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|. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT -
Altalanos rendelkezések

I.1. Az SZMSZ célja, feladata, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri mukodésének
biztositdsa, a zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus
rendjének garantdlasa.

Az alapitd okiratban foglaltak alapjan, a pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer
hatékony megvalositasahoz az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozd szabalyokat valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Grotta Alapfoki Miivészeti
Iskola mitkdésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az
iskola tanuloinak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

- az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatdi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést.

- a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség az igazgatdval torténd egyeztetéssel, illetve a hazirenddel 6sszhangban.

- a sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozodjanak
tajékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolithatja az illet6t, hogy hagyja el az iskola
épiiletét.

1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A szervezeti és milkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény modositasarol

2019. évi LXX. torvény - Koznevelési torvény 2019. évi modositasa

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

326/2013.(V111.30.) EMMI rendelet

229/2012. (VII1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas rendjérél
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26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiligyi ellatasrol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl (Amr.)
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1993. évi XCIIL torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

27/1998. (V1.10.) MKM rendelet az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol és kiaddsarol

3/2011. 1.26) NEFMI rendelet a modositott 27/1988.(V1.10) MKM rendelet 2011/2012. tanévtol
torténd fokozatos bevezetésérol

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja nyujtja be. Az intézményi SZMSZ -elfogadasarol,
modositasardl az intézmény nevelbtestiilete dont. Elfogadasakor és modositasakor nevelési-
oktatdsi intézményben, a didkképviselet, a jogszabalyban meghatarozottak vonatkozasaban,
egyetértési jogot gyakorol. A sziiléi képviselet — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény SZMSZ-e mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak, jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan idére sz6l. Hatalyba 1épésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.
Az SZMSZ, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok betartisa az Intézmény
minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzOdéses jogviszonyban all6 munkatirsara kotelezd
érveényil.
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1. AZ INTEZMENY ADATAI

1. Az intézmény neve, adatai, telephelyei, gazdalkodasa:

Az intézmény neve: GROTTA Alapfoku Miivészeti Iskola ~ OM: 200364
Az alapito illetve fenntarté neve: GROTTA Miivészeti Egyesiilet
Az alapito illetve fenntarté cime: 6640 Csongrad, Szentharomsag tér 8.
Az intézmény tipusa: alapfokt miivészeti iskola
Az intézmény tagozatainak megnevezése: nappali
Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasi szama: 43 / 2003
Az intézmény adészama: 18471784-1-06
Az intézmény pénzforgalmi szamlaszama: 57200048-10033458
Az intézmény szakagazati (TEAOR) besorolisa és megnevezése:
8520 Alapfokt Oktatas
85203 Alapfoku miivészetoktatas
852031 Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti 4gon
852032 Alapfoku miivészetoktatas képz6-¢és iparmiivészeti,
tancmiivészeti, szin-€s babmiivészeti agban
Az intézmény székhelye: 6640 Csongrad, Szenthdromsag tér 8.
Az intézmény miikodési teriilete: Csongrad, Bacs-Kiskun és Békés megye -Dél-alfoldi
régio-, de szolgaltatast nyujt az orszag teriiletérol és
a hatdron talrol érkezettek szdmara is
Képzési ido, évfolyamok
Az alapfoku miivészeti iskola sajatos iskola, amelyben eldképzd, alapfoku és
tovabbképzd évfolyamokon folyik az oktatds 6 éves kortol a tanuldi jogviszony
végéig, de legkésébb 22 éves korig, felmené rendszerben, de nem zarja ki a
magasabb évfolyamra valo felvétel lehetdségét. A magasabb évfolyamba sorolasra a
felvételi bizottsag tesz javaslatot, amirdl az igazgatd dont.

Evfolyamok szama: 12 év, amely el6képz6, alapfoka és tovabbképzd évfolyamokbol all.
Az éviolyamok szamanak megjelolése:
Eloképzé évfolyamok
Eloképzo elso évfolyam: E/1
Eldképz6 masodik évfolyam: E/2
Alapfoku évfolyamok
Alapfok els6 évfolyam: A/l
Alapfok masodik évfolyam A/2
Alapfok harmadik évfolyam: A/3
Alapfok negyedik évfolyam: A/4
Alapfok 6todik évfolyam: A/5
Alapfok hatodik évfolyam: A/6

A 2004/2005. tanévtdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd tanulok tovabbhaladasanak feltétele
a sikeres alapfoku milvészeti vizsga.

Tovabbképzé évfolyamok

Tovabbképz6 hetedikévfolyam: A/7
Tovabbképzé nyolcadik évfolyam: A/8
Tovabbképzo kilencedik évfolyam: A/9
Tovabbképz6 tizedik évfolyam: A/10

A tovabbképzo befejezése utan a tanuld miivészeti zarovizsgat tehet.

Az osztalyok nyilvantartasa a tanszak ¢és az évfolyamok megjeldlésével, valamint csoportnév
megjelolésével torténik.
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2. Az intézmény alaptevékenysége

Oktatott miivészeti agak:
Képzo és iparmiivészeti ag: Vizualis alapozo6 gyakorlat, Vizualis alkoto gyakorlat
Képzémiivészeti tanszak — grafika és festészet alapjai, Grafika és festészet tanszak,
Kornyezet és kézmiives kultara tanszak, Fém és zomancmiives tanszak, Fotd és film
tanszak, Szobraszat és keramia tanszak, Textil és bormiives tanszak
Szinmiivészet - babmiivészeti ag: Szinjaték, Babjaték tanszakok.
Zenemiivészeti ag: Gitar, Maganének, Zongora, Furulya, Fuvola, Hegedii, Trombita,
Kamarazene, Zenekar, Korus, Szolfézs, Zeneismeret, Zeneelmélet, Improvizacio,
Zenetorténet, zeneirodalom
Tancmiivészeti ag: Néptanc tanszak

Az intézményben az Alapitd Okiratban meghatarozottak szerint a tdncmiivészet, a képzd- és
iparmlivészet, valamint a szinmivészet és a babmiivészet miivészeti agban, tovabba
zenemivészeti dgban: 27/1998. (VI.10) Az alapfoki miivészetoktatas kdvetelményei és tantervi
programjanak bevezetésérol ¢és kiadasardl sz6l6 MKM rendelet szerint a 2026/2027-es tanévig
érvényben 1évé tanterv alapjan, valamint a 3/2011. (1.26) NEFMI rendelet az alapfoku
mivészetoktatds kovetelményei €s tantervi programjanak bevezetésérdl és kiadasardl szolod
27/1998. (V1.10) MKM rendelet modositasarol szold jogszabaly szerint a 2011/12- es tanévtol
felmend rendszerben bevezetésre Keriil6 tanterv alapjan készitett.

Pedagbgiai Programban meghatarozott miivészeti nevelés ¢és oktatas folyik, amely
megalapozza a mivészi kifejezOkészségeket, illetve elokészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra. Felkészit az utolso alapfoku évfolyam befejezését kovetd miivészeti
alapvizsgara, illetleg az utolso tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetd miivészeti zardvizsga
letételére.

Az egyes miivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat és a felvehetd maximalis
tanulolétszamot, a mitkodés helyszinét az intézmeény alapito okirata hatarozza meg

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyona:
A fenntarto altal rabizott vagyon, a szé€khelyen és a telephelyeken az intézményi leltar
szerint nyilvantartott eszk6zok, a vagyonértékii épiilet bérleti szerz6dés alapjan.

Az intézmény szakmai jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény vagyona feletti rendelkezési jog: a fenntartd egyesiilet mindenkori elnokét illeti
meg.

Az intézmény gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyai: A fenntartd altal évente elkészitett
koltségvetési keretein beliil, 6nalléan gazdalkodo teljes jogkorii koltségvetési intézmény.

Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészité tevékenység:

— Rendszeres lehetdséget biztosit a tanulok tehetségének kibontakoztatsara; szereplési
lehet6ségeket kinal, versenyeken vesz részt és azokat szervez, felkésziti a tanulokat a
kozonseég elotti szereplésre.

— Szakemberek vezetésével hazai és kiilfoldi tanulmanyutak szervezése €s lebonyolitésa.

— A meglévd szakismeretekre alapozva alkototaborok szervezése, kulturalis ismeretek
bovitése, kiallitasok és bemutatok szervezése.

Az intézmény vezetdje:

Az intézményt az igazgatd irdnyitja. Az iskola igazgatdjdnak kinevezése hatarozatlan

id6tartamu.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: taborozas

Az intézmény képviseletére jogosult: az intézmény kinevezett vezetdje
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Az alapitod okirat rendelkezése szerint gazdalkodasi szempontbdl az iskola 6nalld koltségvetésii
szerv. Feladata elsésorban az oktatds zavartalan miikodtetése. Eves koltségvetés alapjan
gazdalkodik, amely az éves iskolai munkatervre épiil.

A koltségvetést az érvényben 1€vo tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok alapjan kell
elkésziteni.

3. Intézményi alapdokumentumok
- Alapito okirat
- Miukodési engedély
- SZMSz
- Pedagogiai Program (nevelési program, helyi tanterv)
- Hazirend
- Eves munkaterv
- Kozzétételi lista
- belso szabalyzatok

3. Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézmény bélyegz6jét az igazgatd, igazgatohelyettes, iskolatitkar jogosultak hasznalni.
Esetenkénti hasznalatra jogosultak az igazgato altal engedélyezett esetekben az intézmény
alkalmazottai.

Bélyegzd lenyomatok

4. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo helyi szabalyozok:

Az Alapité Okirat: a fenntarto az Alapité Okiratban meghatarozta az iskola tipusat, alapfeladatat,
kiegészitd tevékenységeit €s biztositja a miikodés feltételeit.

Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok ¢és kiegészité tevékenységek alapjan az iskola
nevelGtestiilete elkészitette az intézmény Pedagégiai Programjat, amely az iskolaban folyo
nevel6-oktatomunkat szabalyozza.

Az iskolaban a nevel6-oktatdé munka a Grotta Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagogiai
Programja alapjan torténik.

A neveld-oktatd6 munka eredményes megvalosulést segitd iskolai szervezet és miikodési rend
kialakitasat szolgalja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend.

5. Az Az intézmény sajat nyomtatvanyai

5.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése
— ahitelesités eszkoze: alairas, pecsét, keltezés
— elektronikus iigyiratot az iskola nem készit, ezért tarolasarol nem gondoskodik
— elektronikus naplét az iskola nem hasznal, annak hasznalatat és elérhetdségét nem
szabalyozza
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5.2. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagégusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

— atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— pedagogus ¢€s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok vezetése
Az intézményben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
— nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
— elektronikus okirat,
— nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
— elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

5.3 Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:

Jelentkezési lap, sziildi nyilatkozatok
Tartalmazzak a tanuld adatait, a sziiléi hozzajarulast a tanuldi jogviszony létesitésére, a
tanuld egészségi dallapotardl vald tijékoztatast, a hazirend atvételét, a nyilvanos
megjelenéshez vald hozzajarulast, valamint, hogy a szilé téritési dij, vagy tandij
megfizetésével kivanja igénybe venni gyermeke szamara a képzést.

A jelentkezéssel egyiitt a sziildnek nyilatkoznia kell az adatvédelemmel kapcsolatosan is a
2018/2019-es tanévtol kezdédoen.

Vizsgalap: félévi és tanév végi vizsgahoz
A félévi és tanév végi vizsga haromfds bizottsag eldtt zajlik. A bizottsagnak tagja a
csoportot/egyént tanitd pedagogus, valamint az igazgatd ¢s az altala megbizott
pedagbdgusok.

Vizsgalap: miivészeti alapvizsgahoz
A vizsgan val6 részvétel nem kotelezo, de feltétele a tovabbképzon valo tovabbtaulasnak.

Vizsgalap: miivészeti zarovizsgahoz
A vizsgan vald részvétel nem kotelezd, de a tovabbképzon vald tovabbhaladas feltétele a
sikeres alapfokt miivészeti vizsga azon tanulok szamara, akik a 2004/2005-6s tanévben
kezdték meg tanulmanyaikat.

Tantargyfelosztas iskolaban hasznalatos nyomtatvanya
Pedagogusértékelés dokumentumai

Naplo

Koételez6 dokumentumok: beirasi naplo, térzslap, bizonyitvany

A hibéas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban &athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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5.4 Az iratkezelés szervezeti rendje
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 16. § (1) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellatd szerv
adottsagainak megfeleléen az iktatast

— kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladatakeént,

— osztottan, ligyeket intézd szervezeti egységnél, vagy

— vegyes rendszerben (kozpontilag és osztottan) foglaltak egyiittes alkalmazasaval

szervezheti meg.

