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Altalanos rész
A szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja

Az iskola Alapité okiratdban, vagy egyéb dokumentumokban nem, vagy nem kell6 mélységig
szabalyozott, a helyi szabalyozas korébe utalt, az iskola rendszerszerd mikodéséhez, az iskola
egyedi sajatossagaihoz alkalmazkodé részletes szabalyozas.

Az SZMSZ hatalya és érvényessége

A szabalyzat kiterjed az iskola valamennyi alkalmazottjara, a tanuldk kozosségeire, valamint az
iskola keretein belil mikodo érdekképviseleti és egyéb szervezetekre. A fenntartonak egyetértési
joga van az intézmény SZMSZ-e tekintetében. Az egyetértés kialakitdsaira 30 nap all
rendelkezésére. Az SZMSZ elfogadasardl a nevelStestilet dont. A diakénkormanyzat
véleményét ki kell kérni az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa el6tt. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
mukodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a muakodtetd egyetértése sziukséges. Az
SZMSZ nyilvanos. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a nevelGtestiilet elfogadasaval valik
érvényessé.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az iskolat az igazgatd képviseli, e jogkorét tavolléte esetén vagy tartds akadalyoztatasa esetén az

igazgatohelyettes illetve az Ugykoroknek megfelel6 vezeté vagy a feladatok meghatarozott
korében felhatalmazott munkak6zosség-vezet latja el.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

Az SZMSZ-t, valamint az iskola pedagdgiai programjat ugy kell elhelyezni, hogy a mindenki
szamara elérhetd legyen.

I.Az Intézmény és szervezeti tagozddasa

Legfontosabb intézményi adatok
1 Fenntartodja

Az iskola alapitdja és fenntartdja a Héttikér Gyerekszinhaz — Alapitvany  (birdsagi  végzés a
bejegyzéstdl: PK.65371/1991/1, Bejegyzés:1991.03.05.. Addszam:19662020-1-42)

Cime: 1064.Budapest. Podmaniczky utca 61

Az alapité és fenntartd jogallasa: 6nall6 jogi személy.

2 Az intézmény
Elnevezése: Sziv-kamara Alapfoka Mavészeti Iskola és Szinm@vészeti

Szakgimnazium. 1064.Budapest, Podmaniczky utca-61.
OM azonositdja: 200521



Székhelyén:

1. alapfokt mivészetoktatas szinmtivészet agon, szinjaték tanszakon

2. szakmai elméleti és gyakorlati kbzépfoku oktatas Gyakorlatos szinész Szinhazi és
filmszinész, szakmairany; Szinész II. raéptlés

A szervezeti egységek kozott a kapcsolattartas rendje
A szervezeti egységek munkajat az igazgaté hangolja, fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kilénb6z6 formai vannak:
Vezet6i megbeszélések,
Ko6z6s értekezletek tartasa,
Szakmai el6adasokon és megbeszéléseken val6 részvétel,
Szakmai tovabbképzések szervezése a pedagogusoknak,
Moédszertani bemutatdk és belsé tovabbképzések tartasa,
Ko6z6s talalkozok, fesztivalok rendezése,
Intézményi rendezvények latogatasa,
Napi szakmai tajékozddas személyesen vagy telefonon
A felsoroltak kézil azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgédlja az egytuttmikodést.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjat az éves munkatervben kell
meghatarozni.
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Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a vezet6k kozotti
feladatmegosztas

1. Az iskolavezetés feladata:

o Az iskola legmagasabb szintl tanacsadé testiilete az igazgat6 tanacs. E testiilet tagjai az
iskola igazgatdja, az alapitvany kuratériumanak elnke és a nevelGtestilet egy delegalt tagja.

Igazgaté Tanacs

Alapitvany
kuratériumanak elnoke

Iskola igazgat6ija Nevel6testiilet delegalt tagja

o Az igazgaté tanacs dolgoztatja ki és hagyja jova az iskola tavlati fejlesztési és stratégial terveit.
Dontés el6készité szerepe van minden olyan kérdésben, amelyet a térvény a fenntartd
hataskorébe utal.

2. A vezetés szerkezete

e Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje az igazgato.
e Az igazgaté mellett szakmai munkako6z6sség mikodik

e Az intézmény nevelStestiletét a székhelyen, a mikods pedagodgusok és
vezetSk Osszessége alkotja.



e}

e A szinjattk muvészeti agban muakods kilonb6zé  pedagégusok alkotjak  az
adott mivészeti ag szakmai munkakozosségét. A szakmai munkakozosségbe torténd
belépés 6nkéntes.

o A szakképzésben mikods pedagdgusok alkotjak a szakképzési
munkak6zosségét. A szakképzési munkakozosségbe torténd belépés onkéntes.

e Az igazgaté mellett iskolatitkar mikodik.

e Az intézmény gazdasigi és konyvelési, szamviteli és bérszamfejtési feladatait a
Kurator Alap és Alapitvanykezel6 Kft latja el. Az alapitvany kuratériumanak elnoke,
¢és a Kurator Kft tgyvezetSje és az igazgatd kilén megallapodasban rendezi a
felel6sségvallalas rendjét és az intézményben végzendd pénziigyi feladatokat.

Intézményvezetod
Y
Intézményvezetd »l Iskolatitkar (NI) Kurator Kft.
helyettes
Munkak6zosség vezetd Szakképzési

munkak6z0sség vezetd

Az iskola vezetése, kapcsolatok a szervezeti egységekkel

Az iskola élén az intézményvezeté all, akit az alapitvany kuratériuma nevez ki
hatarozottid 6 tartamra. Az intézményvezets az iskola (mint o6nallé jogi
személy) egyszemélyi és felelés vezetSje. O az iskola dolgozéinak (alkalmazottak,
6raadok, nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak) munkaltatéja. Az iskolaval
kapcsolatos hivatalos adatszolgaltatas, tigyintézés, levelezés iranyitasaért is 6 felel.

