtanulésra jogosit.

A tanulok alapfokt miivészetoktatasa a Miivelddési és Kozoktatasi miniszter 27/1998.
(V1.10.) MKM rendelet 1-2. mellékleteként kiadott - a 3/2011.(1.26.) NEFMI rendelet
hatalyba lépését kovetden - az alapfoku milvészetoktatas kovetelményei és tantervi programja
alapjan folyik a 2011/12-es tanévtdl felmend rendszerben.

Azon tanulok alapfokt miivészetoktatdsa, akik a 3/2011.(1.26.) NEFMI rendelet hatalyba
1épését megeldzden folytatott képzések valamelyikében mar részt vettek, tanulményaikat
ugyanabban a képzésben folytathatjdk a Miivelddési és Kozoktatdsi miniszter 27/1998.
(VL.10.) MKM rendelet 3 §-anak (3) bekezdése alapjan kiadott, az alapfokt miivészetoktatas
kovetelményei és tantervi programja szerint. A képzést az & szdmukra a torvény adta
lehetéségek figyelembevételével legkésébb a 2026/27-es tanévig az iskola biztositja.
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9. A feladat ellatast szolgalé vagyon: az iskola bérleményként hasznalja a székhely
tulajdondban 1év6 eszkozoket, berendezéseket, melyet a kozottik 1étrejott bérleti,
egylttmiikddési szerzodés szabalyoz. A bérleményként hasznalt vagyon felett a szerzodésben
allo iskola fenntartdja rendelkezik.

10. Az intézmény vagyona:

A fenntartd vagyonanak részét képezi, igy a vagyon feletti rendelkezési jog 6t illeti. Az
intézmény megsziinése esetén a vagyon a Gala Tarsastancklub Egyesiiletet illeti meg.

Az intézmény vagyona a fenntartd tulajdonaban 1évé ingdsagokbol all.

Az oktatas mikodését szolgalo helyiségek biztositasa a Bérleti szerzodések alapjan

11. A vagyon feletti rendelkezési jog: Az iskola alapitdé fenntartojat, mint tulajdonost illeti
meg.

12. A gazdalkodassal Gsszefiiggo jogositvanyokat a fenntarté gyakorolja. Az iskola éves
koltségvetésének jovahagyasa a fenntarto hataskore. Az iskola 6nalldéan gazdalkodo.

13. Az iskola jogallasa: 6nall6 jogi személy

15. Az iskola miikodési teriilete: Zala Varmegye

16. Torvényességi feliigyelet: Zala Varmegyei Kormanyhivatal

17. Az iskola bélyegzének
a) Felirata és lenyomata:
- Hosszabélyegzé: GALA Alapfokii Miivészeti Iskola
8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi ut 21.
OM:
- Korbélyegz6:  GALA Alapfoku Miivészeti Iskola
b) A bélyegzok hasznalatara jogosultak: 1gazgato, Igazgatohelyettes

18. Az iskola igazgatéjanak Kinevezése: az igazgatét a fenntartd hatarozatlan idére nevezi
ki. A megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
a) Az allas palyaztatasa
- A palyaztatas nyilvanossaga: Nyilvanos palyazat Gtjan
- A palyazati eljaras elOkészitésével é€s lefolytatdsaval kapcsolatos feladatok
elvégzésére koteles személy: Géla Tarsastancklub Egyesiilet elndke
b) A vezetdi megbizas
- A vezetdi megbizas addja: Gala Tarsastancklub Egyesiilet elnoke
- A megbizas el6tti egyéb eljaras: Véleményeztetés a jogosult szervekkel.
- A megbizés idétartama: hatarozatlan
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I11. Az iskola miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi
idejét miniszteri rendelet hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, és rogziti az éves
munkatervben. A dontéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését.

A szorgalmi id0 alatt a neveldtestiilet a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai
célokra 5 munkanapot — tanitds nélkiili munkanapként — hasznalhat fel.