Az iratkezelés — a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak megfelel6en, tovabba a
szervezeti egységek elhelyezésére figyelemmel — a Grotta Alapfoku Miivészeti Iskola irodajaban
kozpontilag torténik.

Az intézmény ligyvitelének rendje
Az tigyvitel az intézmény hivatalos iligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigykor azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve a tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozo tigyek
megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

A Ltv. 11. § a nem selejtezhetd koziratok fennmaradasanak biztositasa érdekében a kozfeladatot
ellato szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét — az iratkezelési szabalyzat alapjan
tarolni kell.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje felligyeli és iranyitja.

A kiadmanyozas szabalyozasa

Az intézmény vezetdje:
— elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,
— jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontasara,
— jogosult kiadmanyozni,
— kijeldli az iratok ligyintézait,
— meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
A miivészeti iskola vezetdje felelds:

A 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 5. §-a alapjan az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak
végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok ¢és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
miitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért.

Az igazgatohelyettes:

- ellendrzi, hogy az intézményben az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét,

- azigazgat6 tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontésara,

- azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

- az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok iigyintézOit, iranyitja €s ellendrzi a titkar
munkajat,

- elBkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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Az igazgatohelyettes felel6s azért:

- a biztonsagos iratkezelés személyi feltételei rendelkezésre alljanak,

- kezdeményezze — a sziikségnek megfelelden — az Iratkezelési Szabalyzat, valamint a
hozza tartozo Irattari terv modositdsat, a vonatkozod jogszabalyi rendelkezések
figyelembevételével,

- gondoskodjék arrdl, hogy az iratkezelésben szakképesitett munkaer6t alkalmazzanak,

- ellendrizze, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl ¢és a kozérdeki adatok nyilvanossagarol szo6lo jogszabalyi
rendelkezésekben foglaltaknak.

A tanligyi nyilvantartasok kezelése az igazgato iranyitasaval torténik.

Az iratkezelés mukodését ellendrizni kell, az ellendrzés tényét az iktatokdnyv soron kovetkezo
rovataba kell bejegyezni. Az ellenérzések soran megallapitott hidnyossagok megsziintetésére
intézkedni kell.

Iskolatitkar feladata:

- Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat,
valamint az adatvédelmi szabdlyzat eldirasai alapjan végezni. Koteles a tudomadséra jutott
hivatali titkot meg0rizni.

- akiildemények atvétele, felbontasa, (kivéve a fenntart6tol, illetve orszagos hataskorii
szervtol érkezett levelek) kezelése,

- ahivatalos iligyek csoportositisa, szétosztasa,

- az iratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatozas,

- ahataridds ligyek nyilvantartésa,

- az lgyintézés iranyitasa ¢és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz,

- kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

- az ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

- az elintézett iigyek irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari anyag selejtezésének ¢és levéltari atadasanak eldkészitése, a selejtezési
bizottsagban valo részvétel,

- ahivatali igyek nyilvantartasa,

- azugyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa.

- A levelezé rendszeren keresztiil az orszagos hivatali szervektdl, a fenntartotdl érkezo
leveleket koteles az intézményi titkar a megérkezés napjan kinyomtatni €s a tovabbiakban
levélként kezelni.

Az adatkezelést a GDPR szabalyok betartasaval az adatvédelmi felelos: az iskolatitkar latja
el. Gondoskodik az adatkezelés és adattovabbitas szakszerli megvalositasardl és az adatkezelés
nyilvantartasarol.

A bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegzdirdl az intézményi titkar nyilvantartast vezet.

A bélyegzd hasznaloja felel a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerli hasznalatért.

A bélyegz0 eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasarol €s az ligyben lefolytatott eljarasrol,
sziikség szerint a bélyegzo érvénytelenitésérdl az igazgato intézkedik.

Az iskola igazgatodja intézkedik a sériilt bélyegzOk megsemmisitésérdl, valamint az uj bélyegzok
beszerzésérdl és a bélyegzok drzésérol.

A bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

- Az igazgatd a kiildeménnyel kapcsolatos iligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
tigyintézot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

- Az igazgatdé meghatarozza az elintézés hataridejét, esetlegesen utasitasokat ad az elintézés
modjara.

- Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles bevezetni az iktatokonyvbe.

- Az lgy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idOpontjat, a beszélgetOpartner nevét, beosztasat, az iligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

- Az gy elintézése utdn az iratot az esetleges kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt az
iigyintézo koteles visszajuttatni az intézményi titkarnak.

- Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az Tlgyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
intézményvezetonek jeleznie kell.

- Amennyiben az {ligy elintézése utan az iligyirattal kapcsolatosan tovabbi intézkedés varhato,
az ugyintézOnek tjabb hataridét kell kitliznie, és azt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen
iratot hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hataridé lejartakor az tigyiratot el kell juttatni az tigyintéz6hoz.

A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd:
Az intézmény nevében kiadményozza:

- az intézmény muikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat

- a fenntartoval, kozigazgatdsi ¢és egyhdzi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

- A nevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére Osszeallitott tdjékoztatod
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelétestiileti értekezletek
jegyzokonyveét

- agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

- alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii igyekben hozott intézkedéseket

Az tigyintézok kiadmanyozasi joga
- azugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza
- agazdasagi igyeket a konyveldiroda - gazdasagi vezetd

KIR- adatszolgaltatasokkal kapcsolatos iligyrend

Sziiléi nyilatkozat, jelentkezés, tanuloi jogviszony létesités

- aKIR —adatbazist az iskolatitkar kezeli

- Az intézménytipusban nem érvényesiil a tankotelezettség, ezért a majusi jelentkezés nem
jelent ténylegesen biztos jelentkezést, a KIR-be ezért nem rogzitjiik a majusi adatokat.
Sokan nem tudjak eldonteni, hogy tudjak-e, szeretnék-e folytatni a tanulmanyaikat a
kovetkezd tanévben.
Mivel az iskola tobb telephelyen mikodik, a jelentkezési lapok beérkezése hosszabb ideig
tart, ezért a KIR-adatrogzitést és a beirasi naplé megirdsat a jelentkezési lap datuma:
szeptember elseje szerint kell megvaldsitani.
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Telephelyek
- a hatalyos miikodési engedélyek alapjan be kell jelenteni a KIR-be az uj telephelyeket,
szinkronizalni kell a KIR adatokat a miikodési engedéllyel
- augusztus 31-e a modositas ddituma

Személyi adatok
- a gyakorlati id6 szamitasa a pedagogusok nyilatkozata alapjan torténik
- figyelembe kell venni a gyakorlati id6szamitasi szabalyait

Felvilagositas hivatalos iligyekben, adatszolgaltatas

- Az intézmény tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

- Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

- Az ligyek intézésekor, illetve azokrdl torténd felvilagositds sordn iigyelni kell, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

5.5 A képviselet szabalyai

Az igazgatd éndllo képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi iigy tekintetében. Ennek
alapjan jogosult az intézményt barmely hatosag, hivatalos szerv elétt és harmadik személyekkel
szemben képviselni.

Az igazgatd az ligyek meghatarozott korében eseti, vagy allanddo meghatalmazassal képviseleti
jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.
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III. AZ ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

I11.1. A tanulok fogadasanak és a vezetok intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

A biztonsdagos miikiodése érdekében:

- Tanitasi id6ben az iskola épiiletében (beleértve annak eldterét is) az iskolai dolgozdkon és a
tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol engedélyt kaptak

- Sziilok és az iskolaval jogviszonyban nem allok elére egyeztetett idOpontban kereshetik fel a
tanarokat illetve az iskola vezetdségét.

- A sziil6k a gyermekeket a folyosoig kisérhetik, ugyanitt varhatjak ket a tanitasi ora, 6rak utan.

- Az a sziil6, aki az iskolaban agressziv viselkedést tantsit akar pedagogussal, akar gyermekkel
szemben, az intézménybdl Kkitilthatd a tanitasi id6 alatt illetve gyermekek részére Szervezett
programokrol. A kozoktatasi torvény értelmében a sziilé kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az
iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai és tanuloi emberi méltosagat és jogait.

- Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

- Az iskola épiiletében a hatalyos jogszabalyok tiltjak a kozépiileten beliili, illetve az iskola 5
méteres korzetében a dohdnyzast ez az iskolankra is vonatkozik.

II1.1.1. A tanulok fogadasanak rendje, a nyitva tartas rendje

Nyitva tartas:

- Az iskola szorgalmi idében hétf6t6] péntekig 8-20 oraig, Szombaton 8-14 6raig tart nyitva.

A telephelyeken a telephelyek hazirendjében engedélyezett iddpontokban lehet tanorat tartani.

Telephelyeinken a bérleti szerzddés ill. egyiittmiikodési megallapodas keretében rogzitett

id6épontokban folyik a tanitas a délutani orakban.

- Az iskolat - szombat kivételével - munkasziineti napokon zarva kell tartani.

- Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az

igazgato ad engedélyt.

- A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 9-17 ora kozott.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

- A nyari sziinetben irodai tigyeleti napokat kell tartani. Ennek kozzétételérdl az igazgatd

gondoskodik.

- Az ligyeleti 1d6n kiviil a beosztasuk szerint munkat végzdok tartozkodhatnak az épiiletben.

- A miivészeti neveld-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti 6rarend alapjan folyik. Tandran
kiviili foglalkozasok a kotelezd 6rak megtartasa utan szervezhetdk.

111.1.2. Nyilvantartas és kulcshasznalat

Az ¢épiilet kulcsainak kiaddsat a kulcsnyilvantartds tartalmazza, minden tandr/dolgoz6 anyagi
feleldsséggel tartozik az épiilet biztonsagaért, bezarasaért.

Az irodéhoz kulcsot kapnak: igazgatdsag és iskolatitkar

Az iskola, a kapu zarasaért, értékeiért minden pedagogus, illetve a kijelolt pedagogus a felelds,
varatlan akadalyoztatasa esetén koteles az iskola vezetését értesiteni az esetleges problémarol.

111.1.3. Az épiilet biztonsagos nyitiasa zarasa
A riasztot az igazgatd, az iskolatitkar, ill. a riasztd kodjat ismerd tanarok kezelik.
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111.1.4. A vezet6k benntartézkodasa

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil — 12.00-17.00-ig — az intézmény székhelyén, vagy irodajaban
az igazgatonak vagy helyettesnek.

A nap minden szakaszaban mobil elérhetdséggel rendelkezik, sziikség szerint képviseli az intézményt
személyesen, illetve fenntartoval kozosen.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, valamint a vezetd tavozasatol az iskola
zarasaig az intézmény rendjéért a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel. Az
intézményben portaszolgalat nem minden esetben muikodik, a kulccsal és riasztd koddal rendelkezdk
teljes felelossége igy megnd.

I11.1.5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden az allagmegdvas szem el6tt
tartasdval kell hasznélni.

Az iskolat mas célra csak kivételesen indokolt esetben lehet hasznalni; ennek eldontése az igazgatd
hataskore.

A sziilék a gyermekiik kisérése idején, orajuk alatt tartdzkodhatnak az épiiletben, illetve hivatalos
iigyek intézése esetén.

Az iskola egész teriiletén — kivéve a dohdnyzasra kijelolt helyet — tilos a dohanyzas!

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelfs:

- az iskolai tulajdon védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az épiilet gondos bezdrasaért, riasztasaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

I11.1.6. A belépés és bennmaradas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Egyéb esetekben (példaul rendezvény) az épiiletben valo tartdzkodasra az igazgat6é adhat engedélyt.
Aki/akinek a gyermeke nem all jogviszonyban az iskolaval, nem tartozkodhat az iskolaban.
Nyilvanos rendezvényen, hangversenyen, koncerteken, kiallitison a meghivottak vesznek részt,

Aki nincs tanuloi jogviszonyban az iskoldval, azért feleldsséget nem vallal az intézmény. Tanitasi
id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. Felelds a teremben utoljara tanitd
pedagogus.

[11.2. Munkarend
II1.2.1. A tanitasi orak rendje

A tanuloknak a tanitasi 6rakra az ora elétt tiz perccel kell megérkeznie.

Csoportos orakra a folyoson kell varakozni €s csak a szaktanar engedélyével lehet a terembe bemenni.
A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkdzzenek az altalanos- és kozépiskolajuk tanitasi
oréival, illetéleg munkaidejével.

A tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulot az orarol kihivni vagy a tanitasi orat mas
modon zavarni nem szabad.

A tandr koteles a tanitasi id6 eldtt 15 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

A tanitasi orakat 18 éven aluli tanulok szamara 20 oraig lehet megtartani.