Az iskola székhelyén az intézményvezet6 munkajat az intézményvezeté helyettesek,
a munkakozosség-vezetd, a szakképzési munkakozosség vezetd és az iskolal tgyintézés
segiti.

A tanitassal kapcsolatos adminisztraciét a szaktanarok egyénileg végzik, ez iranya
munkdjukat az intézményvezetS-helyettes iranyitja és ellenérzi.

A gazdasagi ugyek iranyitasa és ellenérzése az intézményvezets feladata. Kozvetlen
kapcsolatban egylttmikodve dolgozik a konyvelést végz6 céggel.



a) Az intézményvezeto
o Doént minden olyan kérdésben, amelyet a jogszabaly vagy az iskola belsé szabalyozasi
rendje nem utal mas szervezeti egység hataskorébe. (pl. nevelStestileti dontés)
o Feladata az intézmény személyi- és munkatigyi feladatainak ellatdsa, a pedagogusok és
tovabbi foglalkoztatottak feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
o Dontési és ellenbrzési feladata kiterjed a nevel6-oktaté munkat végzokre, illetve az Sket
segit6k munkajara is.
o Az iskola tavlati fejlesztését el6segité dontéseket el6késziti, gondoskodik azok szakszerti
kidolgozasardl, illetve a megsziletett dontések végrehajtasrol és ellendrzésérol.
o Biztositja az iskola szervezetei részére az egyetértési, véleményezi jogok gyakorlasat.
o Biztositja az iskola demokratikus szervezeti részére a mikodés feltételeit.
o Biztositja az iskola munkatervének megvaldsitasat, munkarendjének megtartasat, a nevels-
oktaté munka feltételeit.
o Kozvetlen felugyeleti, ellenérzési és iranyitasi jogkort lat el a muvészeti titkar és az
iskolatitkar tevékenységére.
o Munkajat az igazgaté helyettes a munkakozosség vezeték és a székhelyen dolgozd
adminisztracios tgyintézok segitik.
o Az igazgaté a kovetkezé mddokon végzi iranyité és ellenérzé munkajat:

[ Kozvetlenil — pl. 6ralatogatasok, vizsgakon valé részvétel.

[ Kozvetett modon, helyettese illetve a munkakozosség-vezetdk altal, akik az
intézményben, oOnalléan és folyamatosan végzik a nevel6-oktaté munkaval
kapcsolatos ellenérzési feladatokat a jogszabalyok és az SZMSZ adta kereteken
beliil.

A részletes munkakori leirast az SZMSZ melléklete tartalmazza.

b) IntézményvezetS helyettes

Feladata:

o Részt vesz az iskolai nevel6 — oktat6 munka ¢és tanlgy igazgatiasi dokumentumok
elkészitésében (pl. pedagdgiai program, az iskola nevelési és oktatasi terve, SZMSZ,
hazirend stb.). Gondoskodik e dokumentumok érvényességérdl, sziikséges modositasarol,
¢és az ezekkel kapcsolatos jelentésekrdl és adatszolgaltatasrol.

o El6késziti az iskola beiskolazasaval, adminisztracios feladataival kapcsolatos terveket,
dokumentacidkat. (pl. statisztikak, adatszolgaltatas)

o Iranyitja és ellenérzi az alapfok tantgy-igazgatasi és tanulmanyi tevékenységét.

o Iranyitja és Gsszehangolja a nevel6 oktaté munkat, és adminisztracios feladatok
végrehajtasat.

o Iranyitja és ellenbrzi a taniigy-igazgatasi tevékenységeket: az osztalynévsor, az érarend, a
tantargyfelosztas elkészitését.

o Létszamijelentést, éves munkatervet készit; tanari értekezletet hiv Ossze.

o Eves tagozati munkatervet, illetve beszamolot készit.

o Gondoskodik a munka- és tizvédelmi feladatok kézvetlen iranyitasardl és ellendrzésérdl. o

Feladata tovabba minden olyan, az iskola muikodésével kapcsolatos teendd, amivel az
Iskola igazgatdja szoban vagy irasban megbizza.

o Ellen6rzi és egyezteti a szaktanarok oraelszamold lapjait az 6rarenddel és a szamlaval,

valamint a tantigyi dokumentumokat.
Koordinalja aziskolaé v végi vizsgaelGadasait, valamint a muivészetl talalkozoit,
Eves tagozati munkatervet, illetve beszamol6t készit.
Feladata a bel- és kulfoldi kapcsolatok kiépitése mas intézményekkel.

© O O
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Iranyitja az iskola egészét érinté palyazatok felkutatasat, a palyazatok kidolgozasat.



o

Feladata tovabba minden olyan, az iskola muikodésével kapcsolatos teends, amivel az
iskola igazgatdja szoban vagy {rasban megbizza.

A részletes munkakori leirast az SZMSZ. melléklete tartalmazza.

c) Az iskolatitkar
Az iskola alkalmazottja, munkajat az intézményvezets és az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa
alatt végzi.

Feladatai:
Alapfokon:
o Elkésziti az igazgatohelyettes utasitasara és iranyitasaval az iskola nevel6-oktato

o

munkdjaval 6sszefiiggd tantigyi okmanyokat, statisztikakat.

Naprakészen vezeti a tanulokkal és a pedagégusokkal kapcsolatos nyilvantartast a KIR-
ben.

