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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésébe foglalt felhatalmazas alapjan, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérdl szold 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet, valamint az azt moddositd
22/2013.(111.22.) EMMI rendelet elbirasai alapjan az iskola vezetdje szervezeti és
mikodési szabalyzatban (SZMSZ) hatarozza meg az intézmény mikodésére, belsd
és kulsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a zalaegerszegi
Paloczi Horvath Adam Alapfoki Mivészeti Iskola mikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata
és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, alkalmazottjanak, az
iskola tanuloinak. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerilnek az iskolaval, részt
vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
mindenkinek k6z0s érdeke.

AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrél és modositasai

e 2011. évi CXIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél

o 2011. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol
és modositasai

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Paloczi Horvath Adam Alapfoki Mivészeti Iskola szervezeti felépitésére és
muikodésére vonatkozd szabalyzat moddositasat az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan a nevelbtestllet fogadja el és a fenntarté egyetértése utan lép
hatalyba.



1.1. Az intézmény

OM azonositéja: 040175

Neve: Paloczi Horvath Adam Alapfoku Miivészeti Iskola
Miikodési terilete: Zalaegerszeg varos és varoskornyek

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Koztarsasag u. 2./a.

1.2. Az intézmény

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont

Fenntarté székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Birdé Marton utca 38.

1.3. Az alapité okirat
nyilvantartasi szama: K12093
utols6 moédositasanak kelte: 2017.09.11.

1.4. A szabalyzat hatalya
A szervezeti és muikodeési szabalyzat betartasa kotelez6 érvényl az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézmeénnyel szerz6déses jogviszonyban alldkra is.

1.5. Az intézmény alaptevékenysége
Alapfoku miivészetoktatas

Az alapfoku miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi
képességeket, fejlessze a mivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu
tovabbtanulasra.

Az alapfoku mivészeti iskolanak legalabb hat és legfeljebb tizenketté évfolyama van,
amelynek keretei kozott az oktatas el6képz6é, alapfoku és tovabbképzé évfolyamokon,
zenemivészeti agban folyhat. A tanulé az utolsé alapfoku évfolyam befejezését
kovetden miivészeti alapvizsgat, az utols6 tovabbképzd évfolyam elvégzését kdvetben
pedig mivészeti zardvizsgat tehet.

Az allami fenntartasu és az allami feladatellatasban részt vevé alapfoku muivészeti
iskoldaban heti hat tandrai foglalkozas biztositott téritési dij ellenében a fétargy
gyakorlatanak és elméletének elsajatitasdhoz, valamint tanévenkénti egy
meghallgatas és egy mivészi el6adas, tovabba e szolgaltatasok kdrében az iskola
létesitményeinek, felszereléseinek hasznalata. Minden esetben ingyenes a
halmozottan hatranyos helyzeti, a hatranyos helyzetli tanuld, a testi, érzékszervi,
kézépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos, tovabba az autista tanul6 részére az elsé
alapfoku mivészetoktatasban valé részvétel.

A fenntarté (Zalaegerszegi Tankerlleti Kdézpont) irasos intézkedésben hatarozza meg
a téritési dij és a tandij 6sszegeket (melyet a tanulmanyi eredménytdl fliggben
csokkenteni kell) és a fizetési médokat. (A dijak mértékérdl az érvényes jogszabalyok,
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a ,3/2015. (VIII.28.) KLIK elnbki utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Téritési- és Tandijszamitasi Szabalyzata, tovabba a Zalaegerszegi Tankeriileti
Kbézpont altal megkdildott dijtablazat” nyujt részletes tajékoztatast.)

Intézményunk felnéttoktatasi tevékenységet nem folytat, diakOnkormanyzat nem
makodik.

2. 1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

- Az intézmény egyszemeélyi felel6s vezetdje az igazgato. Vezetdi munkajat egy
tanulmanyi igazgatohelyettes segiti.