Iskolankban a sziil6i igény szerint szombati napokon is tanitunk.
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A sziinetek rendje: A sziinetet a folyoson kell eltoltenie a ndvendékeknek.

Iskolaban nincs csengetés, a szaktanarok a sajat rendjiik szerint engedik be/Ki a tanulokat.

Csengetési rend sincs, mert az orak egymastol eltéré idépontokban zajlanak. Az o6rdk pontos
megtartasaért maguk a szaktanarok felelsek, az igazgaté ellenérzé tevékenysége mellett.

A csoportosszevonds, dsszevont osztdly: Az alapfokt miivészeti iskolaban Gsszevont osztaly
szervezhetd legfeljebb négy egymast kdvetd évfolyam tanuldibol.

Naplovezetés az 6sszevont osztalyokban: A tananyagot évfolyamonként kell nyilvantartani. A
tanuldkat évfolyam és névsor szerint kell bejegyezni az osztalynapoba.

I11.2.2. A hazirend eljarasrendje

Az iskola hézirendje allapitja meg, hogy — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a
torvényben, tovabba jogszabalyokban meghatdrozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen
modon lehet gyakorolni, illetve végrehajtani.

Az iskola hazirendje allapitja meg tovabba az iskolai tanul6i munkarendet, a tanorai és tandran kiviili
foglalkozasok, az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét, a téritési dij, tandij fizetési rendjét.

A hazirendet az iskola vezetdje késziti el, és a nevelotestiilet fogadja el.

A hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a sziiléi szervezet, tovabba az iskolai
didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényesse.

I11.3. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét - a jogszabaly figyelembevételével - az iskola munkaterve hatarozza meg.

A munkaterv:

Az alapfokt miivészeti iskola munkatervét az igazgato, igazgatohelyettes, a tanszakvezetd javaslatai,
figyelembevételével késziti el, melyet a tanévnyito értekezleten targyalnak meg.

Az éves munkaterv a hatalyos jogszabalyok és az intézmény Pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok ¢és feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési tervét.

A Pedagogiai programmal és az éves munkatervvel 0sszhangban torténik a tanév végi beszamolo
elkészitése, megallapitasai alapjan torténik a kovetkezd tanév tervezése.

I11.4. Pedagogiai program

A nevel6testiilet javaslatait figyelembe véve az igazgato késziti el, az iskola k6zossége €s az igazgatod
hagyja jova az iskola pedagdgiai programjat és helyi tantervét, a fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.
A Pedagogiai program az iskola székhelyén, munkaiddben betekintésre minden érdeklddonek
rendelkezésre all, ill. a honlapon.

IIL.5. Ertekezletek

A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
A neveldtestiilet értekezleteit meghatdrozott napirenddel és iddponttal az iskola igazgatdja hivja
0ssze.
Tanévnyito értekezlet
Az igazgatd ismerteti az Uj tanév fobb feladatait, és a nevelbtestiilet elé terjeszti a munkatervre
vonatkoz6 javaslatat.
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Félévzaro értekezlet
Az igazgat6 elemzi az els6 félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kdvetkezo félév feladatairdl.
Tanévzaroé értekezlet
Az elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat.
Nevelési értekezlet: Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevel6testiilet hatdroz meg. A
nevelési értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatdrozatot, allasfoglalast hozhat, melyet
jegyz6kdnyvben rogzitiink. A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezletek helyét, idejét, a
jelenlévoket jelenléti iv szerint, azok nyilatkozatait, a szavazasi eljaras szabalyait (nyilvanos
moddon szavazunk — igen/nem/tartézkodik modon —) és a dontésrél hozott hatarozatot.
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet
Az igazgatd rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal
korabban torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok felének aldirdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell
hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

- A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

- A nevelGtestiilet targyalja a pedagodgiai programra, az SZMSZ-re, a hazirendre, a munkatervre,
az iskolai munkara iranyulo atfogd beszamolot.

- A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgat6 latja el.

- A nevelGtestiilet a hatarozatait egyszerti szotobbséggel hozza. A szavazas akkor
érvényes, ha a testiilet 50 %-a + 1 {6 jelen van.

- Amennyiben a testiilet iigy dont, az igazgato titkos szavazast rendel el.

- Ha a dontésnél szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgato szavazata donti el.

- Az értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.

- A jegyzOkonyvet az igazgato irja ala.

- A jegyzOkonyvbe az iskola munkajanak ellenérzésével megbizott szervek képviseldi

- betekinthetnek.

- Az értekezletrdl igazoltan hidnyz6 tanarok a jegyzOkonyvet utdlag tanulmanyozhatjak.

II1.6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
és a szervezeti egységek kozotti kapcsolat rendje

A székhely és a telephelyek kozott mobil telefon, e-mail segitségével allandd kapcsolat van. A
telephelyen a kapcsolattartd tandr koteles a telephelyen torténd eseményekrdl beszamolni, az
azonnali intézkedést igényld ligyekben egyeztetni az igazgatoval, iskolatitkarral, illetve a hibat
elharitani. Sziikség esetén az igazgatd a helyszinre utazik.

A szervezeti egységek kozott a kapcesolattartas ugyanezek elvek szerint torténik.

I11.7. Tanszakok egyiittmikodésének rendje

A szakmai kozosségeket az azonos szakos tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet
létrehozni, amennyiben a tanarok szama meghaladja a 3 f6t.

A tanszakvezetd a tandrokkal vald kapcsolattartdsainak modja a kovetkezd lehet: a tervezés,
szervezés, megvalositas szintjén folyamatos odafigyeléssel, illetve a nevel6testiilet (miivészeti
aganként) tagjainak kapcsolattartasaval egyeztetik a szakmai tevékenység elvarasait, illetve
gondoskodnak a varatlan feladatok megoldasarol.

Szamon tartja €s értékeli a nevelok munkajat, eredményeit.

Szervezi az évkozi €s tanév végi beszamolokat.
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I11.8. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyet kozvetleniil iranyitd vezetd személyesen vagy a telepiilésen lako és tanitd
pedagogusok (vagy utazd pedagdgusok) utjan gondoskodik arrdl, hogy a pedagogusokat és a
tanulokat érintd intézkedések a telephelyen kell idoben és modon kihirdetésre keriiljenek. Az
iskolavezetés mobil és vezetékes telefonon, e-mail-en - sziikség esetén azonnali intézkedést
igényl6 esetben személyesen - kapcsolatot tud kezdeményezni, teremteni a telephelyekkel.

A kapcsolattartashoz, informaciocseréhez hasznaljdk az iskolai honlap ¢és facebook feliiletét.
Iskolank facebook csoport oldalanak ismerete, hasznalata etikus modon.

A telepiilésen tanitd pedagdgusok telefonon, mobil telefonkésziiléken allando jelleggel elérhetdk, a
kapcsolattartas formai bejart titon folynak.

Az SZMSZ az egész intézményre vonatkozé szabalyokat tartalmazza, a telephelyekre nem késziil
kiilon szabalyzat.

Vagyonvédelem

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat. Tanitasi id6 utan
tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.
Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott termeket zarni kell.

A fogado orak rendje

A pedagdgusok félévente egy alkalommal fogadoodrat tartanak, melynek idépontjarol a
sziil6ket tajékoztatni kell. (ellenérzd, email, facebook)

Nyilt napok
Az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok betekintést nyerhessenek a neveld- oktato

munka szinterének, a tanitdsi ordnak a megtekintésére. A nyilt napok idépontjardl vald
tajékoztatas lehetdségei: ellendrzo, sajtd, email, facebook

II1.9. A vezet6 és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet képviselbivel az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot. A kapcsolattartasban
kozremitkodnek a munkakozosség vezetdk és a pedagdgusok.

A sziil61 szervezet az intézmény munkatervének megfeleléen kozremiikodhet a novendek- €s a tanari
bemutatok és kiallitasok, noévendéki elbadasok és kiallitisok rendezésében. Err6l az
igazgatohelyettessel allapodnak meg.

A sziil6i szervezet képviseldjével az intézmény igazgatoja tart kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi kozdsség a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irdsoS anyagok
atadasaval. A sziil6i szervezet képvisel6jét a nevel6testiileti értekezlet — véleményezéssel érintett —
napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziil6i szervezet képviseldje a tanulok nagyobb csoportjat érintd iigyben tdjékoztatast kérhet
szoban, irasban az intézmény igazgatojatol. Az irasos megkeresésre az ligy jellegétdl fiiggden
mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil véalaszt kell adni. A tdjékoztatas — megallapodas szerint —
torténhet szoban is, amelyrdl emlékeztetot kell késziteni. A tanuldk nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsanal a sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi
joggal vesz részt a nevelGtestiilet vagy egyéb forum ilésein. A meghivasrdl az igazgatd
gondoskodik.
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Ha sziil61 szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagogiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy azt a
nevelbtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

Az intézmény sziiléi képviselet részére miivészeti dganként a szakmai munkakdzdsség-vezetdk
tanévenként legalabb egy alkalommal t4jékoztatast adnak a miivészeti dgban folyd munkarol.

Az egyes f6targyak tanarai kozvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanuldk sziiléi
kozosségével.

A sziil6i szervezet (kozosség) részére a jogszabalyi eldirasokon feliil biztositott jogok: A kéznevelési
torvényben biztositott felhatalmazas alapjan a jelen szervezeti és mukodési Szabalyzat a sziil6i
képviselet részére a kovetkezd jogokat biztositja: az intézményi sziildi képviselet véleményezési
jogkort gyakorol a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintdé rendelkezéseiben, a
Pedagodgiai Program a Hazirend modositasaival kapcsolatosan.

I11.10. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a fenntart6 és az igazgato képviseli, kapcsolatot tart fenn a kiilsé
szervekkel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

- az iskolat tAmogat6 egyesiilettel

- a tanulok iskolaival (altalanos iskola, kozépiskola)

- a telepiilés egyéb intézményeivel

- az egyhaz képviseldjével

- az egészségligyi ellatast biztositd egészségiligyi szolgaltatoval (Dr. Lovas Sandor).

Az intézménynek nincs kozvetlen kapcsolata a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola
egészségligyl ellatast biztositd egészségiigyl szolgaltatoval, mivel nem kozismereti iskola, de
probléma esetén a kozismereti iskolan keresztiil 1éphetiink kapcsolatba a gyermekjoléti szolgalattal.
Az iskola a tervei elkészitése soran egyeztet az érintett kiilsé partnerekkel. Az eldzetes tervek
megismerésére, véleményezésre legalabb 3 naptari nap hataridot kell az érintett kiilsd partnereknek
adni. A kiils6 partnerek véleményét az iskola nem koteles figyelembe venni a végleges tervek
elkészitése soran.

Apoljuk, fejlesztjiik, és segitjiik a tarsadalmi, szakmai szervezetekkel, valamint a civil szervezédésii
egyesiiletekkel vald kapcsolatokat is.

Képviseleti jog

Az intézményt az Onkormanyzati szervnél, hatdsdgoknal és minden kiilsé szervnél az igazgatd
képviseli.

Pénziigyi és gazdasagi témakban az intézmény képviseletét a fenntartd, az igazgato, és a gazdasagi
vezeto latja el.

111.11. A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A tanitési 6rdk és sziinetek rendjét mindenkor az érvényes Orabeosztas hatarozza meg.
tajékoztatja az iskolat a mulasztasrol. A mulasztast 8 napon beliil igazolni Kell annal a szaktanarnal,
akinél a tanulo hianyzott.
A mulasztast az intézmény igazoltnak tekinti:
- a tanuld — kiskoru esetén a sziild kérelmére — engedélyt kapott a tavolmaradasra: harom
alkalommal,
- azigazgato engedélyével, harom alkalmat meghalad6an mulaszthat
- atanuld beteg volt és azt az orvos igazolja
- atanulo hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének eleget
tenni
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I11.12. A téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dij, illetve a tandij befizetésének feltételeit az adott tanévre vonatkozo Téritési dij szabalyzat
tartalmazza, amely a honlapon és az iskola irodajaban olvashato.

A téritési dij, illetve tandij Osszegének meghatarozdsa a mindenkor érvényben levd torvényi
eléirasoknak megfelelden torténik.

Adott tanévre a fenntartd az igazgatdéval egyeztetve hatarozza meg a Téritési dij és tandij
szabalyzatban.

A téritési dij fontos része a koltségvetésnek.

A beiratkozas egész tanévre szol, ezért a koltségvetésben egész évi téritési dij befizetésével terveziink.
A téritési dij, tandij megfizetése egész tanévre szol. A tanuldi jogviszony megsziinése esetén a
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111.13. Az iskolaban folytathaté reklamtevékenység szabalyai, a tanulé altal
eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozé szabalyok

Reklamtevékenység csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Csak az intézményvezeto altal
engedélyezett plakat keriilhet elhelyezésre.