A nevel6testiilet a tanévnyito értekezleten az alabbiakrol dont:

a neveldi-oktatoi munka lényeges tartalmi valtozasair6l (pedagogiai program),

a vizsgak rendjérol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol,

a hazirend sziikség szerinti modositasarol.

A tanév els6 munkaértekezletét a neveldtestiilet augusztus 22-31. kozott tartja.
Ennek pontos idejét a tanévzard értekezlet hatarozza meg a f6 napirendek
megjelolésével.

2. Az iskola tanuloinak munkarendje

Az iskolai rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelezettségeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szadmara kotelezo.

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirasokat,
tekintettel a fokozott fizikai igénybevételre, az osztalyfonokok az elsé tanitdsi héten
ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola belsd
rendszabalyait ki kell fliggeszteni az épiiletben.

A tanitasi 6rdk, 6érakozi szinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban késziilt heti orarend
alapjan folyik, pedagdgus vezetésével, a kijeldlt termekben.

A tanitasi 6rdk iddtartama 45 perc, esetenként 6sszevonva két ora 90 perc is lehet.
Rendkiviili esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi
orak latogatasa engedély nélkiil csak az igazgatod jogosult. Minden egyéb esetben az
igazgato adhat engedélyt.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét a hazirend rogziti.

A bemutat6 orak, nyilt napok tartasat, rendjét és idejét a munkaterv tartalmazza.
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3. Az iskolaban valo tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben a miivészeti oktatas idején tart nyitva, heti 6rarend szerint. A
tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az iskola szorgalmi idében 20 o6raig tart nyitva.

4. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden dolgozdja €s tanulodja felelds

- abalesetek megeldzéséért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- atliz-, és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit csak az

igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az iskolabol kivinni.
Vagyonvédelmi okokbdl az iliresen hagyott termeket és irodakat zarni kell.
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IV. Az iskolai munka belso ellenorzése

1. A neveloi-oktatoi munka ellenorzés altalanos feltételei

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatéi munkajat. A
folyamatos ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja a felelds.

A belso ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse eld az iskola feladatkorében a minél hatékonyabb oktatast,

- Segitse a szakmai feladatok ésszerii ellatasat, a belso rendet, a tulajdon védelmét,

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben figyelmeztessen
az iskola mikodésében felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezetdi intézkedések végrehajtasat.

- Jaruljon hozz4d a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez. Az
ellendrzés segitse az iskolai munka hatékonysdganak megitélését, ¢s mutasson réd a
fejlesztés lehetséges utjaira.

Az ellendrzésre jogosult az iskola vezetdje. Ha sziikségesnek tartja, kiilso, fiiggetlen
szakeértd véleményét is kikérheti.

Az ellenorzés teriiletei:
- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése,
- a tandrai, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanuldi produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai:
- oraellenorzés,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések, vizsgak.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését az igazgatonak kell meghatarozni
ugy, hogy minden nagyobb egység ellendrzésre keriiljon. Az ellendrzés szempontjait, a
vizsgalat modszereit, az 0j feladatok meghatarozasat az iskola vezetése késziti el.

Az oktaté-nevelé munka belso ellendrzésére jogosultak:

- Az igazgatd és helyettesei. Az ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett teriiletre
vonatkozik. Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek
egyik eszkoze a beszamoltatas.

- Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:
- a hianyossagok potlasa,
- akovetkeztetések levonasa,
- azj feladat a pedagdgusnak, illetve a munkakozosségnek.

Az altalanosithat6 tapasztalatokat a testiileti értekezleteken 6sszegezni kell, az esetleges
adodo feladatokat meg kell fogalmazni.
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Az ellenérzés tapasztalatai felhasznalhatok:
- nevelési értekezleteken,
- tantestiileti értekezleteken,
- jutalmazasoknal,
- mindségi bérpotlék odaitélésénél,
- amunkako6zosségek év végi értékelésénél.