Naprakészen vezeti a tanuldkkal kapcsolatos adatlapokat, a beirasi naplét, a
nyilvantartasokat stb. és folyamatosan nyilvantartja az adatok valtozasit.

a beiskolazasi tervnek megfeleléen tajékoztatja az érdekl6déket a beiskolazas
lehet6ségeirdl, annak feltételeirdl.

Felel6s és gondoskodik a tanarok és tanulok szamara sziikséges igazolasok kiadasarol.

Naprakészen vezeti és rendben tartja az intézmény dokumentaciés archivumat.

Minden olyan, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatot koteles ellatni, amivel az
igazgatohelyettes és a szakképzési vezeté megbizzak.

Vezeti az iskola irodajat —telefonok, faxok fogadasa, iktatas, levelezés, postai tigyintézés,
szitkséges irodai eszkozok és nyomtatvanyok beszerzése.

Adott esetben vezeti a jegyz&konyvet.

Feladata tovabba minden olyan, az iskola mikodésével kapcsolatos teends, amivel az
iskola igazgatdja szoban vagy irasban megbizza.

Kizépfokon:
o Kozremikodik statisztikainak elkészitésében. Folyamatosan nyilvantartja a tagozati

(6]

létszam valtozasait.

Elkésziti a heti 6rarendet

Gondoskodik a tantgy-igazgatasi okmanyok (tOrzslap, vizsgajegyz6konyvek)
szakszera kitoltésérol és folyamatos vezetésérol.

Segiti iskola beiskolazasaval, tigyintézési feladataival kapcsolatos terveket,
dokumentacidkat. (pl. statisztikak, adatszolgaltatas,).

Munkakérébe tartozik az iskolai tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, nyilvantartasa (pl. didkigazolvany, orvosi igazolas).

Feladata tovabba minden olyan, az iskola mikodésével kapcsolatos teendd, amivel az
iskola igazgatdja szoban vagy {rasban megbizza.

A részletes munkakori leirast a SZMSZ melléklete tartalmazza.

d) A miivészeti titkar
Az iskola alkalmazottja, munkajat az szakképzési munkak6zosség vezetd és az igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

o

Elkésziti a heti 6rarendet egyeztetve a szaktanarokkal



o Gondoskodik a Szakgimnaziumi osztalynaplok és bizonyitvanyok szakszerd
kitoltésérol és folyamatos vezetésérol.

o minden hénap 1-jét3l 10-ig az oktatasban részt vevé éraadé tanirok Oraelszamold
lapjanak és szamlajanak OsszegyUjtése és leadasa a Gazdasagi Osztalyra.

o Feladata tovabba minden olyan, az iskola mtkodésével kapcsolatos teendd, amivel a
szakképzési munkako6zosség vezetd, vagy az intézményvezeté szoban vagy irasban

megbizza.

E) Szakmai munkak6z6sség-vezetd

1. Vezeti a szakmai munkako6zosségi értekezleteit
Iranyitja az adott mtvészeti agban foglalkoztatott pedagogusok munkajat
3. El6késziti a szakmai munkak6zosség dontéseit, nevezetesen:

O
O
O
O

a munkako6zosség mikodési és dontéshozatali rendjérol,
éves munkaprogramjarol,

szakmai ellen6rzési tervérdl,

az iskolai versenyek programjarol,

4. véleményezi szaktertletén:

O
(0]
(0]
(0]
O

a pedagogiai programot, a mivészeti ag helyi tantervét,
taneszkozok, tanulmanyi segédletek kivalasztasat,
felvételi kévetelmények meghatarozasat,

koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,
a nevel6testilet altal atruhazott tgyeket;

5. javaslatot tesz a szertarfejlesztési és eszkozbovitési tervekre.

F) Szakképzési munkakozosség vezetd
Az iskola alkalmazottja, munkajat az intézményvezets és az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa

alatt végzi.

Feladata:

o a szakgimnaziumi oktatds megszervezése, illetve allandé feliigyelete (elmaradt 6rak
potlasanak megszervezése, orarendi valtozasok esetén a tanarok és a didkok értesitése).

© O

Elkésziti az adott tanév tantargyfelosztasat, valamint az 6rarendet.
Részt vesz a szinhazi gyakorlohelyekkel valé kapcsolattartasban; az egyuttmikodési

megallapodasok megkotésekor részt vesz a szinhazzal valé targyalason.

© O

Iranyitja és ellenérzi a szakgimnazium taniigy-igazgatasi és tanulmanyi tevékenységét.
a szakkozépiskolai tgyintézésben: a  szakkozépiskolai  osztilynaplé  folyamatos

vezetésének feliigyelete (a tanérakon végzett anyag és a hianyzasok befratasa a

tanarokkal).

o Az 6raadé tanarok Oraelszamol6 lapjanak a napléval valoé Gsszevetése és alairassal valo

igazolasa.

e}

Koordinalja és megszervezi a szakgimnaziumi tagozat félévi és év végl vizsgael6adasait,

valamint a végz6sok szakvizsga el6adasat.

o Feladata a tanévnyitd, a tanévzard, valamint a vizsgak megszervezése. Szervezi a
tanulmanyi versenyeket, megallapitja az Oralatogatasok rendjét, felel a nevelStestileti
értekezletek megszervezéséért, gondoskodik a tankonyv és taneszkoz ellatasrol.

o Gondoskodik a sziil6i és egyéb iskolai szervezetek (pl. diakonkormanyzat) folyamatos

mukodésérdl.



o
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Az iskolai fesztivalok, talalkozok, taborok, valamint a szinhazlatogatasok szervezésében
val6 részvétel, valamint a tanulok kisérése, feliigyelete.