A Grotta Alapfoku Miivészeti Iskolaban eldallitott termék, dolog, alkotas (pl.: festmények, grafikak,
plasztikak, konstrukcidok, mobilok, installaciok, kézmiives jellegi alkotasok, targyak stb.)
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket az intézmény biztositja, az eldallitott termékek,
dolgok, tanulo6i alkotdsok az intézmény tulajdonat képezik, azokat az iskola archivélhatja, tanitasi
gyakorlataban, bemutatoin, kiallitdsain, kiadvanyaiban felhasznélhatja.

Az eldallitott tanuloi alkotasokat nem értékesiti, igy bevétel nem keletkezik.

A tanulot megilletd dijazas meghatarozasa: A képzémiivészeti ag tanuloi altal készitett munkakat az
iskola nem értékesiti. A kiallitasokon szerepeltetjiik azokat, elkiildjiik kiillonbozd palyazatokra, illetve
a tanul6 haza viheti.

IV. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai tekintetben onalldak. Szervezetiikkel és miikodésiikkel
kapcsolatosan minden olyan iigyben dontenek, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, illetve a
tanulok €s a sziilok- valasztott képviseldik utjan.

Az oktaté-neveld munka sordn felmeriilhetnek anyagi, szervezési, fegyelmi vagy éppen mentélis
jellegli problémak. Ezek megoldasara alkalmas modszereket kell keresni. Az igy felmeriilt
problémakat kollégak latogatasa soran, tovabbképzéseken szerzett ismeretekkel kell megoldani

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony milkodtetéséért az
igazgato felelds.

A nevel6-oktatd6 munka ellendrzése folyamén feltart hidnyossdgokat, hibakat elemezni kell. Ha
lényegesnek, gyakorinak mindsiti a tantestiilet, vagy annak megbizott tagjai, akkor annak érdekében,
hogy a hibakat a késébbiekben elkeriiljiik, megel6z6 szabalyokat kell alkotni Amennyiben kévetendo,
kimagaslé munkamddszert, vagy tartalmi elemet fedez fel az ellenérzé csoport, természetesen ezeket
is fel kell hasznalni az alapdokumentumok létrehozasa soran.
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Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét ¢s ilitemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet minden pedagogus megismerheti. Az ellendrzési
tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgatd dont sziikség esetén.

IV.1.A nevel6-oktato munka belso ellenrzésének célja, feladatai
Az ellendrzés feladata:

- Dbiztositani az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti miikddését,

- segiteni az intézményben foly6 neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat,

- megfelel informaciot adni az intézményvezetd szamara a pedagdgusok munkavégzésérol,

- kelld mennyiségii adatot €s tényt nydjtani a kiilso és belso értékelések elvégzéséhez
Az ellendrzés modszerei:

- a tanordk, a tanorakon kiviili foglalkozasok, a beszamoldk, a hangversenyek, a versenyek

latogatasa

- atanuldi munka, az eredmények vizsgalata

- irasos dokumentumok vizsgélata
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg kell megbeszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozdsaval - tantestiileti értekezleten
Osszegezni ¢€s értékelni kell.
A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges, amely tartalmazza: ki, mit, milyen céllal, milyen eszkozokkel ellendriz.
A tanév sordn legalabb egy alkalommal az igazgatd vagy a helyettese minden pedagdgus oOrajat
latogassa meg és értékelje a latottakat, illetve javasoljon onképzési lehetdségeket, ha sziikségesnek
tartja.
Az intézmény meghatarozza a rendszeresen elvégzendd feladatokat ¢és kidolgozza a feladat
méréséhez, értékeléséhez sziikséges szempontokat.
Az ellenOrzést végzd csoport javaslata alapjan a pedagogus kezdje meg szakmai fejlodésének
megtervezését €s a lehetdségekhez képest kezdje is el az onképzést.

IV.2. Belso ellendrzésre jogosultak

- Jogosult: az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a belso értékelési csoport vezetdje

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Feladata a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
ellendrzése és megszervezése..

1V.3. A belso ellendrzés kiemelt teriiletei
Minden alkalmazottra vonatkozdan:
- munkafegyelem, elkdtelezettség, példamutatas
- szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége
- segitfkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas
- egyiittmiikddés
- kommunikacié, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanuldkkal, sziilokkel

Pedagogusokra vonatkozoan:

- aneveld és oktato munka szinvonala tanitasi 6rakon

- atanorakon és tanoran kiviili foglalkozasokon
- atanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése
- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenység
- tervezémunka
- felépitettség, szervezés
- alkalmazott modszerek
- motivalas
- értékelés
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- tanul6i munka, munkafegyelem
- eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében
fontos a csoportos - egyéni alkotdé munka kozosségépitd szerepe
k6zos csoportos élményszerzés hangversenyek, kiallitasok, versenyek alkalmaval.
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid
rendszeres és pontos iskolai dokumentumvezetés; vizsgak, versenyeredmények szoveges és
fotokkal illusztralt dokumentalasa, segitve iskolai honlapunk, facebook oldalunk
mukodtetését.
a tanterem, muterem, folyos6 rendezettsége, dekoracidja székhelyen ¢€s telephelyeken
a tanar-diak kapcsolat

IV.4. A belsé ellenérzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell
elvégezni. Minden tanévben felméri a humaneréforrasban varhat6 valtozasokat.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat elkészitéséért az intézményvezet6 a felelds.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése
Az ellendrzés modszerei:

a tanorak latogatasa

dokumentumok vizsgalata

gyermekek, tanulok munkainak vizsgalata
onértékelés

interju

beszamoltatds szoban és irasban

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és értékelés
modjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindésitésének elveit a pedagogiai program tartalmazza.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellenorzés modszerei:

a gazdasagi ligyek / adminisztraci6 attekintése, szaroprobaszert, illetve tételes ellendrzése
dokumentumok vizsgalata
beszamoltatis szoban €s irdsban

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

Az éves intézményi (pedagogus szintli, vezetd szintll, intézmény szintll) ellendrzés tervezésekor az
intézmény Onértékelési programjaban rdgzitett szintek, elvek, modszerek, eljardsrendszerek és az
intézményi elvarasrendszer keriil figyelembe vételre.

A pedagogusok belsd ellendrzésénél az alabbiak szerint jarunk el: a pedagogusok ellendrzését az
onértékelési folyamat sordn az éves belsd onértékelési terv alapjan végezziik.

Az intézményben megalakult belsdé értékelési csoport meghatarozott idékozonként ellendrzi a
pedagogusokat (6ralatogatas, dokumentumok ellendrzése) és értékeli munkajukat. Indokolt esetben a
tervezettnél stirlibben is ellendrizhetd egy-egy pedagogus.
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V. AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA

V.1. Az iskola vezetdje, igazgatoja

Az intézmény — egyszemélyi felelds — igazgatdjat hatarozatlan idére a fenntartd, Grotta Miivészeti
Egyesiilet bizza meg. Kozoktatas vezetdi szakképzettség sziikséges az igazgatdi megbizas
betdltéséhez.

Az iskola vezetéje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az intézmény szakszer(i és
torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Teljesiti a fenntartd egyesiilet altal kért adatszolgaltatast, idében tajékoztatja a fenntartdt a
huméneréforras  sziikségleteirdl. Evente legalabb egyszer koteles a fenntartonak beszamolni
tevékenységérol.

Az operativ vezetési ligyekben az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd helyettes heti
rendszerességgel megbeszElést tart az intézmény székhelyén.

Munkavégzését a munkakori leiras szabalyozza.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- pedagogusok feletti teljes munkaltatoi, valamint
- a gazdasagi vezetd — konyveld iroda, és annak feleldsségi korében ellendrzési jogkort

gyakorol az iskola tigyeivel kapcsolatosan,
- az utalvanyozasi jogkdrt gyakorolja,
- kapcsolatot tart a telephelyekkel,
- irdnyitja az iskolatitkar tevékenységet,
- a kiilon megallapitott ligyekben a kiadméanyozas.
Koteles a tanari szakma ¢€s az iskolavezetés teriiletein az 0j szakmai informécidkat megismerni €s
elsajatitani azokat.
Folyamatosan fejleszti vezetdi felkésziiltségét. Kommunikacidja, magatartisa a pedagdgus etika
normainak megfelel.
A vezetd1 programjaban leirtakat folyamatosan figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben,
végrehajtasban.
Kérdoiv formdjaban kollégak véleményét kikérve visszajelzést kér intézményvezetdi munkajarol.
Onértékelése részeként erdsségeit tovabb fejleszti, fejlesztendd teriileteit hatékonyan kezeli, vezetdi
hatékonysagat igy folyamatosan fejleszti
Rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tudasra van sziiksége az intézménynek.
A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet az intézmény szakmai céljainak, valamint a
munkatarsak szakmai karriertervének megfelelden allitja Gssze.
Tamogatja munkatarsait terveik ¢és feladataik teljesitésében, személyes szakmai céljaik
megvalodsitasara, 0Sztonzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.
Az intézményi folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasdban személyesen vesz részt.
A tantestiileti értekezletek alkalmaval tajékoztatja kollégait az intézmény miikddését érintd jovobeli
elvarasokrol, valtozasokrol.
Az intézményi folyamatok megvaldsitasa soran megjelend dontésekbe, dontések eldkészitésébe
sziilkség szerint bevonja az intézmény munkatarsait és partnereit. A dontésekhez sziikséges
informéciokat megosztja az érintettekkel.
Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével. A sziil6i szervezettel és a
didkonkormanyzattal egyiittmiikddik.
Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az intézmény szervezeti ¢s tanuldsi kulturajat a tanulési
folyamatot tamogat6 rend jellemzi. Tamogatja, 6sztonzi az innovaciot és a kreativ gondolkodast, az
ujszerii otleteket.
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Dontéseit, intézkedéseit feliilvizsgalja, (sziikség szerint) kollégaival egyeztetve torekszik a
konszenzusra.

Kollégak aktiv koézremiikodésével az intézményi oOnértékelésben (pedagdgus mindsités-portfolid
készités, BECS csoport megalakulédsa) részt vesz.

Az igazgato felelos:

az intézmény pedagogiai munkajaért, annak ellendrzéséért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért,

a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozo, kiillonbdzeti, javitd vizsga, miivészeti
alapvizsga €s miivészeti zarovizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyolitasaért és
rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos
eljaras, dontés jogszerliségéért,

az allami normativa igénylésével, tovabba az atlagbér finanszirozas igénylésével és elszdmolasaval
kapcsolatos fenntartonak nyujtott elokészité adatszolgaltatas helyességéért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény taniigyigazgatdsi munkdjaért, {ligyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartdsai  kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozo eldirdsok érvényesitéséért,

Az igazgaro:

engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben, illetve az
eldirtnal rovidebb 1d6 alatti teljesitését,

dont az intézmény eszkodzeinek kdlcsonzésérol,

kijeloli az osztalyoz6 és a kiilonbozeti vizsga idGszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanul6 ett6l
eltérd idopontban tegyen vizsgat

megbizza az osztalyozo és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait

elékésziti a tanév rendjében foglalt idOpontra a miivészeti alapvizsgat €s a zarOvizsgat a
jogszabalyban foglaltak szerint, gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérol, a
vizsgaztatds soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartasat, gondoskodik a torzslapok és a
bizonyitvanyok egyeztetésérol, alairja és alairatja a vizsga iratait.

Az intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében sziikséges tovabbi intézkedések kiilonleges jogrend
fennallasa esetén

Azonnali tajékoztatas a kiilonleges jogrend életbe 1épését kovetd teenddkrdl, a tanuldk és dolgozok
biztonsagos elhelyezését biztositd szabdlyok kozlése. Kiilonleges jogrend esetén a dolgozok és a
tanulok kizarolag az intézmény igazgatdjanak vagy megbizottjanak engedélyével hagyhatjdk el az
épiiletet.

Iranyitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasaban és
mitkddtetésében; részt vallal a pedagdgusok ordinak latogatasdban, megbeszélésében.