2. Belso kontroll elemei:

— Belso kontrollok

Ellen6rzési nyomvonal

Kontroll kérnyezet

Ezzel 6sszefiiggd szabalyok

Kockazatelemzés

Kockazatkezelés

Valaszok

Pénziigyi kontroll

Kontrolltevékenységek

Egyéb szakmai tev. kontrollja

Sajat szabalyozas szerint

Informacio és
kommunikacio

Sajat szabalyozas szerint

Belso ellen6rzés

Monitoring

AVAWAWAWA

Egyéb értékelés
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V. Belépés és benntartdozkodas rendje
az iskolaval nem jogviszonyban allok részére

1. Az iskolaba azzal nem jogviszonyban allok (sziilok) csak a tanuldk érkezésekor és az ora
végeztével tartdzkodhatnak,

2. A tanulokat az iskola telephelyeit add oktatasi iskolak &ltal meghatarozott helyen
kotelesek varni,

Az 6rakat bemutat6 6rak, nyilt napok kivételével nem latogathatjak,

Egyéb — az intézménnyel nem jogviszonyban Iév0 személyek — az iskoldban csak
hivatalos tigyben tartozkodhatnak.

10
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VI. Az iskolai vezetdi, feladatmegosztas, helyettesités rendje

1. Az Iskola szervezeti felépitése

Fenftarté \

Konyvelés
gazgat(')\
Igazgatd-helyettes < » Iskqlatitkar
iskolatitkar ~ pedagogusok pedagdgiai asszisztens pedagogiai asszisztens

2. Az iskola vezetése

Az igazgaté:
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat tobbek kozott

Felel6s:
- az iskola szakszerl és torvényes miikodéséért,
- apedagdgiai munkaért,
- az ésszeru és takarékos gazdalkodasért,
- amunkavédelmi torvény betartasaért,

Dont:
- az iskola miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.
- atanuldi jogviszony létesitésérol.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Az intézet igazgatdja — tavolléte esetén — jogkortét teljes egészében az
igazgatohelyettesre, az egyéb ligyek meghatarozott korében pedig helyettesére, vagy az
intézet mas alkalmazottaira atruhdzhatja.

Kizéarolagos jogkorbe tartozik:
- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, az igazgatohelyettessel kozosen,
ellenjegyzési jogkort a gazdasagi vezetd gyakorolja.

Az iskola igazgatdjanak feladatkorébe tartozik kiilonosen:
- nevelOtestiilet vezetése,
- aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

11



GALA Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellendrzése,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikdodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

- amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

- anemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése.

Az igazgaté-helyettes

A vezetO beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket
az igazgato iranyitdsa mellett, egymadssal egyiittmikodve és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

A vezetd beosztas ellatasaval az igazgatd bizza meg. Az igazgatot akadalyoztatisa
esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében, valamint a
gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is.

Miikodési korébe tartozik:

- A teriiletét illetéen az oktatdo-neveld0 munka személyi és targyi feltételeinek
biztositasa, fejlesztése.

- Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés.

- A mikodési korébe tartozo zardvizsgak elokészitése, lebonyolitésa.

- Tualorak elrendelése, elszamolasa.

- Az iskolai adminisztrator munkdjanak iranyitasa, irattdri munka iranyitasa.

- Tertiiletét illetden a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartdsa.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat gondozasa, modositasok rogzitése, kiadasa.

- A szocidlis, gyermek- és ifjisagvédelmi, kulturélis és neveldmunka iskolai szintl
Osszehangolasa.

- A tanuldi jogviszony megsziintetése, a tanulok dathelyezése, tagozatvaltasa, a
kapcsolodo vizsgdk megszervezése.

- A kilonbozeti vizsga tantargyainak és tananyaganak meghatarozédsa, vizsgak
megszervezése, vizsgahalasztasi kérelmek elbiralasa.

- Orarend készitése, gondozésa.