- Az igazgatd mellet szakmai testilet miikddik, melynek tagjai az
igazgatdhelyettes és a munkak6zosség vezetok.

- Alapfoku miivészetoktatasban zenét tanitd pedagogusok, az iskolatitkarok a
tanulmanyi igazgatohelyettes vezetésével végzik munkajukat.

Szervezeti abra

igazgatd

|

igazgatohelyettes

Szakmai testllet

Intézményvezetb kézvetlen iranyitasa:

zenetanarok
iskolatitkarok
technikai alkalmazottak

Nevelbtestiilet:
Tagjai: lgazgato, igazgatohelyettes, pedagoégusok, tanszakvezetdk
Vezetdje: az igazgatd

Tanszaki kozosségek:
Tagjai: A tanszakon mikodd pedagogusok
Vezetbi: a munkakozosség vezetdk

Alkalmazotti kozosség:

Tagjai: Az intézmény vezet6i, pedagdgusai, iskolatitkarok, technikai alkalmazottak
Vezetbje: az intézmény igazgatdja.



2.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

2.2.1. Az igazgato
a) Felelés

- azintézmény szakszerl és torvényes mukodéséeéert

- intézmény pedagdgiai munkajaeért,

- a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

- atanuldbalesetek megel6zéséert,

- a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozé, kilonbozeti,
javité vizsga, mdilveészeti alapvizsga és miveészeti zardvizsga)
jogszabalynak megfelel6 el6készitéséeért, lebonyolitasaért és rendjéért,

- a felvétellel, atvétellel, a tanuldéi jogviszony megszinéseével,
megszuntetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszeriségéért,

- a kozéptavu pedagogus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaert,

- a kozoktatasi informacidés rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokert,

- az intézmény tanlgyigazgatasi munkajaért,  Ugyintézésének,
iratkezelésének és tanugyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézmeényi adatszolgaltatasert,

- ajogszabalyok altal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért.

c) Dént az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly, illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

d) Képviseli az intézményt, képviselettel az igazgatdhelyettest, esetenként mas
pedagogust is megbizhat.

e) Az igazgaté feladatkérébe tartozik kiilonésen:

a nevelbtestulet vezetése,

a mivészeti nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések elbkészitése, veégrehajtasuk
szakszerl megszervezése és ellenérzése,

a munkavallaléi érdekkeépviseleti szervekkel és a szuldi szervezettel vald
egyuttmikodes,

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezése,

a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

f) Az igazgato

megbizza az intézménybe jelentkez6k meghallgatasat végzé bizottsag
tagjait, javaslatuk mérlegelésével dont a tanuldk felvételérdl,

beosztja a szuléi kérelmek, munkakozosség vezetb6k véleményének
figyelembevételével az uj tanuldkat az oktatast végzé tanarhoz,

engedélyezi a tanuldk beosztasat mas tanarhoz,



- engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy
tanévben, illetve az elGirtnal rovidebb id6 alatti teljesitéseét,

- kijeldli a kulonbozeti vizsga idészakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanulo
ettdl eltérd idépontban tegyen vizsgat.

- megbizza a kulonbdzeti vizsga elndkét és tagjait

- elbkeésziti a tanév rendjében megjelolt idépontra a mivészeti alapvizsgat és
zardvizsgat a jogszabalyban foglaltak szerint.