Feladata tovabba minden olyan, az iskola muikodésével kapcsolatos teends, amivel az
iskola igazgatdja szoban vagy {rasban megbizza.

A részletes munkakori leirast a SZMSZ melléklete tartalmazza

I1. A nevelGtestiilet miikodése, jogositvanyai, atruhazott jogai

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve.

A nevel6testilet tagja minden, munkaviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint
fels6foka végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat kozvetlentl segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott. Az iskola nevelGtestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos tgyekben, valamint a térvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben pedig véleményez6 és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

(0]
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a pedagdgiai program elfogadasa,

a szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa.

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevel6testilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

a tanulok egyéb tanulmanyi és fegyelmi tigyeiben valé dontés, amennyiben az meghaladja
az igazgatdl dontési jogot,

jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

(@)
(@)

a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt. A
pedagdgusokkal kilon targyalni kell az ket érinté tantargy és 6ra megbizasainak elosztasa
soran.

A nevelGtestiilet altal atruhazott jogok
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A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagégus hozhat létre szakmai

munkak6zosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellenbrzésében,
Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6z9sség tagja és vezetSje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is

részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség - az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatottak nevel6oktaté munkajanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatasi

intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat

meg.



A szakmal munkakozosséget munkakoézosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A fenticken kivil a nevelStestiilet a feladatkorébe tartozé egyéb tgyek el6készitésére vagy
eldontésére tagjaibol, meghatarozott id6re vagy alkalmilag, bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a munkak6zosségekre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tgyekrdl, amelyekben a
nevel6testillet megbizasabol eljar.

A szaktanarok feladatai
A szaktanarok az iskola alkalmazottjai vagy 6raado6i. Munkajukat az igazgatohelyettes vagy a
munkako6zosség vezetSk kozvetlen iranyitasaval végzik.

Feladataik:

o Nevel6-oktaté munkdjukat az érvényben 1évé tantervek, pedagodgiai program, éves
munkaterv, illetve igazgatoi utasitasok figyelembe vételével végzik.

o Kozremukodnek — az iskola nevelési-oktatasi feladatainak meghatarozasaban és

végrehajtasaban.(pl. Felvételi vizsga, szakmai bemutatd, tanulmanyi verseny, palyazat

készitése, tankonyviras)

A tantargyfelosztas és orarend szerint szakorak tartdsa, a kozponti tantervek alapjan

késziilt tanmenet-vazlatok szerint.

o a tanitasi tevékenységhez kapcsolodd teljes ugyintézési tevékenység, pl. naplo
kitoltése, osztalyozas, 6raelszamold lapok kitoltése stb. és folyamatos szakszert vezetése.

o Az alkalmazasahoz illetve megbizasahoz szikséges igazolasok (diploma, cégbirdsagi
bejegyzés, stb.) beszerzése és bemutatasa.

o Az oktaté munkaval Osszefliged egyéb nevelési feladatok (hidnyzasok ellenérzése,
vizsgafelkészités, tanuloi kisérés, stb.) elvégzése.

o Feladatkorikbe tartozik minden olyan tevékenység, mellyel a tagozatvezetd irasban vagy
szOban megbizza.

o Az O6raadé tanarok a nevel6testilet dontési jogkorébe tartozé Ugyekben nem
rendelkeznek szavazati joggal, kivéve a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasat, a tanulok fegyelmi tgyeiben valé dontést, valamint a tanulok osztalyozo
vizsgara bocsatasa. A nevelGtestileti értekezletekre meg kell hivni Sket, ahol véleményt
nyilvanithatnak.

Részletes munkakéri lefrasukat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Helyettesités rendje

e}

Az igazgatét tavollétében, és akadalyoztatiasa esetén teljes jogkorrel a tanulmanyi tgyekért felelés
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds akadalyoztatasa, egy honapos tavolléte esetén a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasat a tanulmanyi tgyekért felel6s igazgatohelyettes veszi at, aki a munkaltatoi
jogokat és a teljes igazgatdi hataskort gyakorolja.

Az igazgatd és a tanulmanyi tugyekért felelés igazgatohelyettes tavollétében, ill. akadalyoztatasuk esetén
az azonnali dontést igénylé valamennyi tigyben a mtvészeti tigyekért felelés igazgatdhelyettes gyakorolja
a hataskort. Az igazgat6 és az igazgatdhelyettesek tavollétében legidésebb beosztott kollega latja el a
helyettesitést legkevesebbre korlatozott jogkorrel
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ITII.A pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje

A miuvészeti nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tanorai, valamint a tanoran kivili foglalkozasokra is. A pedagogiai munka
ellenérzése a szakmai munkako6zosség altal kidolgozott tertileteken és médszerekkel folyik. A
pedagbdgiai munka belsé ellenbrzésének utemtervét az igazgaté hagyja jéva a szakmai
munkak6z0sség javaslata alapjan. Az ellendérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarél — az  igazgat6  dont. Rendkivili ellenérzést kezdeményezhetnek —az
igazgatohelyettes és a szakagvezetd.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

® azigazgato,
e az igazgatohelyettes,
e aszakag vezet6 az adott mivészeti agban,

Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységét ellenérizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatOhelyettes és a szakag vezeté munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatds. A tervezett
beszamoltatasok formajat és hataridejét a munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezben a sajat teriletitkon elvégzik, évente legalabb egyszer atfogd beszamolot készitenek a
szakmai tanacsad6 testilet Ulésére. A folyamatba épitett ellenérzés tapasztalatairol az
igazgatohelyettes a rendszeresitett vezetdi megbeszélésen széban ad tajékoztatast.