3. A helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozo tligyek kivételével — az igazgato-
helyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkdrként fenntartott hataskoroket is.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatod helyettesitését a gazdasagi vezetd
latja el.

Az igazgatd és az igazgato-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése az altala kijelolt pedagogus feladata.
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VII. A vezetok, valamint a sziil6i kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

1. Az SZMK (Sziil6i munkakozosség amennyiben alakul) valé egyiittmiikodés
szervezése az igazgato feladata:

- Az iskola igazgatdja és az iskolaszék képviseldje (elndke) az egyilittmiikddés
tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv allapitjak meg.

- Az SZMK képviseldjét meg lehet hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben az SZMK egyetértési vagy véleményezési
jogosultsaga van. Ha az SZMK az iskola mikodésével kapcsolatos valamely
kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo
tigyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasardl, illetéleg a vélemény és a
javaslat el6terjesztésérol az igazgatd gondoskodik.

2. A sziiléi kozosségek részére biztositott jogok

Figyelemmel kisérik a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. A koznevelési torvény a sziilok jogairdl és kotelezettségeirdl, a sziildi
szervezet milkodésérél — hatalyos 2012. szeptember 1-t6l (2011. évi CXC. torvény
szovegrészlet), tovabba a végrehajtasrol, a sziildi szervezet mukodésének szabalyozasarol
sz016 20/2012. EMMI rendelet alapjan az iskolai SZMSZ a sziilok részére jogokat biztosithat.

- Véleményezési joga van:

- a hazirendekben meghatarozottakrol

- asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben

- a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat (lasd: Hazirend) érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhetnek az intézményegységek vezetditol, az iskola
vezetojétol

- aPedagodgiai Program és az SZMSZ elfogadasa elott

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

3. A sziilok tajékoztatasa:
a) Sziilok irasbeli tajékoztatasa:

- Aziskola a gyermekekrol folyamatos tajékoztatast ad egyéni formaban.

- A sziilék a tanév rendjérdl a szeptemberi sziildi értekezlet alkalmaval kapnak
tajékoztatast. Tanévenként sziikség szerint, de legalabb két alkalommal kell
szlil6i értekezletet tartani.

- Amennyiben a gondviseld ezen alkalmakon kiviil is igényt tart a személyes
kapcsolattartasra, kérhet iddpontot a pedagogustal telefonon.

- Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és
irdsos bejegyzést a Kréta rendszerben feltiintetni. A pedagoégusnak minden
bejegyzést datummal kell ellétni.

- Csoportokban iizend tablan az aktualis informaciokrol.

- Irasbeli értesités az aktualis eseményekrol

b) Sziil6k egyéb tajékoztatasa:
- iskola honlapja, Kréta
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VIII. A nevelotestiilet feladatkore

1. A nevelotestiilet

Az iskola legfobb szakmai szerve a nevelOtestiilet. A neveldtestiilet az iskola

pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az iskola legfontosabb
tanacsado ¢és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiilet tagja valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavéllald, az

igazgato.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagbgiai program és modositasainak elfogadasa,

a szervezeti és mikddési szabalyzat és mddositasainak elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet nevében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

az év végi osztalyzat és az évkozi érdemjegyek kozotti, a tanuld hatranyéra
kialakitott jelentds kiilonbség esetén a tanulo javara torténd modositasa,

a pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadésa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benytjtasa,

a feladatkorébe tartozo tligyeket atruhazhatja egyes pedagdgusokra. Ezen feladatok
ellatdsdval megbizott személy a munka elvégzésére adott hatdridé lejarta utdn
legkésobb 5 munkanappal koteles a nevelotestiiletnek a munka elvégzésérdl szamot
adni.

a jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét

- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
- azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
- azigazgato-helyettesek megbizasa illetve visszavondsa eldtt.

A nevelGtestiilet véleményét kikérheti az igazgato

- a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésében.