2.2.2. |gazgatoéhelyettes

Vezetli

megbizasat a tankerulet igazgatojatol kapja, melyre az

intézmeényvezetd javaslatot tehet a beérkezett palyazatok alapjan. Kotelez6
oraszamat a koznevelési torvény allapitia meg. Vezet6i tevékenysegeéert
vezetdi potiékban részesdl.

a) Kdézremlkodik a szervezeti abran feltlintetett feladatmegosztas szerint

b) Ellatja

a miveészeti neveld és oktatd munka iranyitasaban,

a felvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok,
vizsgak megszervezéseben,

a muivészeti alapvizsga és muivészeti zardvizsga elbkészitésében,
szervezéseben, lebonyolitasaban,

az iskolai hagyomanyok megérzésével dsszefliggd feladatokban

a pedagodgus-tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokban,
tevékenységér6l a rendszeresen tartott vezetdi értekezleten
beszamol az igazgatonak, a rendkivuli eseményeket azonnal jelenti.

a napldk, a dokumentaciok megbrzésenek ellendrzéset,
versenyek, bemutatdk szervezéseét,

a hianyzo pedagdgusok helyettesitdinek kijelolését.
részletes meghatarozast a munkakoari leiras tartalmazza

c) Akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatét,

szervezi a nevelGtestuleti értekezletek elbkészitését.

tavolléte esetén a ra osztott feladatokat az igazgato latja el. Igazgato
és igazgato-helyettes egybeesd tavolléte esetén az igazgatd altal
megbizott munkakdzosség vezet6 latja el a helyettesitést.

Felel6s atruhazott jogkorben:

Az intézmény iskolatitkaraival egyuttmikdédve az intézmény
ugyintézésének, iratkezelésének és tanugyi  nyilvantartasi
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasaért,
és az adattovabbitas rendjéert,

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv jovahagyasra torténd elbkészitéséért, és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,



- az intézményi hagyomanyokkal 6sszefliggb feladatok szervezéséeért,
koordinalasaért,

- anevelbtestuleti értekezletek el6készitéséért, szervezéséért,

- a kulsé oktatasi helyszinekkel valé egyuttmikodésért a napi operativ
tevékenységek ellatasaban.

2.3. Szakmai munkak6zosségek, vezetbik

Megbizasukat az igazgatd adja a tanszakon tanitd pedagdgusok javaslatai
alapjan.

Tevékenységukeért a jogszabalyban meghatarozott potiékban részesulnek, és a
kotelez6 éraszamukba heti 2 6ra beszamit.

Feladatuk:

a tanszakon folyd miivészeti nevel6 és oktaté munka 6sszefogasa
Oralatogatasok a tanszakhoz tartozé tanaroknal, kiemelten segiti a gyakornoki
id6t tolt6 palyakezd6 pedagdgus munkajat (mentori feladatok)

modszertani megbeszélések tartasa,

a tehetséges tanuldk elémenetelének figyelemmel kisérése.

A szakmai munkakbzOsségek részt vesznek a palyakezd6 pedagdgusok
munkajanak segitésében a gyakornoki szabalyzatban leirtak alapjan.

2.4. A vezetOk kozotti kapcsolattartas, szakmai testiilet
a) Az igazgatd munkajat a szakmai testiilet segiti, amelynek tagjai:

- tanulmanyi igazgatohelyettes,
- munkakozosség vezetdk.

Az igazgaté Aaltal, a tanév kezdetén megallapitott munkaprogram alapjan
tanacskoznak. A testulet Osszehivasa az igazgaté feladata. Tagjai
kezdeményezhetik a testllet Osszehivasat, ha a javasolt napirend
megtargyalasa ezt indokolja. A testulet 6sszehivasarol az igazgato dont.
Az Uléseken részt vehetnek az intézményi eérdekképviseleti szervek képviselbi a
napirendtdl figgden. (Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs)
Az operativ vezetési lUgyekben az igazgatdé az igazgatdhelyettessel minden
hétfén megbeszélést tart.
Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, nevelbtestuleti értekezletek,
alkalmazotti ko6zosség értekezlete
Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kodzotti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterv szerint Utemezett nevelétestiileti értekezleteken,
illetve a rendkivuli nevelbtestlleti értekezleten valésul meg.
A tanév soran tervezett nevelétestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét
az éves munkaterv allapitja meg.
Nevelbtestuleti értekezletet kell tartani:

- a Pedagdgiai program és modositasa elfogadasara,

- a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat elfogadasara és moédositasara,
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- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk, az
éves munkaterv elfogadasara, (féléeves munka értékelésére, a tanév
pedagogiai munkajanak értékelésére),

- a hazirend elfogadasara,

- az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiggd szakmai vélemény kialakitasara,

- valamennyi, a nevel6testulet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo —
at nem ruhazott- tgyben.

f) Az alkalmazotti k6zo6sség értekezlete az intézmény valamennyi dolgozéjanak
egyuttmikodési szintere.
Az alkalmazotti kozosség értekezletét 0ssze kell hivni:

- fenntartdi  dontések elbétt az  intézmény  megszintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval és a megbizas
visszavonasaval kapcsolatos fenntartéi intézkedések tervezetének
véleményezése, valamint az intézmeény igazgatdja donthet ugy, hogy
mas ugyben is 0sszehivja az alkalmazotti kozosseéget.

g) Tanszakok értekezletei
A szakmai k6z6sség dont:
- az éves munkaterverdl,
- aziskolai versenyek programjarol,
- szakmai ellen6rzési tervérdl,

véleményezi szaktertletén:
- a pedagodgiai programot,
- taneszkdzok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
- felvételi kdvetelményei meghatarozasat.
- Javaslatot tesz az eszkozbdvitési tervekre.

2.5. A nevelbtestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szo6tobbséggel hozza, kivéve a
személyi Uigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestllet tagjai
kozul. A szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestuleti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyvét az iskolatitkar
vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6kdnyvvezetd és a nevelbtestilet
jelenlévd tagjai kozil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek, hatarozati formaban.
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e A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ugyek atruhazasa, a beszamolas
rendje:

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd Ugyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkorének gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, a tanszakok tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetbi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek
a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevelbtestilet a szuléi munkakdzdsséget (amennyiben muikédéképes)
véleményezési joggal ruhazza fel az alabbi kérdésekben:

a hazirend elfogadasakor

a tanulok nagyobb csoportjat érint6 intézkedésekrdl

¢ A nevelbtestilet altal Iétrehozott bizottsagok:

A nevelbtestilet — feladat- és jogkorének atadasaval — allandé bizottsagokat hozhat
létre tagjaibdl.

A tanulok fegyelmi Ggyeiben vald dontés céljabdl a nevelbtestllet fegyelmi bizottsagot
hoz létre. A fegyelmi bizottsag vezetdje tanévenként 2 alkalommal beszamol a
tantestuletnek, ha volt fegyelmi eljaras.

A fegyelmi bizottsag allandé tagja:
- azintézmény vezetdje

valtozo tagjai:
- az érintett tanuld
- két pedagodgus

A tanuloval szembeni fegyelmi és kartéritési felelésséget a 20/2012.(VII1.31.) EMMI
rendelet 53.§-54.§ szabalyozza.

2.6. A vezetok helyettesitési rendje

2.6.1. Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld,
kizarolagos hataskoérbe tartozé dgyek kivételével - telies felel6ésséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja az

igazgato kizarolagos jogkorébe tartozd hataskoroket is.

2.6.2. Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az
igazgatd helyettesitésére az igazgaté egy munkakdzosség vezetét jeldl ki.
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2.7. A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

2.7.1. A sziil6i szervezet intézményszintl képviselbjével az intézmény igazgatoja tart

kapcsolatot.

Azokban az ugyekben, amelyekben a szll6i szervezetnek a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az igazgatdé kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A szul6i
szervezet képvisel6jét a nevelbtestileti értekezlet — véleményezéssel érintett —
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot
kell biztositani.

A szil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté lGgyben tajékoztatast
kérhet szoban, irasban az igazgatotol.

Ha szul6i szervezet a tanuldi jogok érvényesulésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az
igazgaté gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestilet a szuléi szervezet
képviseldjének részvetelével megtargyalja.