Hatdskorébol atruhdzza: az igazgatohelyettesre
- tavollétében a feltétlentiil sziikséges dontések meghozatalat
- amunka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellenérzését,

A vezetési feladatok egy részét a munkakori leirasban delegalja vezetétars munkakorébe.
A munkakori leirdsokban a munkatarsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét egyértelmiien
meghatarozza.
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V.2. lgazgatohelyettes

A beosztas ellatasaval az igazgato bizza meg.
- felelds sajat szakmai munkajaért, az iskola mitkkodtetéséért,
- munkdjat munkakdri leirdsa szerint végzi,
- ellendrzési jogkorrel rendelkezik,
- utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik (atruhazott hataskorben),
- az igazgat6 tavollétében meghozza a feltétleniil sziikséges dontéseket,
- irdnyitja, kozvetiti a tanszakok kozotti kapcsolattartast.
- képviseli az intézményt rendezvényeken, szakmai konferenciakon,
- irdnyitja és ellendrzi a miivészeti munka szakmai szinvonalat,
- mivészeti versenyek, bemutatok szervezését és lebonyolitasat iranyitja,
Részt vesz a pedagdgusértékelési rendszer mikodtetésében.
Iranyitja és ellendrzi az iskolai taniligyigazgatasi dokumentumok vezetését, az iskola adminisztracids
tevékenységét.
Szervezi a nevelGtestiileti értekezlet elokészitését.
Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga €s egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.
Kézremiikodik:
- afelvételi alkalmassagi €s a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgdk megszervezésében,
- kozremiikodik az iskola miivészeti és oktaté munkajanak iranyitasaban
- a mivészeti alapvizsga és miivészeti zarOvizsga elokészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban,
- aziskolai hagyomanyok megdrzésével 6sszefiiggd feladatokban,
- apedagogus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban.
Ellatja:
- aszertari allomany kezelésének ellendrzését,
- anaplok, iratok kezelésének, a dokumentaciok megdrzésének ellendrzését,
- versenyek, bemutatok szervezését,
- azokat a feladatokat, amelyekre az igazgatotol megbizast kap.

V.3. Gazdasagi vezet6 - konyvelé iroda

Felelos a kévetkezokert:

- az intézmény gazdalkodasi tevékenységéért, onalléan gazdalkodo iskola pénziigyi €s egyéb
gazdalkodasi feladatainak ellatasaért,

- a bizonylati fegyelemért, a beszerzésekért,

- a koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért, a
palyazatok elszamoléasaért, stb.

- a szamviteli, pénziigyi, ado, tdrsadalombiztositasi és egészségbiztositasi jogszabalyok
betartasaért, a személyligyek vezetésében valo kozremikodéseért,

- a vagyonvédelem korébe tartozé intézkedésekért,

- javaslattétel a téritési dijak megallapitasara, a befizetések ellenérzésére

- minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgaté megbizza.

V.4, Iskolatitkar

Munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg.
- ellatja az adminisztrativ feladatokat, ligyviteli tevékenységet
- kezeli a szamitogépes programoknak megfeleld ligyeket,
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- ligyeletet tart munkarendjének megfelelden,

- hataridre rendszeresen statisztikat készit /KIR, MAK, stb./,

- munkakori leiras szerinti munkavégzés,

- felel a beirasi naplo vezetéséért, az iskola €letével kapcsolatos iigyintézésért, az iktatasért,
- kezeli a hazipénztart, és a téritési dijak beszedését,

- elokésziti a jelenléti ivet

- atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat.

- el6késziti a munkaszerzodéseket, megbizasi szerz6déseket.

- kapcsolatot tart fenn a telephelyekkel, szakhatosagokkal

- minden olyan feladatot ellat, amivel az igazgaté megbizza.

V.5. A helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, — a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint —
koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeto-
helyettesi feladatokat elldssdk. Ha a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a sziikséges intézkedéseket
nem tudta megtenni, a vezet6i feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
telephelyenként a rangidds tanar koteles ellatni.

VI. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az iskolavezetd, az iskolatitkar illetve a tanarok jelenléti ivet vezetnek.

VI.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabaly, jogkorei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az alapfokti miivészeti iskola pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi
kérdéseben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozo szerve.

Az intézmény pedagogia szervezeti egységei Kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint iitemezett neveldtestiileti illetve rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul
meg.

A neveldtestiilet tagja az alapfoki miivészeti iskola valamennyi pedagdgus-munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld- és oktatomunkat kozvetlentiil segitd kdzép-, felséfokl (pedagogiai
asszisztensek) végzettségii alkalmazottja.

Az alapfoku miivészeti iskola nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint ltemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleten
valosul meg.
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A kozosségek kapcsolata
Az iskola vezetdje és a neveldtestiilet: A neveldtestiilet kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato, a
megbizott vezetdk és valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas intézményesitett formai:
— ¢értekezletek
— megbeszélések
Az igazgatd (v. képviseldje) irasbeli tajékoztatokon (email) keresztiil értesiti a neveldket.
A nevelOk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
— szoban vagy irasban,
— egyénileg vagy képviseldjiik utjan kozolhetik az igazgatdval.
A vezetd koteles:
— tajékoztatni az iranyitasa ala tartozé pedagdgusokat az iilések dontéseirdl, hatarozatairol
— a fenntartohoz kozvetiteni — amennyiben sziikséges - az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok
kérdéseit, véleményeit, javaslatait

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- aPedagogiai Program és modositasa
- a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat modositasa és modositasanak elfogadasa
- az intézmény éves munkatervének elfogadasa
- az intézmény munkajat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa
- aneveld6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
- a Hazirend elfogadéasa
- atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés
- atovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa
- ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at az SZMSZ, Pedagodgiai program és a Hazirend elfogadasanak
jogkorét.

A nevelétestiilet véleményezési jogkorébe tartozik
- atantargyfelosztas
- azintézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezése
- az intézmény fejlesztési és beruhazasi terve
- afelvételi kovetelmények meghatarozasa

- kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyek
- iskolai innovacio

VI1.1.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasa, a beszamolas
rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja masra, igy a szakmai munkako6zosségre, a sziiléi vagy diakképviseletre.

Az atruhazott jogkor gyakorloéi beszamolédsi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idodpontjaban.

A nevel6testiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibodl a szakmai munkak6zosségekre ruhazza:
— atantargyfelosztas igazgatoi elfogadasa el6tti és
— apedagbdgusok kiillon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban a koznevelési torvényben
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biztositott véleményezési jogkorét;

V1.1 3 A pedagogusok alaptevékenysége, melyet ellatni kotelesek

A tanitési 6rakon, ill. foglalkozasokon kotelezd oraban végzett neveld-oktatd tevékenység.

Az elézbéekhez kapcsolodo tervezd, szervezd, felkésziilési, anyag-elokészitési, ill. a tanulok
tevékenységét ellendrzd, értékelé munka. Osztonzi a tanuldkat, mind a sajat ill. csoport
tagjainak épitd kritikai értékelésére.

A pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd értekezleteken, rendezvényeken valo aktiv részvétel.
A tanulok felkészitése versenyekre, egyéb szereplésekre.

Napi kapcsolatot tartanak az azonos novendékeket oktatok.

A nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok végzése.
Folyamatos 0Onképzés, tovabbképzés, szakmai, pedagogiai ismereteinek folyamatos
korszerisitése, fejlesztése.

A Grotta Alapfokt Miivészeti Iskola rendezvényein valo aktiv részvétel, segitségnytjtas.

A gyakornok munkaja soran ismerkedjen meg az intézményben folyd rendezvényekkel,
iinnepekkel, a szervezési és lebonyolitasi folyamatokkal.

Az Onértékelésben érintett pedagdégus az ellendrzések megallapitasainak (erdsségek,
fejleszthetd teriiletek) megfeleléen onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat tlitemezi
¢és végrehajtja.

Az ellendrzést végzo csoport javaslata alapjan a pedagogus kezdje meg szakmai fejlédésének
megtervezését és a lehetdségekhez képest kezdje is el az dnképzést.

V1.1.4. A szaktanaroknak alaptevékenység keretében ellatandé sajatos feladatai

A tantervi anyag ismeretében - a tanuldok elOképzettségét figyelembe véve - elkésziti a
tanmenetet, amelyet bemutat. A mas forrasokbol szerzett tudas élményét és impulzusokat
beépiti az egyéni és csoportos munkaba.

Az 6rék megtartasat megel6zden elokésziti az 6ra megtartasahoz sziikséges eszkozoket.

A szaktargya tanitasahoz sziikséges eszkozok gyarapitiasat kezdeményezi, s a meglévo
eszkozok kihasznalasara torekszik. Tanitvanyai képességeinek fejlesztésére torekszik,
kezdeményezd ¢és aktiv a kiillonféle tanulmédnyi versenyekre valo felkészitésben ¢és
részvételben.

Torekszik a gyengébb tanulok munkéjanak segitésére, targyilagos ¢és tobboldalu
ismeretkozvetités dtadasara.

Igyekszik hatékonyabba tenni a tanorai tevékenységet, eldsegitve ezzel a tehetséggondozast A
kudarc enyhitésére differencialt foglalkoztatas rendszeres, tudatos megvalositasara torekszik.
A tanulok munkdjat, teljesitményét folyamatosan ellendrzi, értékeli irdsban, szdban,
érdemjeggyel. A tanuld tudéasardl a tantargy sajatossadgainak megfeleléen sokféleképpen
bizonyosodik meg. Az érdemjegyet a naploba naprakészen bejegyzi, s a tanuloval is kozli.
Iskolai honlapot, internet oldalakat, mint informacioforrast (versenyfelhivasok, szereplések)
alkalmazza.

Szaktargya tanitasaval kapcsolatosan az iskolai munka elemzéséhez, feladatok
meghatarozasahoz 6nalld, megalapozott véleményt nyilvanit az iskola vezetés kérésére.

A tanulok szorgalmardl, magatartasarol igény szerint tdjékoztatja a sziiloket.

A pedagogus koteles a tanitasi 6rak megkezdése elott 15 perccel az iskolaban tartézkodni.

A pedagogusok feladatainak részletes listdjat a személyre szabott munkakori leirdsuk
tartalmazza, amely a munkavallalok szakértelmét és az egyenletes terhelését szem el6tt tartva
késziilt megfogalmazasra.
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VI1.1.5. A pedagégus jogai és kotelességei

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés €s tanitds moddszereit
megvalassza,

az iskola Pedagogiai Programja Helyi tanterve alapjan megvalasztja a tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket, a kiillonbozo felszereléseket,

iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét,

hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban,

a tanarok onkéntesen vallalhatnak fel iskolai és egyéb feladatokat,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban,

A pedagdgus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan €s tobboldaltian kozvetitse,

neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse
a gyermek, tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a
tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

a gyermek, tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittassa a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekedjék azok betartasara,

a sziiloket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

a gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a gyermekek, tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

V1.1.6. A pedagogusok megbizas alapjan ellatando feladatai.

Az alapfeladatokon kiviil
Az intézmény egészére haruld feladatokat, amelyek ellatasa pedagodgiai szakértelmet igényel, a
pedagogusok megbizas alapjan latjak el a dijazasért vagy dijazés nélkiil.

Megbizas alapjan végzett pedagégiai szakértelmet igénylé nem dijazott feladatok

Tehetséggondozas
Tovabbtanulas
Az iskola képviselete, kiilsé szervekkel valo kapcsolattartassal jaro feladatok.
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- Azon feladatok, amelyeket az iskolai munka specialis ill. hivatalos jellege megkivan - pl.
versenyek, kiallitasok, bemutatd foglalkozas tartasa, hagyomanyok apolasa stb.

A pedagégusok megbizasanak elvei
- A tdlmunka és helyettesités elrendelésénél és a szaktargyakhoz kapcsolodo tevékenységeknél
els6sorban a szakmai szempontokat, a pedagogiai szakértelmet kell figyelembe venni.
- A dijazott és nem dijazott feladatokkal valé6 megbizdsoknal torekedni kell az ardnyos
jovedelemhez juttatasra, a dijazott és nem dijazott tevékenységek aranyara.

VI1.1.7. A pedagégusok munkarendje

A pedagdgus munkaideje meghatarozott kotelezé oOraszambol és az oktato-nevelé munkaval
kapcsolatos egyéb tennivaldk ellatasabol tevodik Ossze.

A pedagdgus tanitasi orajanak kezdete el6tt 15 perccel meg kell jelennie, el6 kell késziilnic a
foglalkozasra.

Ha a pedagogus valamilyen okbdl nem tudja feladatait ellatni - betegség, rosszullét, egyéb elére nem
lathat6 ok - koteles mielobb bejelenteni az igazgatonak.

Amennyiben betegség miatt kénytelen tavol maradni, tavollétét orvosi igazolassal, egyéb allampolgari
kotelességei miatt - tavollétét igazolassal kell igazolnia.