- aziskola felvételi kovetelményének meghatarozasaban,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
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Mindsitett szo6tobbség sziikséges a pedagogiai program, a szervezeti €s mikodési
szabalyzat, a hazirend elfogadasakor. A nevel6testiilet mindsitett szotobbséget igényld
dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet tagjainak kétharmada jelen van. A
dontés akkor érvényes, ha az ilyen ardnyban jelenlevik 51 %-a elfogadja az el6terjesztést.

2. A pedagogusokrol

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy
a nevelési illetve a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a
nevelési €s tanitasi modszereit megvalassza.

- a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tanulményi segédleteket,

- irdnyitsa, értékelje a tanulok munké;jat,

-  mindsitse a tanuldk teljesitményét, hozzajusson a munkdajdhoz sziikséges
ismeretekhez,

- a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola nevelési illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszadgos kdzoktatassal foglalkoz6 testiilet munkajaban,

- személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Az iskolaban dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a
neveldi, illetve a neveldi-oktatoi munkdval vagy a tanulokkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozéssal t')sszeﬁiggc’i feladatok ellatasahoz szﬁkséges orakbol all.

roror -

igazgatd allapitja meg az iskola tantargyfelosztasanak ¢és orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanak az iskola feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell ﬁgyelembe venni.

rrrrrr

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkdabol vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén annak okat lehetdleg
el6zdé nap, de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdés eldtt fél oraval koteles
jelenteni az iskola vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles hidnyzasadnak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tandr a tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagogus 3 nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt kérhet
engedélyt az igazgatotol a tanora elhagyasara a tantargyi programtol eltérd tartalmi tandra
(foglalkozas) megtartdsara. A tanordk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
engedélyezi.

A pedagbdgus szamara — a kotelezd oOraszamon feliil — neveldi-oktatéi munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
iskolavezetd adja az igazgatdhelyettes meghallgatasa utan.
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A pedagdgusi munkakorben a kdvetkezo feladatokat koteles ellatni: A pedagogus alapvetd
feladata a rabizott tanuldk tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége:

- aneveldi-oktatd munkdjahoz tantervi programot késziteni,

- a neveld és oktatodi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetiteni,

- neveldi ¢és oktatoi tevékenysége soran figyelembe venni a tant egyéni
képességét, érettségét, fejlddésének {litemét, szociokulturdlis helyzetét ¢&s
fejlettségét, fogékonysagat, segiteni a tanulok képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat.

- a tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadni, és ezek elsajatitasardl meggyd6zddni, ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtenni,

- atanulo emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartani,

- aszildket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni,

- asziildk és a tanul6 javaslataira érdemi valaszt adni.

- apedagdgus ¢életpalyamodell kotelezettségeinek eleget tesz

A nevelGtestiilet jogkorébe utalt ligyek elokészitésére vagy eldontésére — az SZMSZ és
a pedagdgiai program elfogaddsa kivételével — tagjaibol bizottsdgot hozhat létre. A
bizottsag a neveldtestiiletnek szamol be munkdjarol.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve
tarthat. A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

- osztalyozo értekezletek,
- félév végén az érdemjegyek megallapitdsa miatt tartjuk (valtozatlan
formaban),
- a tanév végén az érdemjegyek megallapitdsa mellett donteni kell a
tovabbhaladasrol, illetve az osztalyozhatatlansagrol,
- tanévnyitd, félévi és tanévzaro értekezlet,

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasarol, elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezleteket az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel €s
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Az igazgato sziikség esetén a tanitasi idon kiviilre rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 9sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti
tagjai 50 %-nak alairasaval, valamint az ok és a cél megjelolésével.

Az értekezlet tanitasi 1d6n kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil dssze
kell hivni.

A nevelGtestiileti  értekezleten emlékezteté feljegyzést kell késziteni az
elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézet iktatott iratanyagaba kertilnek.