A szul6i szervezet részére tanszakonként a munkakozosség vezetbk
tanévenként legalabb egy alkalommal tajékoztatast adnak a végzett munkarol.

2.7.2. A szulbi szervezet részére a jogszabalyi eléirasokon felil biztositott jogok:

A kozoktatasi torvény 59.§ (6) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan s

jelen szervezeti és mikddési szabalyzat a szul6i szervezet részére a kovetkezé

jogokat biztositja:

Véleményezési jogkért gyakorol:

- a szervezeti és miUkodési szabalyzatnak a szuléket is érintd
rendelkezéseiben,

- aszuldi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- azintézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

2.8. Az intézmény belsod ellenérzésének rendje

2.8.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

a)

b)

c)

A mivészeti nevel6-oktatdo munka bels6é ellenérzése a tanitasi orakon kivul
kiterjed a nem kotelezd (valaszthatd) tandrai, valamint a tandéran kivdli
foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka belsd ellen6rzésének Utemtervét a nevelbtestulet
véleményezi és hagyja jéva az igazgatdo és munkakdzosség vezetdk javaslata
alapjan.

Az ellenbrzési tervben nem szerepl6, eseti ellenérzések lefolytatasardl az
igazgato dont. Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhetnek az
igazgatohelyettes, munkakozosség vezetdék, illetve szul6i szervezet.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenbrzésére jogosultak:

- azigazgato,
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d)

e)

- igazgatbéhelyettes,

- munkak6zosség vezetd a sajat szakan.

Az igazgatd az intézményben folydo valamennyi tevékenységét ellendrizheti.
Kozvetlenul ellenérzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek eszkdoze a
beszamoltatas.

Az igazgatdhelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkez6en a sajat teruletén elvégzi, évente legalabb egyszer atfogo
beszamolodt készit.

A folyamatba épitett ellenbérzés tapasztalatairol az igazgatéhelyettes a
rendszeresitett vezet6i megbeszélésen szoban ad tajékoztatast.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell,
amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes szakterlUleteken végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai
kozossegek értéekelik, melynek eredményeképpen a szukséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsd ellenérzés altalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — nevelbtestuleti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

2.8.2. A belsé ellendrzésre jogosultak

- igazgato,

- igazgatdhelyettes,

- munkak6zOsség-vezetok,

- az egyes terlletek ellendrzésére az igazgatd altal felkért tanar/ kulsé
szakérto.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti.

Az igazgatohelyettes valamennyi tevékenységét a vezet6i feladatmegosztasbol
kovetkez6en sajat teruletukon végzik.

A munkakdzOsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal
latjak el.

Tapasztalataikrél az intézmény igazgatdjanak és igazgatohelyettesnek kérésére
beszamolot készitenek.

2.8.3. Az ellenorzés kiemelt teriiletei

a pedagogiai program oktatasi, nevelési feladatainak végrehaijtasa,

a helyi tanterv megvaldsitasa, az egyes tagozatok megfelelé mikodése,

a tanévi munkatervi feladatok megvaldsulasa, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a pedagdgusok szakmai és mddszertani felkészultségének vizsgalata,

a tanuldk szaktargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak
és szorgalmanak mérése, értékelése,

a torzslapok, haladasi és gyakorlati naplék folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellenbrzése, a helyettesitések, az oraadok megtartott orainak
megallapitasa és adminisztralasa,
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- az osztalyozo6-, kildnbdzeti és egyéb vizsgak szabalyszeril lebonyolitasa,
- afenntarto altal el6irt ellenérzések végrehajtasa.

2.8.4. Az ellendrzés tipusai

- Atfogd vizsgalat/ ellenérzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogd
modon értékeli a kijelolt feladat végrehajtasat és azok 6sszhangjat.

- Célellen6rzés: egy adott részfeladat, s azon belul egy vagy tobb meghatarozott
probléma feltarasara iranyulo, eseti jellegi vizsgalat.

