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A nemzeti kdznevelésrol szo16, 2011. évi CXC. torvény, valamint végrehajtasi
rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az intézmény jogszerii mitkodésének
biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdlasa, a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilése érdekében a Teatrum Alapfoku Miivészeti Iskola nevelGtestiilete a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25.§ (4) bekezdésében
foglalt jogkore alapjan a kovetkezO szervezeti és mukodési szabalyzatot (a
tovabbiakban SZMSZ) fogadta el:

- Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Teatrum Alapfoka Mivészeti
Iskola miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott,
illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

- Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és betartatasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak valamint az iskola tanuldinak.

1. A vezetok, az alkalmazottak és a tanulék nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartéozkodasanak a rendje

Az 1gazgatd ¢s a miveszeti vezetd munkaidoben az iskola sze¢khelyén vagy
valamely kijelolt telephelyen tartozkodik. A csoportvezeté tanarok az
orarendnek megfeleléen az adott feladatellatdsi helyen, a megadott idOben
fogadjak a csoport tanuloit a foglalkozas helyszinélil szolgald teremben. A
foglalkozasok ideje alatt a tanuldk feliigyeletét a csoportvezetd tanar latja el. A
tanulok csak a csoportvezetd tandr jelenlétében tartdzkodhatnak a foglalkozés
helyszinéiil szolgdl6 teremben.

2. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének a rendje

Az intézmeényben folyo pedagogiai tevékenyseégek ellendrzését az igazgatd és a
mivészeti vezetd végzi. Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi
tevékenységet ellendrizheti. Ellendrzési tevékenysége elsddlegesen a jogszerii
mikddésre, a pedagogiai programban megfogalmazott cél- és feladatrendszer
érvényesiilésére, a tanulok értékelésére, az adminisztracios tevékenységre, a
targyi eszkozokkel valo ellatottsagra €s azok rendeltetésszerii hasznalatara terjed
Ki.

A mivészeti vezetd munkdjanak ellendrzését az igazgatd végzi, elsédlegesen
szobeli, alkalmanként irasbeli beszamoltatassal.

A mivészeti vezetd ellendrzési tevékenysége elsddlegesen a helyi tanterv
alkalmazasdra, a szinvonalas foglalkozdsvezetésre, a tehetséggondozd
tevékenységre, a szakirodalommal vald ellatottsagra és azok alkalmazdsara
terjed ki. Az igazgato ¢és a mivészeti vezetd ecllendrzési tevékenységét



elsésorban a foglakozasok, rendezvények, latogatasaval; a tanul6i munkék és az
irasos dokumentumok vizsgalataval végzi.

3. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola székhelyén munkaidében a gondnok fogadja az érkezoket és kiséri az
igazgatd vagy a miivészeti vezetd irodajaba. Engedély nélkiil a székhelyen az
iskolaval jogviszonyban nem all6 személy nem tartdozkodhat.

A telephelyeken a telephelyiil szolgalé altalanos iskola szabalyzata az iranyado.

4. A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgat6 €és a miivészeti vezetd egyiittesen koteles gondoskodni arrol, hogy a
telephelyek kozti zavartalan informacioaramlas megvalosuljon.

A zokkenOmentes miikodeéshez sziikséges tajekoztatast az igazgatd ¢€s a
mivészeti vezetd személyesen, elektronikusan, levél vagy telefon ttjan juttat el
az €rintetteknek.

A szakmai tajékoztatas az igazgatd feladata. E tdjékoztatasok elsOdlegesen a
nevelotestiileti értekezleteken torténik, amelyen valamennyi telephelyen dolgozo
pedagdgus koteles részt venni.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, a vezetok feladatmegosztasa, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, az
intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az iskola élén az igazgat6 4ll, akit a fenntart6 biz meg hatdrozatlan iddre.

A 1gazgatd felelds az intézmény szakszerli €s torvényes milkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az igazgato felel a
pedagogiai  munkéaért, az iskola ellenOrzési, meérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért, a gyermek ¢és ifjusagveédelmi
feladatok megszervezéséért, a tanulobalesetek megeldzéséért, a neveld és oktatd
munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Az igazgato felelds az intézmény szakmai tevékenységéért, a miivészeti nevelés
szinvonalé&ért, a helyi tanterv szerinti oktatds megszervezéséért, a nevelOtestiilet
szakmai kompetencidjanak permanens fejlesztéséért, a naprakész szakmai
informaltsag biztositasaért

Az intézményt az igazgatd képviseli. a kiadmanyozas joga az igazgatoé.

Az igazgatd jogkorét részben vagy egészben, egyes konkrét iligyek intézése
esetén a miivészeti vezetore atruhazhatja.



A miivészeti vezetd szakmai felettese az igazgato.

A miivészeti vezetd feladata a helyi tanterv alkalmazéisara, a szinvonalas
foglalkozasvezetésre, a tehetséggondozo tevékenységre, a szakirodalommal vald
ellatottsagra ¢és azok alkalmazasara terjed ki.