16



GALA Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa
- A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.
- Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles —
félévenkénti tantestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol
az iigyekrodl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

3. Szakmai munkakoézosségek
- A munkakdzosségek éves munkatervek szerint dolgoznak, a munkatervek
meghatarozasakor figyelembe veszik az iskolaegységek munkaterveit
- A munkak6zdsségek vezetdi az iskolaban az azonos tantargyat, tantargycsoportot
oktatd, ill. az azonos nevelési feladatot ellatdo pedagogusok altal megvalasztott és
az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogusok.
- Célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagdgiai munka
mindségét
- Feladata:
- Az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkat az iskola pedagogusaibol allo
munkako6zdsségek segitik.
- A munkakozosségeket az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato illetve
az azonos nevelési feladatokat ellaté pedagdgusok alkotjak.
- Szakmai munkak6zdsség hozhatdé 1étre a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok, a szabadidé hasznos eltdltéséhez sziikséges feladatok, a sajatos

s

szolgalo feladatok segitéséhez is.

- Segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveld-oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzésében.

- Részt vesz a szakmai munka belsé ellendrzésében.

- A munkakozosség vezetdjét a munkakozosséget alkotd pedagdgusok
valasztjak és az iskola vezetbje bizza meg.

- A munkakozosség vezetGje felelos a tervezéshez, szervezéshez ¢és
ellendérzéshez nyujtott szakmai modszertani tamogatas szakszer(iségéért.

- Tovébbi feladata:
- Segiti a palyakezddk gyakorlati munkajat
- Palyazati lehetdségeket figyelemmel kiséri

4. A munkaido-nyilvantartas vezetésének szabalvai

Az iskola vezetése a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koételes kialakitani a
kozoktatasi intézményekre vonatkoz6 munkaidé-nyilvantartas vezetésével kapcsolatos
helyi rendet.

- A munkaid6 nyilvantartast személyenként kiilon-kiilon az iskola altal rendszeresitett
nyilvantart6 lapon kell vezetni.

- A személyenként vezetett nyilvantartd lapokba az adatokat a pedagogus altal
naponta rogziteni kell.

- A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli a pedagogust, a
nyilvantartast kezel6t, az iskolavezetdt.
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A pedagbgus feladata:
- anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirasokat megismerje, betartsa,
- anyilvantart6 lapon naponta beirja a munkaidé teljesitését,
- anyilvantart6 lapot a honap utols6 munkanapjan leadja a nyilvantartast kezelonek,
- egyiittmlikodjon az esetleges hibak kijavitasaban, az eltérések kiigazitasaban.

A nyilvantartas kezel6 feladata:
- biztositja a nyilvantarto lapot a pedagdgusoknak,
- ahavi 0sszesiték ellendrzése,
- egyeztet a pedagogusokkal.

Az iskolavezetd feladata:
- kijeldli a nyilvantartas kezeléséért felelds személyt,
- meghatdrozza az adat- €s informacioaramlas rend;jét,
- anyilvantartas vezetésérdl tajékoztatja a pedagogusokat,
- kijeldli a nyilvantartas tartasi helyét.
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IX. A kapcsolattartas formai és rendje

1. Az alkalmazotti kozosségek

Az iskola valamennyi dolgoz6ja. A neveldtestiilet jogositvanyait az SZMSZ
tartalmazza.

2. Az osztalykozosség

A csoport kozosség diakjai a tandrdkat (tanszaki ordkat) az oOrarend szerint kozdsen
latogatjak.

3. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskola kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét az iskolavezetd fogja Ossze,
kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

4. A Kkiilso kapcsolattartas rendje

- Az iskola esetleges kiilonb6zé telephelyein folyd munkat, az ezekkel a
telephelyekkel torténd kapcsolattartdst az igazgat6 latja el. Az altala megbizott
koordinal6 pedagogus koteles a munkatervben meghatarozott idében és modon
beszadmolni a telephelyi munkékrol.