Az ellenbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbdgus észrevételt tehet. A szakterileten végzett belsé ellenérzés eredményeit a szakmai
munkak6zosség értékeli, melynek eredményeképpen a  szitkséges intézkedések  megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél. A belsé ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait
— a feladatok egyidejd meghatarozasaval — nevel6testileti értekezleten 6sszegezni és értékelni

kell.

IV.A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméaja
Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetoi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel, szervekkel.

e Az orszagos  hataskorrel,  illetékességgel  rendelkezd  pedagdgiai-szakmai
szolgaltat intézmény vezetSjével az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat lehet az igazgatohelyettes, szakag vezetSk és a pedagbgusok kozott is

e A muvészeti szakkozépiskolakkal valé kapcsolattartas az igazgatd feladata,
a kapcsolattartasban részt vesz az igazgatohelyettes és a tanarok is.

e A kertilet kézmuvel6dési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6vodaival az
intézmény kozvetlen és szoros kapcesolatot épit ki és gondoz.

V. Az iskola munkarendje

Az intézmény szorgalmi id6ben — mivel az oktatas a fenntarté, a Héttikor Gyerekszinhaz
Alapitvany (Sziv-kamara Szinhaz) székhelyén folyik- a nyitva tartasi id6 a fenntarté intézmény
nyitva tartasahoz igazodva mikodik. Az intézmény a szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétfétél
péntekig 8,00-20,00 6raig, szombaton 8,00- 19,30 6raig tart nyitva. Este 20,00 6ra utan és
vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz
kapcsolodhat
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Az intézményt szombaton 20.00 6ra utan, vasarnap és munkaszineti napokon — rendezvény
hianyaban — zarva kell tartani. A terembérl6kre és a szinhazi munkarendre ez a szabaly nem
vonatkozik. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezeté adhat eseti
engedélyt. A szorgalmi id6ben a nyitvatartasi alatt az iskoldban dolgozé pedagdgusok tartjak az
lgyeletet, s vigyaznak a vagyontargyak megérzésére.

A tanitas kezdete 9.30-t6l 20.00 oraig tart. A tanitasi 6rak 45 percesek, a csoportos foglalkozasok 45
percesek. A sziinetek idejét a hazirend hatirozza meg. A mavészeti nevel§-oktaté munka pedagégusok
vezetésével a heti 6rarend alapjan folyik. Tanoran kivili foglalkozasok a kételezé 6rak megtartasa utan
szervezhet6k. A nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként meghatarozza és kihirdeti.
A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 20-t6l kezdédik, és augusztus 31-ig tart.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes munkaidojiket a székhelyen a kételez6 tanitasi oraikon kivil, a
feladattdl fiiggben aranyosan megosztva toltik. Az intézmény szombaton is és az igazgatd engedélye
szerint vasarnap ¢és munkaszineti napokon is nyitva van. Az évfolyamok hétkéznapokon és
szombaton muikddnek. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi
rendtSl vald egyéb eltérésre az igazgaté ad engedélyt, ezt a tanuléknak és a szilSknek is jelezni
kell.

Allami iinnepekril vald megemlékezést az iskola sajatos mikodési rendje miatt iskolai keretben csak részben
rendeziink, olyan dramatikus tinnepségek keretében és formajaban, ami iskolank szakmai adottsagaihoz
alkalmazkodik, ezeket egésziti ki a munkatervben régzitett Nemzeti, és kulturalis tnnepeink koére.
Rendszeresen visziink musorokat és el6adasokat az anya iskolakba, egy tobb éves egyuttmikodési
gyakorlat alapjan.

A noévendék sajat hivatalos jigyeit az iskolatitkarnal minden hétfén és szerdan 14,00-19,30 6raig intézheti.
A szil6k ugyanezeket a munkanapokon intézhetnek hivatalos tigyeket a titkarsaggal.

VI. Diakokra vonatkozé jogok, kotelességek, kapcsolatok

A tanuldi jogviszony

o Az alapfoku képzésben az iskola altal el6irt mivészeti agnak megfelel6 képességvizsgalat
utan tanuloi jegyzékben felvételt nyert tanulok vehetnek részt.

o a szakkozépiskolai képzésben az a tanuld vehet részt, aki a kbzoktatasi torvényben elbirt
tankotelezettségének eleget tett valamint az altalanos egészségugyi, palyaalkalmassagi
kovetelményeknek megfelel.

Felvétel az iskolaba
Az alapfokon
A jelentkez6 tanulok a mivészeti agnak megfelel6 készség-, illetve képességvizsgald
felmérésen vesznek részt, hogy a megfelelé évfolyamon kezdhessék meg tanulmanyaikat.
A felvételi felméré anyagat tanévenként a szakmai tanarok allitjak 6ssze.
A magasabb évfolyamba valé felvétel feltétele a sikeres kulonbozeti vizsga letétele. A kilonbozeti
vizsga anyagat a munkakozosség vezetSk a szaktanarok segitségével allitjak 6ssze. A felvételi felmérd
bizottsag tagja: a munkakoz6sség vezetd, vagy a 6 targy tanar a valaszthato targyat tanitd tanarral
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A szakk6zépiskolaban
A felvételi vizsga anyaga Ot vers, hirom monolég és két dal. A felvételi vizsga a
mindenkori tanév janiusanak masodik felében, a poétfelvételi pedig augusztus 20-a utan
van. A felvételi vizsgabizottsag tagjai: az intézményvezetd, a szakképzési munkakézosség
vezets, valamint a szakképzési munkakézosség vezetd altal kijelolt kismesterséget
(hangképzés-ének, tanc, szinpadi mozgas, babszinészet, beszédtechnika, vers ¢és
prozamondas) tanit6 szaktanarok.