Halaszthatatlan csaladi vagy maganiigyben - orainak elcseré¢lésével szabadda teheti magat. Ehhez
kozvetlen az igazgatd jovahagyasa elézetesen sziikséges.

Barmilyen tavollét utdn jelentkeznie kell az igazgatonal beszdmolasra vagy a munka felvételének
bejelentésére.

A pedagdgus az oran vagy egyéb foglalkozasokon tortént rendkiviili eseményrdl baleset, rosszullét,
sulyos fegyelmezetlenség stb. - koteles jelentést tenni az igazgatonak, vagy jelezni az iskolatitkarnak.

V1.1.8. A helyettesitések rendje

tanar elore lathato okok miatt nem tudja megtartani orait, koteles errdl igazgatdjat, valamint a
novendéket irasban értesiteni, a potlas idopontjanak feltiintetésével.

Helyettesités sziikséges akkor, ha a tanar betegség, vagy rendkiviili okok miatt tartésan van tavol, és
egy héten beliil az 6rap6tlas nem oldhato meg.

A tanar helyettesitését a helyettesitéssel megbizott tanar a szabadnapjan koteles ellatni. Amennyiben
ez akadalyba iitkozik, azonnal értesiteni kell az iskola vezetését, akik a megfeleld helyettesrdl
gondoskodnak.

A helyettesités ténye a naploban erre megfelelé rovatban rogzitendo.

V1.1.9. Tanéran kiviili foglalkozasok formai, szervezés
A tanoran kiviili foglalkozasok rendje mindig az adott feladattol, céltol, a lehetoségektdl fliggenek. A
foglalkozasok rendjét az adott tanévben lehet kidolgozni.

V1.1.10. Iskolan kiviili szervezett foglalkozasok

- Versenyek - tanulmanyi, szakmai, kulturalis

- Kulturalis intézmények szervezett latogatasa (hangverseny, szinhaz, mizeum)

- Kirandulasok

- A tanuldk egyéni részvétele kiils6 intézmények, szervezetek foglalkozasain, iinnepségein

- A kiilonféle megbizatasok adasanal 1ényeges szempont, hogy a rendelkezésre allo pedagdgiai
szakértelem optimalisan legyen kihasznalva, ezért figyelembe kell venni a ratermettséget,
alkalmassagot, pedagogiai gyakorlatot.

- Azegyenletes terhelés elvét érvényesiteni kell.
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- Figyelembe lehet venni a megbizatasoknal egyéni kivansagokat, ambiciokat, melyek a
kozosség hasznara szolgalnak.

V1.1.11. Kozéleti munka

Téarsadalmunk nem nélkiilozheti a pedagodgusok sokoldalu kozéleti tevékenységét. Ez egyuttal
elésegiti nevelési céljaink elérését, pedagogusaink személyiségének fejlodését, a kiillonbozo
tarsadalmi k6zosségek eredményes munkajat.

A kozéleti munka lehet:

- Az intézmény szervezeti keretein beliili tevékenység

- A helyi, a megyel, az orszagos tarsadalmi €s szakmai szervekben vallalt munka, valasztott vagy
egy¢eb tisztség.

- Mivészeti, tudomanyos, helytorténeti €s egyéb kutatd tevékenység, kulturdlis megnyilvanulas.

- Az iskolai oktato-neveld munka feltételeinek javitasa érdekében végzett konkrét munka.

- Tehetségazonositas, tehetségfejlesztés munkéjaban vald részvétel.

V1.2. A tanuléi jogviszony
VI1.2.1. A tanuldi jogviszony létesitésének feltétele

A Grotta Alapfoki Mivészeti Iskolaval az a tanulo Iétesithet tanuldi jogviszonyt, aki felvételét
irasban: az eldirt jelentkezési lapon kérte, a felvétellel kapcsolatos helyi kovetelményeknek eleget tesz
¢s szakmailag megfelel.

Felvételi kovetelmények: A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel Utjan keletkezik. A felvételrdl
vagy az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. Mivel a tanuloi 1étszam nem éri el a felvehetd tanulok
maximalis szamat, igy nincs sziikség helyi szabalyok kialakitasara.

A beiratkozas feltételei

Az iskola altal meghatarozott idépontban, személyesen, a sziikséges dokumentumok bemutatasaval
(hatdlyos jogszabalyok alapjan). A beiratkozastol kezdve a tanuld iskolaval 1étesitett ,tanuloi
jogviszonya” folyamatos és egy tanévre szol.

Be- és kimenet

Amennyiben szabad helyiink van, a felsébb évfolyamok minden szintjén elvileg lehetséges a bejutas.
Ennek feltételei a kdvetkezdk:

- tobb jelentkezd esetén elényben részesitjiik a hasonlo profila iskolabol érkez6 atjelentkezot,

- ezek az elvek érvényesek a belsd atjarhatosag tekintetében is.

A kimenetek esetében az elv az, hogy ez minden szinten lehetséges. A sziilé irasbeli kérelmére a
tanuloi jogviszonyt a torvényi keretek biztositotta feltételek szabalyainak megfelelden sziintetjiik
meg. Amennyiben a sziild irasban nem jelenti a tanuld kimaradasat, illetve megkeresésre nem
jelentkezik, uigy a tanulo kimaradasat meg lehet allapitani.

A vizsgdra bocsdjtds, illetve a magasabb évfolyamba lépés feltétele:

az egyes évfolyamokon a tanulok kotelezd és valaszhatd foglalkozasokon valo részvétele, (adott
6raszam), illetve az eléirt tananyag/kovetelmény teljesitése,

magasabb évfolyamba 1épés osztalyzattal, melyet a vizsgan valo teljesités motivalhat,
fétargyi/csoportos naploban vald zarés,

bevezetés a torzslapra, a neveldtestiileti zaras a bizonyitvanyban.

A magasabb évfolyamba valé 1épésnek eleget tesz az a névendék: aki az adott targy tanévre sz616
orainak 2/3-an részt vett, a vizsgan jelen volt, a szaktanartdl osztalyzatot kapott, teljesitménye
kettes/elégséges és Otos/jeles kozott van, a torzskonyvi lapjan és a bizonyitvanyaban a magasabb
¢vfolyamba 1épésnél: pl. ,alapfok elsé évfolyamdaba léphet” zaradékot bevezették és az iskola
igazgatdja aldirasaval és bélyegzovel hitelesitette.
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Lehetdség van egy tanitasi év alatt két évfolyam teljesitésére- mindkét évfolyam kdvetelményeibdl
valo vizsga alapjan.

A Kiilonbozeti vizsgakr6l minden tanuld esetében kiilon-kiilon jegyzokonyv késziil, amit a
vizsgabizottsag harom tagja ir ala.

Az alapfoki miivészeti nevelés-oktatast altalaban a 6. évfolyam elvégzése utan miivészeti
alapvizsga, a 7-10. évfolyamot miivészeti zardvizsga zarhatja le.

Az a névendék, aki az alapfoka miivészeti vizsgat nem tette le, nem bocsathato a hetedik évfolyamra.
Az alapfoku miivészeti vizsga és a miivészeti zarovizsga kovetelményeit és témakdreit a Helyi tanterv
részletezi. A miivészeti vizsgara a gyermek az adott szakos tanarnal jelentkezik. A miivészeti vizsgara
a fétanszakot tanité tandr és az adott mlivészeti agon, ill. tanszakon tanit6 tanar késziti fel a tanulét.

Atjarhatésig

A kiilonbo6z6 képzési teriiletek kozott az atjarhatosagot kizarolag az igazgatd engedélyezheti.
Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak a novendéknek, aki az iskoldban egy tanitdsi éven beliil,
igazolatlanul 10 tanitasi oranal tobbet mulaszt — amelybe valamennyi felvett tantargy beleértend6 —,
feltéve, hogy az iskola tanuloit kiskoru tanuld esetén a sziil6t legalabb két alkalommal, irasban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Ha a tanul6i jogviszony megszlnik, a tanuld adatait a jogviszony megszinésével egyidejileg az
iskola nyilvantartasabol torolni kell.

V1.2.2. A tanulmanyok alatti vizsgak tervezett ideje, a vizsgara jelentkezés modja és hatarideje
Ha a tanul6 a tanitasi év kozben a tananyagot hamarabb teljesitette, lehet6ség van a differencialt
oktatas elvei szerint a kovetkez6 év tananyagat tanulni. Ebben az estben a tanulo félévkor, vagy év
végén két év anyagabol dsszevont vizsgat tehet.
Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktanar javaslata alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a
tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb osztaly anyagabdl tegyen Gsszevont beszamolot.
Az osztalyoz6 vizsga tanulmanyok alatti vizsga.
A tanulmanyok alatti vizsgat fliggetlen vizsgabizottsag el6tt lehet letenni.
A félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tenni, ha -
felmentették a tanora foglalkozasokon valo részvétele alol
- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben, illetve

az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget.
Az osztalyozo vizsgat a tanév rendje szerint kell megtartani.
Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a tanitasi orak
egyharmadat meghaladja, a tanitdsi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a nevelbtestiilet
engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.
A nevel6testiilet az osztalyozovizsga letételét akkor tagadja meg, ha az igazolatlan mulasztasok szama
meghaladja az igazolt mulasztasok szamat.
A félévi fotargyvizsga koncerten vald szerepléssel kivalthatd, melynek ideje a december elejétdl az
elsé félév zarasaig tart. Az év végi vizsga minden tanulé Szamara kotelezé, melynek ideje a nyari
szilinet el6tti 1 honapra esik.

V1.2.3. A tanulok jogai és kotelességei

A tanul6 kotelessége, hogy megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a Hazirendben foglaltakat.

A tanuloknak joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben biztonsagban €s egészséges kornyezetben
neveljék és oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihen6idé beépitésével, biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek, illetve a tanuld személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és
védelmet kell szamara biztositani fizikai és lelki erészakkal szemben.
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A tanulonak joga, hogy képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és
oktatasban részesiiljon, képességeihez mérten tovabb tanuljon, illetve alapfoku miivészetoktatasban
vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében. A kotelezettségeit megszegd tanulot
fegyelmi tton az iskola vonja feleldsségre.

A tanulé a gazdalkodé szervezetnek gondatlansagbol vagy szandékosan okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik.

A tanul6 koteles az iskola rendezvényein az alkalomhoz illden feldltozve megjelenni és kulturdltan
viselkedni.

Az esetleges hianyzast a tanulo vagy gondviseldje a fotargy tanaranal koteles bejelenteni.

Az iskola tanuldja a sikeres felkésziilés és el6adas érdekében csak a fétargy tanaranak tudtaval és
hozzajarulasaval vallalhat iskolan kiviili szereplést.

A tanul¢ koteles a kikolesonzott eszkdzoket: hangszert és tartozékait, kotta stb. allapotat meg6rizni.
Ertéktargyakat (nagyobb Osszegii pénzt, ékszert, mobiltelefont stb.) mindenki csak sajat feleldsségére
hozhat az iskolaba.

Tanitasi id6 alatt a tanuld hozzatartozoja, vagy mas idegen személy a tanteremben csak engedéllyel
tartdzkodhat.

Kotelességek:

A tanuld kotelességei a tanuldi jogviszonybol erednek. Az iskolavalasztassal elfogadta a Grotta
Alapfoktit Miivészeti Iskola Pedagdgiai Programjaban, Hazirendjében megfogalmazott nevelési—
oktatasi tartalmakat, pedagogiai elveket, modszereket és szabalyokat. Betartasuk igy kotelesség.

A tanuld kotelessége, hogy részt vegyen a kotelezd és valaszthatd foglalkozasokon. Rendszeres
munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinck megfeleléen eleget tegyen a tanulmanyi
kotelezettségeinek.

Az iskola vezet6i, tanarai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa.
Ugyeljen teste, ruhdzata 4&poltsdgara, tisztasagara, alkotdomunkédhoz megfelelé o6ltozkodésére,
viselkedésére.

A hazirend megsértése fegyelmezdintézkedést, vagy fegyelmi biintetést von maga utan.

V1.2.4. Fegyelmi biintetés - A fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A tanulok fegyelmi tligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag allandd tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozo tagjai: igazgatOhelyettes, a
tanulo szaktanara és még egy pedagogus.

A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

Az a tanuld, aki az intézmény rendjét (kotelességeit) szandékosan vagy gondatlanul megszegi,
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo, a
fegyelmi eljaras szabalyait a rendelet tartalmazza.

A fegyelmezési fokozat és formai:
- szobeli figyelmeztetés,
- bejegyzés a csoportnapldba (szaktanari figyelmeztetés),
- irasbeli intés,
- igazgatoi intés

A fegyelmi intézkedések fokozatai:
- megrovas,
- szigoru tantestiileti megrovas,
- aziskola szabadid6s programjaibol valé kizaras a nevelétestiilet egyetértésével,
- eltanacsolas az iskolabol.