- Az iskola szoros kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

- Tanulmanyi orak alatti sériilések, balesetek esetén — amennyiben a befogadd
iskolaban az egészségiigyi ellatast biztosité személy még benn tartdozkodik — gy
a befogadoi iskola orvosa/ndvére latja el elsddlegesen a sériiltet. Egyéb esetben
az illetékes orvosi ligyelet gondoskodik a sériiltrél. A sériilt elszallitdsarol —
amennyiben haladéktalan ellatast igényel — a neveld koteles gondoskodni,
miutan intézkedett a tobbi tanuld felligyeletérol.
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X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

1. A hagvomanvapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdnyainak é&polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kotelezo!
Rendkiviili esetben ez alol az iskolavezetd felmentést adhat, az érintett pedig koteles kollégai
koziil valakit felkérni, hogy helyettesitse.

2. Az iskola hagyomanyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei

a) Unnepélyek:
- Tanévnyito tinnepély
- Tanévzar6 linnepély
b) Vetélkedok, versenyek
- Tanulmanyi versenyek
c) Egyéb iskolai hagyomanyok:
- Nyari edz6tabortabor
- Tehetséggondozo kiillonérak
- Testvériskolai kapcsolatok
d) Csoport szintli rendezvények:
- Mikulas tinnepség
- Farsang
- Tanorédkon tartandd megemlékezések:
- oktober 6. Aradi Vértantik Napja
- oktdéber 23. Koztarsasag linnepe
- marcius 15. 1848-as szabadséagharc iinnepe
e) Iskolai rendezvények:
- Hobby versenyek
- Nyilt tanitasi napok
f) Varosi/telepiilési rendezvényeken valo részvétel, ill. szereplés:
- Unnepségek, megemlékezések, felkérésre a csoportok készitenek miisort
- Tamogatunk minden olyan kezdeményezést, amely a telepiilésekhez valo kotodést
erdsiti
g) Tantestiileti hagyomanyok:
- Pedagbgusnap
- Karacsonyi évzard
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XI. Az iskola egészségiigyi feliigyelete, iskolai 0vo, védé elbirasok,
rendKiviili események

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet
- Az iskoldban jogszabalyi eldirasoknak megfelelden évenkénti rendszerességgel
munka-alkalmassagi vizsgalat folyik.
- Az iskolai egészségiigyi ellatast a székhelyen illetve a 1étesités esetén az adott
telephelyen érvényben 1év szabalyzatok alapjan miikodik.

2. _Ové6-védé elirasok.

- A tanév els0 tanitasi orajan valamennyi tanul6 balesetvédelmi oktatasban részesiil,
ami tanulonként dokumentalasra is keriil a fétargyi naploban. Az oktatast a fotargy
tanarok kotelesek végezni.

- javasoljuk a sziiléknek az egészségligyi alkalmassagrol haziorvosuk véleményének
kikérését.

- Balesetveszély észlelése esetén az igazgatot, vagy a helyettesitési rend szerinti
felelos vezetdt (ligyeletes) haladéktalanul értesiteni kell, aki koteles a sziikséges
intézkedést megtenni. A baleset esetén sziikséges eljarasokat a hatalyos jogszabaly
szerint kell elvégezni.

- A gyermek és ifjusag védelmi feladatok ellatdsanak rendje az adott telephelyen
tanuld gyermekek sajat iskolajukban érvényben 1év0 szabalyzatok alapjén torténik

3. Rendkiviili események esetén sziikséges teendok

- Az iskola mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdé eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢&s
egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

- Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utal6 tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval,
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

- A rendkiviili esemény, veszélyhelyzet esetén hozott intézkedésrél az
iskolaigazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

a) Tiiz esetén sziikséges teendok
- Aszékhelyen ¢és létesités esetén az adott telephelyen érvényben lévo
Tlizrendészeti szabalyzat alapjan torténik.
- Altalanos rendelkezések:
- tlzjelzéssel riasztas
- riasztds utan a mentés, épiilet kitliritése, elhagydsa (a mentés
valamennyi dolgozo kotelessége)
- az észlelo személy koteles azonnal értesiteni az allami és helyi
tlizoltosagot 105, renddrséget 107, orvost,

b) Bombariadé esetén sziikséges teendok:
- Bombariadd esetén a renddrség azonnali értesitésével egyidejlileg az
épiiletet azonnal ki kell iiriteni a tlizrendészeti hazirendben foglaltak
szerint.
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XII. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai a miivészeti
iskolaban