Az elbzetes szakiskolai, szakkozépiskolai képzésben a 9-10., illetve a 9-12. évfolyamokon
megszerzett szakmai ismeretek, tanulmanyok beszamitasanak mértékérdl az igazgaté dont. Az

el6zetes tanulmanyok és az azokkal megegyez6 tartalmu kovetelmények teljesitésének egyidejd
igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet az igazgatéhoz kell benyujtani.

A tanuléi jogviszony megsziinése

Megsztnik a tanul6 jogviszonya, ha
o a tanulot masik alapfokd mivészeti iskola, vagy szakkozépiskola atvette, az atvétel napjan, o
ha a tanuld, vagy torvényes képviseldje és az iskola kozott megkotott ,, Tanuloi jogviszony
Létrehozasara iranyuld szerz6dés” 4. pontjaban meghatarozott dfjat az
ugyanitt meghatarozott idépontig nem fizeti be a tanulé vagy térvényes képviseldje.

A tanuldk mulasztasanak igazolasa

Alapfoku képzésben:
o a szul6 tanévenként két alkalommal, legfeljebb harom-harom tanitasi naprol vald
tavolmaradast igazolhat.
o El6zetes engedélyt a tavolmaradasra a sziil6 {rasban kérhet.
o Egy, vagy két napos tavolmaradast a £6 targyat oktatd tanar, ezt meghaladd, de legfeljebb
10 tanitasi napig terjedé tavolmaradast az igazgat6 engedélyezhet.

Szakkozépiskolai képzésben:
o a tanulé tanévenként két alkalommal, legfeljebb harom-harom tanitasi naprél vald
tavolmaradast igazolhat.
o Tavolmaradasra a tanul6 irasban kérhet el6zetes engedélyt (kikérét), amelyet a szakképzés
vezetdje elbiralds utan engedélyezhet.
o Egyéb mulasztasait a tanul6 iskola- vagy haziorvosi igazolassal igazol.

Az el6zetes, az id&szakos, és a soron kiviili munkakéri alkalmassagi
vizsgalat rendje

El6zetes munkakori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni az intézményvezetd altal foglalkoztatni
kivant személynél a munkavégzés megkezdését megel6z6en (33/1998. (VI. 24.) NM rendelet).

Az id6szakos orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendjét a foglalkozas-egészségligyl szolgalat
lzemorvosa hatirozza meg a 33/1998.(VI. 24.) NM rendelet szetint.
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Az el6zetes, az id8szakos, és a soron kiviili munkakoéri szakmai alkalmassagi
vizsgalat rendje

A szakkozépiskolai tanuloknal a szakképzési évfolyamra torténd felvétel el6tt el6zetes szakmai
alkalmassagi vizsgalatot, tanuldi jogviszonyuk fennallasa alatt évente id6szakos vizsgalatot kell
végezni a szakmai alkalmassag Ujboli véleményezése céljabol, mivel az intézményben
megszerezhetd szakképesités megszerzése szakmai alkalmassagi kovetelményekhez kotott a
14/2013 (IV.05) NGM rendelet, valamint a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet értelmében.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetéségei
tigeovényében megvaldsitja.

A tanuldk jutalmazasanak elvei, formai

Az iskola dicséretben részesiti azt a tanulot, aki képességeihez mérten kiemelkedé munkat végez,
példamutat6 k6zosségi magatartast tanusit.

Versenyeken, bemutatokon valé j6 szereplésért — a szaktanar, illetve a munkak6zosség-vezeték
el6terjesztése alapjan — igazgatodi dicséretben részestl a tanulo.

Fegyelmez6 intézkedések:
A fegyelmez6 intézkedés lehet:
o szobeli, {rasbeli figyelmeztetés
o {rasbeli intés
Szébeli, irasbeli figyelmeztetést adhat:
o a szaktargyat tanit6 tanar o
) az igazgatd
Irasbeli intésben az igazgatd részesiti a tanuldkat — a tantargyat tanité tanar vagy az igazgato-
helyettes kezdeményezésére.

A tanul6 fegyelmi és kartéritési felel6ssége; a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi buintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja. A
fegyelmi buntetés lehet megrovas, szigora megrovas, meghatarozott kedvezmények, juttatasok
csokkentése, megvonasa, athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az
adott iskolaban a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol.

Meghatarozott kedvezmények, juttataisok csokkentése, megvonasa szocialis kedvezményekre
¢s juttatasokra nem vonatkoztathato.

A szakképz6 iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld tanulészerzédést
kotott, be kell vonni a tertletileg illetékes kamarat.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6d életkorat, értelmi fejlettségét, az elkévetett
cselekmény sualyat figyelembe kell venni. A fegyelmi buntetést a nevelGtestilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi diakénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulét és a kiskord tanuld
szul6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskord tanuld szil6jét meg kell hivni. Kiskora tanulé esetén a
fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és a
szul6t meghatalmazott is képviselheti.
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A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
buntetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré megallapodasanak hianyaban
a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elébb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervez6jének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi
Osszegének Otven szazalékat, ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér
- a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 6sszegét.

VII. Szervezési feladatok

Belépés és benntartézkodas rendje

Kiils6 latogatok az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A szil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az 6rarend szerinti tanteremig kisérhetik. A
tanitasi 6rak utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.

A nyitva tartasi id6ben Ugyintézés miatt az igazgatdi titkarsag (iskolatitkar) hétfén és szerdan
8-16 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kilsé személyeket.