- Témaellenbrzés: tobb érintettnél azonos id6ben ugyanazon témara iranyulo
Osszehangolt, dsszehasonlitdé vizsgalat. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleléen intézkedéseket
lehessen hozni.

- Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

2.8.5. Az ellenorzés formai

Szakmai /pedagdgiai belsé ellenérzés:
- tanora ellen6rzése,
- tanoran kivuli foglalkozasok ellenérzése,
- eredményvizsgalatok,
- felmérések,
- helyszini ellenérzések,
- beszamoltatas széban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzottekkel egyénileg kell megbeszélni.

Az altalanosithatd  tapasztalatokat munkakozosségi vagy tantestlleti
értekezleteken kell 6sszegezni vagy értékelni.

Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyokat nem alkalmazunk.

2.9. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

a) Az intézményt a kulsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az
igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kilsé
szervezetekkel, szervekkel.

b) Az orszagos hataskorrel, illetékességgel rendelkezd pedagdgiai-szakmai
szolgaltaté intézmény vezetdjével az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi
szinten kapcsolat lehet az igazgatohelyettes, munkakdzdsség vezetbk és a
pedagogusok kdzott is.

c) A mivészeti szakkozépiskolakkal valé kapcsolattartas az igazgato feladata, a
kapcsolattartasban részt vesz az igazgatdhelyettes és a tanarok is.
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d) A telepulés kozmivelddési intézményeivel, kozépiskolaival, altalanos iskolaival,
ovodaival az intézmény kdzvetlen és szoros kapcsolatot épit ki és gondoz.

g) A gyermekjoléti szolgalattal valo vezeti szinti kapcsolattartas az igazgato
feladata.

3.1. A miikddés rendje, nyitva tartas, a vezetdék intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

a) Az intézmény szorgalmi idében hétf6tél péntekig 8.00 oratol 20.30 oraig tart
nyitva, illetve 13.00 — 20.00 6ra kozott folyik a tanitas.

Az iskolaban tanitasi napokon 14.00-18.30 6ra kozott porta mikodik.

b) Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasztneti napokon zarva tart.

c) Az épulet kulcsainak kiadasat a kulcsnyilvantartas tartalmazza.

d) Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi
rendtdl valé egyéb eltérésre az igazgatoé ad engedélyt.

e) A tanitas kezdete 13.00 ora, ettél eltérni is lehet, a ndvendék szamara kedvezd
orabeosztas érdekében. A tanitasi 6rak a hangszeres fétargyi érak esetén 30,
illetve 45 percesek, a csoportos foglakozasok 45 percesek.

f) A mivészeti nevel6 —oktatdé munka pedagdégusok vezetésével a heti érarend
alapjan folyik. Tanéran kivili foglalkozasok a kotelez6 6rak megtartasa utan
szervezhetdk.

g) Az intézmény a tanitasi szlinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. A nyari
tanitdsi szunet Uugyeleti rendjét az igazgaté tanévenként meghatarozza
tankerulet igazgatdja utasitdsa szerint és meghirdeti. A szorgalmi id6
elbkészitése augusztus 15-t6l kezdddik és augusztus 31-ig tart.

h) A vezet6k benntartézkodasa:

Az intézmény nyitvatartasi idején belll — 13 6ra 20 6ra kozott — az intézmény
székhelyén az igazgatonak vagy igazgatdhelyettesének az intézményben kell
tartézkodnia. lgazgatdhelyettes benntartézkodasi idobeosztasa a munkakori
leirasban rogzitett.

A vezetd tavozasa utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagodgus tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért.

3.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti elsé 6raja el6tt
munkahelyén, illetve a tanitas nélklli munkanapok programjanak kezdete el6tt 10
perccel a koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 10 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének. Egyéb esetben az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt
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legalabb egy nappal a tandéra elhagyasara, a tandra elcserélését irasban Kkell
benyujtani az intézmeényvezetdnek, aki azt engedélyezi.