1. Tanulmanyi kirdnduldsok, mivészeti taborok, kiilfoldi utak, tanulmanyi versenyek,
fesztivalok, szakmai rendezvények, tanari hangversenyek:

2. A muvészeti iskoldkban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az iskolai csoportok,
tanszakok kolcsonds latogatdsai, a miivészeti, kozmiivelddési intézmények, kiallitasok
stb. szervezett latogatdsai. A tanulmanyi kirandulasok a nevel0-oktatd munka szerves
részei, azokat munkatervben rogziteni kell.

3. A tanulmanyi, szakmai versenyek, részét képezik a tanév helyi rendjének, illetéleg az
éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és feleldseit.

4. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok:

Az iskola igazgatdja engedélyével az iskolai munkaterv alapjan az iskola tanarai és
tanuloi tapasztalatcsere és kozos miivészeti tevékenység céljabol cserelatogatasokat,
kozos fellépéseket szervezhetnek. Ennek koltségeit a meghivd felek kdlcsonds
megallapodasainak alapjan hatarozzak meg.

6. Amennyiben a belfoldi és kiilfoldi utazisra az irdnyitd szerv vagy impresszario
megbizésa alapjan kertil sor, a koltségek téritése a megbizot terheli.
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XIII. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-61.§ szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatdja a felelés. A megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesito levél kikiildése.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot
olyan szempontok alapjan, hogy mindkettd érintett fél elfogadja.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatoja a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuldé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabélyzatdban vagy a hézirendjében
meghatéarozott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a
fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanul6i jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6
kotelessegszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonb6zd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.

+ Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagét kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgdlni a
gondatlansadg mértékét is.

« A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat ¢és értelmi
fejlettségét figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés
mennyire volt sulyos.

A tanuldi fegyelmi iligyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevel&testiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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7

XIV. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljarés el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszego tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az iskola vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az iskolavezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iskola igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsara az iskola vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az iskola vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az iskola
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldlésehez a sértett
és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az iskola vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfiiggeszti.

az egyeztetést vezetének és az iskola vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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- az egyeztetd eljarads iddszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

- az egyeztetd eljaras sordan jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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XV. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢&s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

o az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo az e-KRETA elektronikus naploba az adatokat
digitélis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak.
Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi Ordk
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban talorak,
helyettesitések, stb. szdmdarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgato-helyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az oszalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szililének.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

XVI. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

- A beirasi napl¢,

- a bizonyitvany,

- a torzslap kilive, belive,

- az osztalynapld,

- a jegyz6koényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- az osztalyozoiv tanulmdnyok alatti vizsgahoz,
- az orarend,

- téritési- és tandijas 6sszesito,

A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartdsokban athluzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast, alairassal, keltezéssel és papiralapl nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

XVII. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

- a szakmai alapdokumentum,

- pedagogiai program,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat,
- a hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan
(egridobo.hu). A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgato vagy az
igazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara
a beiratkozaskor, illetve a hazirend lIényeges valtozasakor atadjuk.
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XVIIIL. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ moédositasa csak a nevelbtestiilet véleményezése és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

Zaradék
Az iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabalyzatot az iskola vezetdjének
el6terjesztése utan a nevelGtestiilet megismerte.
Hatalybalépés idépontja: 2024. szeptember 01.

Készitette:

Kuzma Péter
1gazgatd

Zalaegerszeg, 2024. majus 27.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto ellendrizte és jovahagyta.

Kuzma Renata
fenntarto

Zalaegerszeg, 2024. majus 30.
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