A fenntartd képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket
els6sorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a
vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezetével kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt. Az oralatogatast a
tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége el6tt befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kézonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodds szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

U
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A nemzeti Unnepet a délel6tti oktatast végzd intézmény rendje szerint inneplik a tanulok, a
szaktanaraik az adott napon tartott foglalkozasok elején révid megemlékezést tartanak.

Az intézmény hagyomanyai k6z¢é tartozé rendezvények:

karacsonyi hangversenyek, kiallitasok, bemutatok

Hazi versenyek

Nyilvanos hangversenyek, bemutatok, nyilt napok



VIII. Feladatok rendkiviili esemény esetén, vegyes rendelkezések

Rendkivili eseménynek minésil minden olyan helyzet, ami az intézmény napi, nyugodt és
biztonsagos mikodését akadalyozza. Ha el6re nem lathaté vészhelyzet fenyegeti az intézmény
tanuldit, dolgozdit; az alapvet6 teendSket az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Tlzriado

o a tanuléi csoportok értesitése a vészhelyzetrdl az iskolai csengd szaggatott
mikodtetésével vagy egyéb hangadassal torténik.

o Az épiletek kitritését a tlzriadé alapjan kialakitott menekilési utvonalon kell
végrehajtani.

a gytilekezési helyet ugy kell kijelolni, hogy a kialakult vészhelyzet helyszinétél
biztonsagos tavolsagra legyen.

o Tovabbi teenddk: a szakhatdsag értesitése a rendkivili helyzetrdl, az elhagyott éptilet
aramtalanitsa, a gazszolgaltatds megsziintetése.

Az épiilet bezarasa.

o

e}

Bombariado

A javak, az emberi élet és egészség robbandszertdl, ill. robbanastdl valé megvédése érdekében az
alabbi bombariadé tervet dolgoztuk ki:

(0]

(6]

(6]

o

a tervben foglalt utasitasok (kitrités, mentés, az esetleges elemi csapasok elleni
védekezés) végrehajthatosaga érdekében évenként egyszer bombariad6-gyakorlatot kell
tartani.

Az intézményekben keletkezett bombariadd vagy tlzveszély (fist, fustszag, stb.) észlelése
esetén az észlel6 személy koteles azt haladéktalanul telefonon jelezni a rendérség és a
tizoltosag felé, majd azt kévetSen a riasztasrdl intézkedni.

a riasztast kbvetben a pedagdgusok és az egyéb beosztasi dolgozok koételesek azonnal
megkezdeni a bombariadé esetére meghatarozott feladataik ellatasat.

a kimenekitést az emberekkel kell kezdeni, majd ezt kévetden kell gondoskodni arrol,
hogy a kimenekitettek biztonsagos tavolsagra legyenck a veszélyeztetett helytSl.

A rendkiviili esemény és bombariad6 jelzése

(6]
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Mindenkinek kotelessége a tudomasara jutott veszélyhelyzetet azonnal jelenteni a
rendbrségnek és a tlzoltdsagnak. Minden fenyegetS bejelentést jelenteni kell, még azt is,
mely latszélag komolytalan. A bombariadé esetén alkalmazott jelzés megegyezik a
rendkivilli esemény 1. bekezdésében leirtakkal. Ezt kiegésziti a fenyegeté bejelentést
észlel6 személy, aki ,,Bombariad6 van!” Kialtassal is jelzi a veszélyt.

a bombariadé jelentésének végrehajtasa:

rendérség: 107

a tertletileg illetékes rendérkapitanysag:

a tertletileg illetékes tizoltosag

a rend6rség és a tlzoltosag felé kimend jelentésnek a kovetkezSket kell tartalmaznia:

a rendkivili esemény vagy bombariadé pontos helye, cime ¢és ideje,

mi kerilt veszélybe (emberélet, vagyon, stb.)

a jelz6 személy neve, az intézmény neve és hivoszama.
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Intézményi véd6-6vo elSirasok

Az intézmény gondoskodik a nevel6-oktaté munka biztonsagos elvégzéséhez sziikséges feltételek
megteremtésérol, a tanuldi és gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.
Az iskola vezetésének ez iranyu feladatait a munkavédelmi és tGzvédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az intézményegységek vezetéi gondoskodnak arrél, hogy a munkavédelmi oktatasban
elhangzottak betartasa maradéktalanul megtorténjék.
A pedagogusok feladatai:
— A tanuldkat balesetmegel6z6, munkavédelmi oktatasban részesitik.
o Ennek tényét a foglalkozasi napléban kell dokumentalni;

a tanév megkezdésekor,
kirandulas vagy taborozas elétt,
megtortént baleset utan,

o az intézményben végzett feltjitasi, karbantartasi munkak megkezdése el6tt.
Kapcsolat mas szabalyozokkal:
A hazirend tartalmazza a tanuloktdl elvarhaté magatartas-formakat, melyeket be kell tartaniuk
egészségiik és testi épséguk védelméért.
A tiz éves kor folott felugyelettel hasznalhaté és a tanulok altal nem hasznalhaté gépek és
eszk6zok felsorolasit a vonatkozé jogszabaly (11/1994. (VL. 8.) MKM r.) tartalmazza. A
szamitogép is csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat6. A tanuldk allapotanak fiigevényében a
fent leirtak korlatozhatok. Erre javaslatot a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesek vagy szaktanarok
tehetnek.

© o 0O

Balesetek jelentési kételezettsége, intézkedések

Minden baleset utan — megel6zési célbol — meg kell tenni a sziikséges intézkedést, melyért az
adott intézmény vezetbje felel. Ennek tényét dokumentalni kell.