A pedagodgus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatdé hagyja jova, nyilvantartasat
az igazgatdhelyettes vezeti.

A munkaidd nyilvantartas a napléban torténik.

3.21. A nevel6é-oktat6 munkat kozvetleniul segité és mas alkalmazottak
munkarendje
Az intézmeényben az alabbi nem pedagogus kdzalkalmazottak segitik a munkat:

- iskolatitkar

- karbantarto

- takarito

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az intézmeényvezeté hatarozza
meg.

Munkaid6 beosztasat és feladatait, feladatkorét a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

a) Kiulsé latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkat nem zavarhatjak.

b) A szll6ék gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az 6rarend szerinti tanteremig
kisérhetik. Varakozni a féldszinti porta el6tt lehetséges, nem zavarva az
iskolaban foly6 tanitast.

c) A nyitvatartasi idében Ugyintézés miatt az iskolatitkar 14-16 ora kozott fogadja
az iskolaval jogviszonyban nem allo kilsé személyeket.

d) Az intézménybe érkezdk a portan jelzik jovetelik céljat, illetve kit keresnek,
kivéve, ha valamely intézményi vezetbvel egyltt érkeznek.

e) A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket els6sorban az
igazgato fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6z6és munkat, a
vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetbvel kell elvégezni.

f) A tandrak latogatasara kiilsé személyek részére az igazgatoé ad engedélyt.

g) Az intézmény igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt
helyen kell fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a
vagyonvédelemre  vonatkozé  elGirdsok  megtartasaval kapcsolatos
kotelezettséget.
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3.4. Unnepélyek, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvényei:

- Lubik Imre Orszagos Trombitaverseny

- Paloczi Napok

- Kicsinyek, zenemdivészeti fbiskolasok és kozépiskolasok, Végz&sok
hangversenye,

- Mdvészpodium - Zalaegerszegrél elszarmazott mivészek meghivasos
hangversenye,

- Karacsonyi hangverseny

- Tanari hangverseny

- Unnepi hangverseny marcius 15. tiszteletére

- februartol folyamatosan tanszaki nyilvanos meghallgatasok, nyilvanos
novendékhangversenyek

- haziversenyek, megyei versenyek

- telepllési rendezvényeken torténd fellépések

- hangszerbemutatok

3.5. Intézményi védo, 6vo eldirasok

a)

b)

f)

h)

1)

A koOzoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban
biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék és oktassak.

A mivészeti nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések
az igazgato feladatkorébe tartoznak.

Minden pedagogusnak torvenybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott
tanulok részére az egészsegukre, testi épséguk megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.

Minden tanév elsé hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast
tartd szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartdé tanar kotelessége az
els6segélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi felel6sének kell adni.

Az iskolan kivlli rendezvények el6tt a kisér6 tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra a tanuldk
figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a szukséges
intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében
mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs szikseég,
akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelGs figyelmét kell felhivni.
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3.6. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

a) Rendkivuli eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek
bekovetkeztét elére nem lehet latni.

b) Rendkivuli esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgatd hozhat,
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

c) Halasztast nem tird esetekben, katasztréfa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasardl az azt észlel6 kozalkalmazott koteles minden tdle telhet6t
megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak.

d) Bombariadd esetén az éplulet kilritése a tlzriado terv szerint torténik.

e) Az épulet kiuritésének id6tartamanak, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést
végz6 hatdésag informacioja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

e) A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkivili jelentésben
értesiti a fenntartot.

V.

4.1. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
a) Szervezeti formak:
- tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, terlleti, orszagos)
verseny,diaknap,
- tanulmanyi kirandulas,
- mivészeti tabor,
- kulturalis rendezvény.

b) A tanulmanyi, szakmai verseny, didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg
az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleléseit. A terlleti, orszagos versenyen részt vevé tanuldkat a verseny
idejére iskolajuk igazgatdjatdl ki kell kérni.

c) Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi
versenyeken gyoztes, illetbleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését
az egesz intézmeénykdzosség, valamint a tanulo iskolaja is megismerje.