34



Grotta Alapfoku Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A tanul6 fegyelmi ligyében biintetést kiszabd hatdrozatot fegyelmi bizottsdg hozza, megrovas ¢és
szigora megrovas esetén. Kizaraskor a teljes nevelGtestiilet dont. A hatarozat ellen benyqjtott
fellebbezést elbiralasra fenntartd elndkéhez kell benyujtani (nevelGtestiileti dontés esetén). A
fegyelmi bizottsag hatdrozata ellen az igazgatéhoz kell benytjtani a fellebbezést. A fegyelmi
targyalasra meg kell hivni a tanulot és sziileit.

Azon tanulok ellen, akik mar megrovasban részesiiltek, de ijra nem tartjak be a szabalyokat, illetve
akik tarsaik tulajdona ellen vétenek az intézmény épiiletében, berendezési targyaiban rongaléast
okoznak, eljarast inditunk.

A tanulékkal szembeni fegyelmezé intézkedések
Azt a tanulot, aki
tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
a tanul6i Hazirend eldirasait megszegi,

- igazolatlanul mulaszt,

- barmely modon art az iskola jo hirnevének,
biintetésben lehet részesiteni.

Fegyelmi intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A fegyelmezé intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt
esetben el lehet térni.
A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezo intézkedés hozhato:
- szobeli figyelmeztetés,
- szaktanari vagy igazgatodi irasbeli intés.
Szaktanari figyelmeztetés vagy igazgatoi irasbeli intés adhato:

— ha a fotargy, illetve kotelezd targy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany,
foglalkozason eléfordulo tobbszori fegyelmezetlenség miatt, hdzirend enyhébb megsértése,
igazolatlan mulasztas miatt.

— lgazgatdi irasbeli intést a - koriilmények mérlegelésével - a szaktanar kezdeményezi.

A felsorolt biintetések kiszabasara a szaktanar javaslatot tehet. A biintetés addsarol az erre jogosult
neveld, illetve nevelotestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni és azt a sziild tudomaséra kell hozni, ill. az osztalynaplé megjegyzés
rovataba be kell jegyezni.

Sulyos fegyelmi vétség

A Hézirend megszegése fegyelmezd intézkedést, vétkes és stilyos megszegése fegyelmi eljarast
von maga utan. A Hézirend vétkes és siilyos megszegését a nevelOtestiilet allapitja meg.

A sulyossag megallapitasdnak mérlegelésénél szigoruan itéli meg a nevelGtestiilet:

— atanora barmiféle zavarasat;

— masok (didktarsak, intézmény dolgozdi) jogainak megsértését;

— atesti és lelki erészakot, sértegetést, bantalmazast;

— avagyontargyainak és személyes targyak eltulajdonitésa;

— az iskola helyiségeinek, berendezésének, eszkozeinek nem kelld oOvasat, kiilondsen
rongalasat;

— a tanuldi kotelességek teljesitésének elmulasztasat, megtagadasat, beleértve az
igazolatlan késést, hianyzast, tanulmanyi kotelezettségek teljesitésének elmulasztasat
is;

— amasok egészségét veszélyeztetd jogellenes magatartast;

— atanuloi jogviszonybdl eredd kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges, veszélyes
targyak, anyagok behozatalat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras
Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal kiskoru sértett vagy kiskoru
kotelességszegd esetén a szl egyetért. Az eljards meginditasarol szolo értesitésben a
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kotelességszegd kiskoru sziildjének figyelmét fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az
egyeztetd eljarast, feltéve, hogy ehhez a sziil6 hozzajarult. A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo
— az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban,
kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
cljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb
kozosségben nyilvanossagra lehet hozni.

A sziil6i képviselet és a diakképviselet egyeztetd bizottsdgot hoznak 1étre.

Az egyeztetd bizottsdg a fegyelmi eljaras lefolytatasa eldtt megkisérli az egyeztetést, melynek
keretében meghallgatja mindkét felet, a sértett és a kotelességszegd tényekkel igazolhatod
allaspontjat.

Megprobaljak az eseményeket rekonstrudlni, kozos pontokat megkeresve a felek kozott
kozvetitve kozelitik nézeteiket egyméséhoz, probaljak elfogadtatni a felekkel a masik igazat.
Nyolc napon beliil, ha hdrom kozos Osszejovetel sikertelen, akkor a fegyelmi eljaras megindul.
Megindul tovabba akkor is, ha valamelyik fél az egyeztetd eljarasban nem kivan részt venni, nem
jelenik meg az elso kitlizott idépontban.

Fegyelmi eljaras:

A fegyelmi eljaras célja, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében a
nevelGtestiilet hataskore és illetékességi keretei kozott jogszabalyok alapjan kivizsgalja és ha
indokolt szankcionalja azokat az eseteket, ahol alapos gyant szerint a tanulok vétkesen és
sulyosan megszegték kotelezettségiiket; a tanuldt ¢€s tarsaikat meggydzze arrdl, hogy
elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vonds, ¢és ezaltal megelézze a tovabbi
kotelezettségeket.

A miivészeti iskolaval tanulo6i jogviszonyban 1évd tanuldk ligyeiben a fegyelmi jogkdr gyakorloja
a nevelGtestiilet. A fegyelmi eljarast a jogszabalyi keretek kozott els6 fokon a nevel6testiilet, vagy
a nevében eljard fegyelmi bizottsag jogosult.

Alkohol: A mivészeti iskolaban sem a tanuld, sem a munkavallalé6 nem fogyaszthat alkoholt. Az
alkoholfogyasztas szankcidja szabalysértési birsag, vagy pedagdgus és tanuld esetében fegyelmi
biintetés.

A mtvészeti iskolaval munkavallaléi jogviszonyban 1év6 személlyel szemben az igazgatd koteles
eljarni.

Tanulok esetében az alkohol fogyasztasa stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil. A tanuloval
szembeni fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

Drogok: A drogfogyasztas birtoklas és terjesztés blincselekmény!
Az iskolai drogfogyasztas stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil. Ha barki drogfogyasztisaval,
terjesztésével kapcsolatos tények ill. jelek birtokdba jut, koteles értesiteni az igazgatot! Az
igazgato a tények ismeretében fordulhat a rendérséghez segitségért.
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Dohanyzas: Az intézményben tilos a dohanyzéds, a bejarattol 5 méteres korzetben tilos a
dohanyzés. A tanuld sulyos kotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb
jogszabalyokban eléirtak szerint fegyelmi eljaras indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol az
iskola igazgatdja, vagy a nevelOtestiilet dont.

V1:2.5. Kartérités, anyagi felel6sség

Karokozéas esetén a fotargy tanar koteles a tanuldt tdjékoztatni. A kéart az igazgatd vagy
felhatalmazottja koteles megvizsgalni: a Karokozot és a feliigyeletet ellatd személyét
megallapitani, esetleg a munkavédelmi szabalyok Szerint eljarni. A kart okoz6 személy, vagy a
torvényes képviseldje koteles a kart megtériteni.

A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziilgje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Rongalas, karokozas esetén

Az oktatas soran hasznalt eszkozokért, az iskolai 1étesitményért, a felszerelésekért a tanuld (sziilo)
felelosséggel tartozik. Az iskolanak kart okozé didk (sziildje) a jogszabalyokban meghatarozott
mértékben kartéritési felelosséggel tartozik a karokozds gondatlan vagy szandékos jellegétdl
fliggden.

Ha a vizsgalat megallapitja, hogy a tanulo kart okozott az iskolanak, értesiteni kell a tanuldt és a
szulot is.
A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziildt fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére, amely nem
haladhatja meg:
— gondatlan karokozas esetén, a karokozas napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér egy
havi 6sszegének Otven szazalékat;
— ha a tanul6 cselekviképtelen, vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kart, legfeljebb azonban a karokozas napjan érvényes minimalbér 6t havi dsszegét.
Ha a felszolitds nem vezet eredményre, vagy a sziild vagy a tanuld vitatja a karokozas ill. annak
mértékét, az iskola igazgatdja pert indithat a tanuld ill. a sziil6 ellen.

VI1.3. A sziiloi kozosségek, a sziiloi jogok és kotelességek

A sziil6t megilleti a nevelési, illetdleg nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga. A
nevelési, nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztdsanak joga alapjan gyermeke adottsagainak,
képességeinek, érdeklédésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti meggy6z6désének, nemzeti vagy
etnikai hovatartozasanak megfeleléen valaszthat iskolat.

A sziilék joga, hogy gyermekiik szdmara nem allami, illetve nem 6nkormdnyzati nevelési-oktatési
intézmény valasszanak, tovabba — az, hogy e térvényben foglaltak szerint — nem allami, illetve nem
helyi 6nkormanyzati iskolat alapitsanak, vagy annak alapitasaban részt vegyenek.

A sziil6 joga igényelni, hogy az iskola pedagogiai programjaban és tevékenys€gében a tajékoztatast és
az ismereteket targyilagosan és tobboldali modon kozvetitse.

V1.3.1. A sziilé joga kiilondsen, hogy

- megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjat, hdzirendjét, tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermekek fejloddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelér6l rendszeres és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

- irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje, a neveldtestiilet, a sziilé1 szervezet, a
pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkeresést6l szamitott harminc napon beliil legkésébb a
harmincadik napot koveté elsé iilésen érdemi valaszt kapjon az iskolavezetéstél. d) a nevelési-
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oktatasi intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozas megszervezését kezdeményezze,

- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje vagy a pedagodgus hozzijaruldsaval részt vegyen
foglalkozasokon,

- kezdeményezze és részt vegyen a sziildi képviselok megvalasztisdban, mint valasztd és mint
megvalaszthato személy,

- kezdeményezze sziiléi szervezet (kozosség) létrehozasat, és kozrem(kodjon —annak
tevékenységében,

- személyesen vagy képvisel6i utjdn — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az
érdekeit érinté dontések meghozatalaban, a nevelési-oktatasi intézmény iranyitasaban.

V1.3.2. A sziilo kotelessége kiilonosen, hogy

- gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol,

- biztositsa gyermeke képzési kotelezettségének teljesitését,

- figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi elomenetelét, gondoskodjék arrol, hogy
gyermeke teljesitse kotelességeit, és megadjon ehhez minden téle elvarhaté segitséget,

- rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo6 pedagogusokkal,

- eldsegitse gyermekének a kozdsségbe torténd beilleszkedését, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyainak elsajatitasat,

- megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

- tiszteletben tartsa az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait.

V1.3.3. Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

- Az iskola termének hasznalata a Sziiléi Szervezet, Iskolaszék iskolaval kapcsolatos talalkozasaira
/szamitogép, telefon, e-mail/ az igazgatoval egyeztetve.

Véleményalkotasi, tandcsadoi joga van:

- a miikddési szabalyzatnak a sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,

- a hazirend megallapitasaban,

- a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozéasaban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban.

- A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorolhat az intézmény belsé dokumentumai tekintetében.

VI.4. A tanul6 kozossége, diakonkormanyzat

A tanuldkozosséget iskolankban didkonkormanyzat képviseli, mellyel rendszeres kapcsolatban van és
partneri egylittmiikodést tart az iskolavezetés.

A Grotta Alapfoku Miivészeti Iskola, a diakonkormanyzat szamara a termet téritésmentesen biztositja,
ahol tiléseiket megtarthatjak (szamitdgép, telefon, e-mail rendelkezésre all).

V1.4.1. ADOK alaptevékenységei:
- adiakélet megszervezése, érdekképviselet
- joggyakorlas.
A csoport tagjai két képvisel6t valasztanak tanév elején, akik képviselik az adott tanuldi csoportot.

V1.4.2 A DOK miikédése

A Diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
- A sajat mikodésérol
- A miikddéshez biztositott anyagi javak felhasznalasarol
- DOK rendezvényrél
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A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:
- Jogszabalyban meghatarozott igyekben az iskolai SZMSZ elfogadasakor, modositasakor
- A Hazirend elfogadasakor, modositasakor
- A tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
- A pénzosszegek felhasznéaldsakor

A DOK Kkételességei:
- az iskola hazirendjének betartdsa és betartatasa
- az iskola hagyomanyainak apolasa
- aziskola épiiletének, berendezésének, felszerelési targyainak védelme

V1.5. Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét,
tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziil6t, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak
az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelésséggel
egyszemélyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet
hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

V1.6. A gyermekjoléti szolgalattal torténé kapcsolattartas rendje
Az iskola pedagdgusainak kotelessége jelezni az iskolavezetés felé mindazokat a tényeket, amelyek

tudomasara jutottak a gyermek, gyermekek veszélyeztetése kapcsan. Az iskola vezetdje indokolt
esetben felkeresi a szolgalatot, és tajékoztatja a szolgalat vezetdjét a kialakult helyzetrol.
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VII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOSD FELADATOK

Tartalmi vonatkozasai:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A honlapon folyamatosan megjelennck az iskola életének legfontosabb eseményei az igazgatd
engedélyével a Galériaban és a Versenyeknél.