A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jar6é tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kézrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évé  elektronikus jegyzékonyvvezeté rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehetSség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjaig meg kell
kildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott jegyz&konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzSkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek, tanul6 esetén a
szilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

Reklamtevékenység

Az iskola székhelyén foly6 reklamtevékenységet és annak elemeit az intézmény igazgatdja és a
fenntarté képvisel§je kbzosen hatarozzak meg — figyelembe véve a jogszabalyi lehet&ségeket.

E kereteken belil minden esetben az iskola igazgatéjanak engedélye szitkséges a
hirverés (szorélapon, falidjsagon vagy egyéb formaban térténd) megjelenéséhez.

A reklamtevékenység nem zavarhatja meg a tanérak rendjét, és figyelembe kell venni a tanuldi
jogokat és az életkori sajatossagokat.
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IX. Az intézményi k6z6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolak6zosség
Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és kuratoriumi
tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A munkavallal6i k6zosség
Az iskola nevel6testiletébol és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbdl all.

Az igazgat6 — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai kbzosségekkel
tart kapcsolatot:

e tanszakok,
e szul6i munkakézosség,
e diakonkormanyzat,

A sziil6i munkak6zosség
Az iskolaban miikodo szil6i szervezet a Szuléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Doéntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

Sajat szervezeti és mukodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa, a képviseletében eljard
személyek megvalasztasa (pl. a sziléi munkakozosség elnoke, tisztségvisel6i), a sziiléi munkak6zosség
tevékenységének szervezése, sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatisok mértékének,
telhasznalasi médjanak megallapitasa.

Az SzM munkéjat az iskola tevékenységével az SzM patronalé tanara iranyitsa. A patronalé tanart az
igazgato bizza meg egy tanév idStartamra. A SzM vezetSségével torténd folyamatos kapcesolattartasért, az
SzM véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja
telelGs.

A diakonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és
a tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Es a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A
didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakk6zgyilést
tart, melynek Osszehivasat a didknkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A diakkozgyilés napirendi
pontjait a kbzgyllés megrendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az iskolai SZMSZ
jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt, az ifjasagpolitikai célokra biztositott
pénzeszk6zok felhasznalasakor, a hazirend elfogadasa el6tt. A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil
az intézmény nem hatiroz meg olyan ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a
diakonkormanyzat véleményét.
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A szul6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

A noévendékek sziiléi értekezletét a fétargy tanar tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szul6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriil6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, a fétargy tanar vagy a
szilléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet
az igazgat6 hivhat Ossze.

Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagégusa — évente két-harom alkalommal — a sztl6kkel torténd el6zetes
egyeztetés szerint (telefon, e-mail) tart fogadoorat.

A szil6k irasbeli tajékoztatasa:

A pedagogusok a Tajékoztato fiizet, telefon vagy elektronikus levél utjan értesitik a sztl6ket a ndvendék
gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogusok a névendékekkel napi kapcsolatban allnak. A szinhazi munka soran, a csoportos 6rakon
személyes kapcsolat jon létre névendék és tanar kézott. Igy a tudas folyamatos értékelése biztositva
van. A tanul6 azonnal értesiil a személyét érinté biintet6 és jutalmazo intézkedésekrol.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

= alapito okirat,

" pedagogiai program,

= szervezeti és mikodési szabalyzat,

* hazirend.

[ |
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtalalhaték az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kirhu

honlapon talalhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. t6rvény a Nemzeti koznevelésrdl

= 2011, éwvi CXIIL.  torvény az tajékoztatasos Onrendelkezési jogrol és az
tajékoztatasszabadsagrol

= 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

= 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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Mellékletek felsorolasa

I. Hazirend

II. a vezetSk és alkalmazottak részletes munkakori lefrasai
ITII.Jegyz6konyv az SzMSz elfogadasarol

IV.. Nyilatkozat az SzMSz elfogadasarol

V. Fenntart6 egyetért6 nyilatkozata

A szervezeti és mikodési szabalyzat a mellékleteivel egytitt érvényes.

Z.aro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestilet moédosithatja a Sziléi
Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével. A jelen szervezeti és mikodési
szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Koznevelési Torvény iedvonatkozé rendelkezésel az
iranyadoak.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl.
a belsé ellenbrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas

szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen
SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Elfogadas, véleményezés
Jelen szervezeti és mtkodési szabalyzatot a Sziv Kamara Alapfokd Muvészeti Iskola és Szinmuvészeti
Szakgimnazium nevel6testillete felilvizsgalta és elfogadta és a 2017. Augusztus ........... megtartott

nevel6testileti értekezletén elfogadta.

Budapest 2017. Augusztus. 28.

Ph. Horvath Klara igazgato
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Nyilatkozat

A Sziv Kamara Alapfoka Mavészeti Iskola és Szinmtvészeti Szakgimnazium Szuléi Munkakozosségének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége
az adatkezelési szabalyzat modositasat 2018. augusztus 24-i ilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslataval egyetért.

Budapest, 2017. augusztus 25.

A Szul6i Munkako6z6sség elnoke

Nyilatkozat

A Sziv Kamara Alapfokd Mivészeti Iskola és Szinmuvészeti Szakgimnazium Didkénkormanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan aldiraisommal tanusitom, hogy a szervezeti és muikodési
szabalyzat elfogadasihoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SzMSz
modositasat 2017. augusztus 23-1 iilésén megtargyalta, az SzMSz mdédositasi javaslatat elfogadta.

Budapest, 2017. augusztus 24.

a Diakénkormanyzat vezetdje
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