4.2. A tanuldék véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak
rendje, formaja

a) A tanuldok rendszeres tajékoztatasat a székhelyen az intézményi hirdetétabla
szolgalja. A hirdetétabla kezelése az intézményi titkarsag feladata.

b) Az intézmény valamennyi tanuldjanak jogaban all véleményét megfeleld modon
elmondani a sajat és az intézmény életét érintdé ugyekben szaktanaranak, az
intézmeény vezetdinek személyesen vagy valamely kozosség elbtt. Az
intézményben diakdnkormanyzat nem muikodik.
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c) A tanulék Uugyeinek intézéséhez az iskolatitkir és a tanulmanyi
igazgatohelyettes az intézmény székhelyén minden nap 13-17 o6ra kozott
segitséget nyujt.

d) Zeneiskolai uj beiratkozd esetén a Hazirend egy példanyat a sziulének és
névendéknek at kell adni a tanuldi jogviszony létesitésekor. Erdemi véltozas
esetén minden novendéket, szulbt az intézmény koteles tajékoztatni.

4.3. Kdonyvtar
Intézményben mindenki szamara (tanar, névendék) elérheté konyvtar hivatalos
kolcsonzési idével nem muakodik.
Szakmai munkat segit6 CD-k, kottak nyilvantartasat két szaktanar veégzi.
Tanaraink szamara egyeztetett idépontban a szakkonyvek, lemezek, kottak
hozzaférése, kolcsonzése biztositott.

V.

5. Tajékoztatds a Pedagodgiai Programrél, az SZMSZ-ré6l, a Hazirendrél;, a
dokumentumok elhelyezése

Az intézmény Pedagodgiai Programjat, Szervezeti és MuUkodési Szabalyzatat,
Hazirendjét — az igazgatd altal hitelesitett 2-2 masolati példanyban kell elhelyezni ugy,
hogy azokat a szulék és a tanuldk barmikor szabadon megtekinthessék
(igazgatdhelyettesi iroda, tanari szoba). Szabalyzatokat, programokat az intézmény
honlapjan is nyilvanossagra hozzuk.

Ha a szul6 a dokumentumokrdl tajekoztatast kivan kérni, elézetesen idépontot kell
egyeztetnie az intézmény igazgatojaval vagy az igazgatdhelyettessel.

VI.

6. Iratkezelés szabalyai:
6.1.Az intézmény fobb ligykore
- nevelési-oktatasi ugyek

6.2.Az ugyiratkezelés iranyitasa és felugyelete
Az intézmény altaldnos ugyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd
iranyitja, s ellatja annak fellgyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos  Ugyintézés
megszervezése az iskolatitkdr munkakorébe tartozik.

A pedagogiai targykorG ugyintézés és iratkezelés iranyitasa és ellenbrzése az
igazgatdhelyettes, a gazdasagi, pénzugyi targykorl dgyintézés és iratkezelés
iranyitasa és ellendrzése az igazgato feladata.
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ZARO RENDELKEZESEK

A nevelGtestulet altal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a fenntarto
jovahagyasaval lépett hatalyba, ezzel egyidejlileg érvénytelenné valt az el6z6
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:
- az intézmeény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testuletnek,
valamint
- azokkal, akik kapcsolatba kerllnek az intézménnyel, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az
igazgatd az alkalmazottak esetében intézkedhet, a tanuléval szemben fegyelmez6
intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithatd. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban nem all kilsé személyeknek
is.

Zalaegerszeg, 2018. januar 30.

Gyérffyné Konczol Timea
intézményvezetd

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 2018. februar 1-én
Iépett hatalyba.

Fenntartd részérol:

Kajari Attila
igazgato
Zalaegerszegi Tankeruleti Kozpont
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