Intézménylinkben dolgoz6 pedagogusoknak az oktatas-nevelés folyamataban, tehetséggondozasaban
elért sikereit, eredményeit kiilonb6z6 szintl dijakkal ismerik el pl. Pedagogiai Dicséret, Pedagogiai
Dij — Csongrad véros alapitotta dij

Az intézmény hagyomanyos Kulturalis és iinnepi rendezvénye:

- félévi és év végi kiallitasok, koncertek,

- mas miivészeti iskolaval

- Karacsonyi, Mikulas miisorok, fellépések,

- a munkatervben meghatarozott hagyoményos rendezvények lebonyolitasa,

A hagyomanyapolas kiilséségei
- Az intézmény logoja.
- Az iskola tanuléinak kotelez6 iinnepi viselete.

VII.1. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

A nem kotelezd (valasztott) tanorai foglalkozast az értékelés és mindsités, a mulasztas, valamint a
magasabb évfolyamba 1épés tekintetében tgy kell tekinteni, mintha kotelez6 tanorai foglalkozas
lenne.

Tanulmanyi versenyek, szakmai rendezvények, tanulmanyi kirandulasok, miivészeti taborok,
fesztivalok

Az alapfoku miivészeti iskola tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportok, tanszakok
kolcsonos latogatasai, kiallitasokon, hangversenyeken vald részvétel, a miivészeti, kozmiivelodési
intézmények szervezett latogatasai.

Tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirandulas esetében a tanuldk részvételéhez az altalanos- és
kozépiskola, illetve az alapfoku miivészeti iskola igazgatojanak hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb 1 fot. A kisérdtanarok feleldsek a rendért és a
tanulok testi épségéeért.

Ha a tanulo szereplésére is sor keriil, lehetdleg biztositani kell szaktanara részvételét.

Onként jelentkez6 sziilok kiséréiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyettesithetik. A
kirandulasok koltségeit - a sziilok meghallgatasaval - Ggy kell megallapitani, hogy azok a sziil6ket
csak a legsziikségesebb mértékben terheljék.

A tanév soran, intézményen beliil lehetGséget biztositani, hazi versenyek rendezésére, azonos
tanszakon tanulok egymas kozotti megmérettetésére.

Iskolai sziinetben az alapfokii miivészeti iskola onallban mivészeti alkoto, felkészitd taborokat
szervezhet.

A taborozashoz szakmai tervet, kdltségvetést kell késziteni.

A tanulok a kirdandulasokon és a taborokban 6nkéntes alapon, sajat koltségiikon vesznek részt.
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A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi orakon valo részvétel alol.

Az igazgatd gondoskodik arr6l, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi versenyeken gydztes,
illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

A tanulmanyi kirandulasokon, a szakmai versenyeken, taborozasban ¢és a tovabbképzéseken résztvevo
tanarok (kisér6 tanarok) koltségeir6l az iskolanak kell gondoskodnia. Ugyancsak az iskolakdteles
gondoskodni a tanulmanyi versenyeken, szakmai rendezvényeken résztvevé tanulok koltségeirdl.

VI11.2. Cserekapcsolatok, tapasztalatcsere, latogatasok

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

VIII. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola nem kozismereti iskola, ezért nem gondoskodik a cimben foglalt feliigyeletrdl és
ellatasrol, de probléma esetén orvost, ment6t hiv.

IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék, oktassak

A mivészeti neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendo intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.
Minden pedagogus torvénybdl eredd kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az egészségik,
testi épsegiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasarol meggy6zod;jon.
Minden tanév elsd hetének valamely tanitasi napjan a fétargytanar balesetvédelmi oktatast tart.

A tanév soran tortén6 tanulmanyi kirandulas a pedagogus kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb
baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanarnak is kotelessége a veszélyforrdsokra és az
elvarhaté magatartdsi formakra felhivni a tanulok figyelmét.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele valo foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsOsegélynyujtas, az
intézkedés a balesetvédelmi jegyzokonyv felvétele.

IX.1. Tanulé- és gyermekbalesetek

IX.1.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan

A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a gyerekekben, tanulokban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét.

Fokozott figyelmet forditunk a gyermekek, tanulok védelmére, gondozott, biztonsagot nyu;jto iskolai
kornyezetére, testi, lelki egészségére.

Neveld-oktaté munkank sordn az elsé tanitasi napon baleset- és tlizvédelmi oktatést tartunk.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.
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A szaktanarok ismertetik az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.
Foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd oran.

- Tanulmanyi kirdndulasok, rendezvények el6tt.

- Ko6zhasznii munkavégzés megkezdése elott.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill. tanoran,
vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdvetendé magatartasra.
Az év soran a tanuldkat, gyermekeket az ¢életkori sajatossagaiknak megfeleléen megismertetjiik a fobb
kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
megeldzésével és kdvetkezményeivel.
Folyamatosan fejlesztjiik a gyermek, a tanuld biztonsagra térekvo viselkedését.
Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tuzvédelmi Szabalyzat és Tuzriadd Terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.
A rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

I1X.1.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulo, gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
- a sérilt tanuldt, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a
sziilot értesitenie kell,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanul6-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett gyermeket, tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltdo okokat €és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az intézményben
bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tual gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat,
errdl jegyzOkonyvet kell felvenni..
Amennyiben a baleset stulyosnak mindésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékelé-képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,
- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- a besz¢loképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.
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A fenntartd a részére megkiildott papir alapl jegyzOkonyvet megkiildi az intézmény mitkddéséhez
sziikséges engedélyt kiallitdé kormanyhivatal részére. Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviseldje
részt vegyen a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Baleset- és munkavédelmi szabalyok
A miivészeti iskola, koteles gondoskodni:
- minden munkavéllald rendszeres tdjékoztatasarol a mivészeti iskoldban hatdlyos baleset- és
munkavédelmi eléadasokrol,

- a munkavallalok képzésérol,
- a baleset- ¢és munkavédelmi eldirasoknak megfeleldé munkakoriilmények, eszkozok
biztostositasa

X. RENDKIVULI ESEMENY ESETEBEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén a tlizvédelmi szabalyzatban megfogalmazottak szerint a
tanulok elhagyjak az iskola épiiletét az igazgatd és a tanarok utasitasait kovetve. Sziikség esetén a
rendvédelmi szervek mentok, tiizoltok, értesitése.
Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak, dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

- atermészeti katasztrofa,

- atlz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult
feleldssel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz-
és bombariado tervben talalhato kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.
A gyermek-, illetve tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezOkre:

- az ¢épiiletbdl minden gyermeknek, tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat tartd neveldnek a
tantermen, csoportszoban kiviil tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell,

- a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell,

- atanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, az orat tartd neveld hagyhatja el utoljara az
osztalynaploval egyiitt, hogy a Katasztrofavédelem szakemberei is meg tudjanak gy6zoédni
arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek, tanuld az épiiletben,

- a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténéd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
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Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl ,

- az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol,

- az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezett vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat be kell potolni.

XI. A FENNTART(") RA, A MUKODTETORE HARULO
TOBBLETKOTELEZETTSEGEK

A Pedagogiai Programban meghatarozott tobblet tevékenységekhez kapcsolodd szervezeti é€s
miikddési, mitkodtetési feladatok megvalositasdban a fenntarto elkotelezett.

Tamogatja a tehetséggondozast, az iskolara vonatkozd szakmai programokat, azok eszkoz vagy
anyagigényét (pl. személyi jovedelemado 1%)

Ugyancsak tobbletkotelezettséget ro a fenntartéra olyan szakmai versenyek, vagy programok
megvalositdsa, amelyek az iskola arculatdit meghatarozzdk, de a megvalositishoz nem all
rendelkezésiinkre palyazati forras.

X11. KULONLEGES JOGREND ESETEN

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén megvalosulo feladatok:

- személyi dllomany munkarendjének, kiilonds feladatainak elrendelése — igazgato

- informatikai, informaciovédelmi ¢és dokumentumvédelmi intézkedésesek maghatarozasa, a
feladatok ismertetése —igazgatohelyettes, nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazottak

- helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandd feladatok és intézkedések
megfogalmazasa, feleldsok kijelolése — igazgatd

- dontések, hataskorok kijelolése — igazgatd

- Osszekotdk, képviseldk adatainak rogzitése — iskolatitkarok

- Mmeghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése, tovabbitdsa a fenntartd, az EMMI honvédelmi
feladatokat ellatod szervezeti egysége, a HVB és az MVB részére — igazgatd, iskolatitkar

- avaltasos munkarendre torténd attérés el6készitése — igazgato, igazgatohelyettes

- a valtasos munkarend bevezetésérél a fenntarto, MVB, HVB értesitése, tajékoztatasa —
intézményvezeto

- a valtdsos munkarend bevezetésérdl a tanulok, sziilok és iskolahasznalok értesitése személyesen,
a mukodési készenlét bevezetése — igazgatod
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A kiilonleges miikodési rend (KMR) idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek - felelds az
intézmény vezetdje

A KMR megsziinése utan az intézmény mitkodése érdekében tett intézkedések:

sziikség esetén intézkedés az intézmény helyiségeinek, mosdoinak ferttlenitésérdl —
igazgatohelyettes

a takaritas elrendelése, megszervezése, ellendrzése, a butorzat, eszkozok, vegyszerek,
takaritoszerek helyre pakolasa — igazgatohelyettes

az intézmény elektromos rendszerének ellendrzése, ellendriztetése, a szamitogépek belizemelése —
nevelé-oktatdo munkat segit6k

a gazvezetékek épségének ellendrzése, a késziilékek ellendrzése és betizemelése — alkalmazottak
a szlilok, tanuldk értesitése a KMR megsziinésérdl — igazgatod

nevelés-oktatas feltételrendszerének elokészitése, biztositasa — igazgato, igazgatohelyettes

a megsériilt, megrongalodott eszk6zok listazasa, elhelyezése — igazgatohelyettes

jelentések elkészitése, lezarasa - igazgatd
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ZARO RENDELKEZESEK

A nevel6testiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé ¢s 1ép hatalyba.
A hatalyba 1épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriiltek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.

- A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara ¢és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az
alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkorében intézkedhet, a tanuldéval szemben fegyelmez6
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban

nem allo kiilsé személyeknek is.
Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja nyujtotta be.
Csongrad, 2019. szeptember 09.

Almasi Mariann
igazgatd

Az intézményt SZMSZ elfogaddsarol, modositdsarol az intézmény nevelGtestiilete dont.
Elfogadéasakor és modositasakor nevelési- oktatasi intézményben, a didkképviselet, a jogszabalyban
meghatarozottak vonatkozasaban, egyetértési jogot gyakorol. A sziil6i képviselet — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény SZMSZ-¢ mellékleteivel egyiitt az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatéalyba és hatarozatlan id6re szol.

Hatalyba Iépésével az ezt megel6z6 SZMSZ hatalyat veszti.
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A MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA

A Grotta Alapfoka Miuvészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat készitette az intézmény
neveldtestiilete véleményezte és dontott annak elfogadéasarol.
Csongrad, 2019. szeptember 09.

a neveldtestiilet képviseldje a neveldtestiilet képviseldje

Az iskola sziildi kozossége a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk, az SZMSZ moddositasaval egyetértiink.
Csongrad, 2019. szeptember 09.

Sziiloi Szervezet képviseldje

A Diakonkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben véleményezési jogunkat gyakorolhattuk, az SZMSZ modositasaval
egyetértiink.

Csongrad, 2019. szeptember 09.

didkonkormanyzat képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a Fenntartd megismerte. A fenntartd jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2019.
szeptember 09-én megtartott elndkségi {iilésén jovahagyta, az iskola tdobbletkdltségeivel a
koltségvetési keret, illetve palyazatok terhére a fenntarto egyetért. Ezzel a Grotta Alapfoka
Miivészeti Iskola jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2019. szeptember 09-t61 hatalyba 1ép és a
visszavonasig érvényes.

Csongrad, 2019. szeptember 09.

Baranyi Laszloné
Grotta Miivészeti Egyesiilet elnoke
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