A miivészeti vezetd jogkorét részben vagy egészben, egyes konkrét tigyek
intézése esetén az intézmény altala kivalasztott pedagdgusara atruhazhatja.
Jogkorének ezen atruhazasdhoz minden esetben be kell szereznie az igazgatd
egyetérteset.

A feladatellatdshoz sziikséges gazdasagi szervezet létrehozdsa a fenntartd
feladata. A fenntarto az altala kiépitett gazdasagi szervezeten keresztiil biztositja
a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld gazdasagi €s pénziigyi miikodést.

Az igazgatd az éves munkaterv altal megszabott feladatok ellatasa érdekében
egyiittmiikodik a gazdasagi szervezet vezetdjével. Pénziigyi vonatkozasu
utasitasokat a gazdasagi szervezet részére csak a fenntart6 adhat.

6. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az 1gazgatot tartos tavolléte esetén a miivészeti vezetd helyettesiti. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. A helyettesités
idején az igazgatd jogkorét a miivészeti vezetd gyakorolja. A helyettesitésrol -
az ok megjeldlésével - a fenntartot a helyettesités kezdetekor tajékoztatni kell.

A miivészeti vezetd tartos, legalabb négy hetes, folyamatos tavolléte esetén az
igazgato a nevelOtestiilet tagjai koziil — a tavollét idejére — helyettest jelol ki, aki
ezen 1d0 alatt a miivészeti vezetd jogkorét gyakorolja.

7. A vezetok és az iskolaszék valamint a sziiloi szervezet kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a neveld €s oktatd munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, az
intézmeényfenntarto egyiittmitkodésének elomozditasara iskolaszék alakulhat.

Az iskolaszék 1étrehozasat kezdeményezheti a nevelGtestiilet tagjainak legalabb
hisz szazaléka; az iskolai sziildi szervezet képviseldje, ennek hidnyaban az
intézménybe jar6 tanuldk sziileinek legalabb husz szazaléka; az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje, ennek hidnyaban az iskolaba jar6 tanuldk
legalabb husz szazaléka.

Az iskolaszéket 1étre kell hozni, ha az érdekeltek kozil legalabb kettdonek a
képviseldi kezdeményezik megalakitasat, ¢€s részt vesznek munkéjéban.
Amennyiben az iskolaszék létrejon, a mikodéséhez torvényileg eldirt
feltételeket az igazgatd koteles biztositani.

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
sziil61 szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat mikodési
rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.
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Amennyiben a szlil6i szervezet létrejon, a mikdodéséhez torvényileg eldirt
feltételeket az igazgato koteles biztositani.

8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok  ellatasaval  megbizott  beszamolasara  vonatkozo
rendelkezések

A nevel6testiilet — a nemzeti kdznevelésrol szolo CXC. torvény 70.§(2)a-h,j,
kivételével — a feladatkorébe tartozo ligyeket a nevelbtestiilet egy csoportjara
vagy egy tagjara atruhazhatja. Az adott feladat atruhdzasar6l a neveldtestiilet
egyszerll szotObbséggel dont. Az feladat elvégzésérdl a megbizast kapott csoport
vagy személy az 1igy lezaradsat kovetd értekezleten szamol be a
neveldtestiiletnek.

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
szolgalattal valo kapcsolattartast

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban 4altaldban az igazgato, egyes konkrét
esetekben a miivészeti vezet6 képviseli.

Az igazgatd rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk altalanos iskoldinak
vezetdivel.

Az igazgat6 €s a milvészeti vezetd a kettdjiik kozott kialakitott feladatmegosztas
alapjan tartja a kapcsolatot a kiilonb6z6 miivészeti és kulturalis szervekkel
(Szigligeti Szinhaz, miivel6dési hazak, miivészeti iskolak, amatdr egyiittesek,
stb.), ill. tajékoztatjak a sajtot.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A Teatrum Alapfoki Mivészeti Iskola hagyomanyainak, jo hirének
megteremtése €s apolasa az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok megteremtésével ¢és &polasdval kapcsolatos feladatokat,
tovabba az {linnepségekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket a nevelStestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.



11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

A Teéatrum Alapfoku Miivészeti Iskola, mint tiszta profild miivészeti iskola
kiilon szakmai munkak6zosségeket nem miikodtet. Egyes konkrét esetekben (pl.
Teatrum Gaélara valo felkésziilés; Weores Sandor Gyermekszinjatszo
Talalkozora kozos produkciok Ilétrehozasa) az igazgatdé munkacsoportokat
hozhat 1étre a neveldtestiilet tagjaibol. E munkacsoportok a feladat elvégzésére
jonnek létre, a feladat megvalosulésat kovetden megsziinnek.

12. Az intézményi 0vo, védo eldirasok, a tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A fenntarté a székhelyen gondoskodik az épiilet, a tantermek és az eszk6zok
balesetmentes voltarol. A fenntarto a telephelyekkel kotott egytittmukodési
megallapodasaiban és bérleti szerzodéseiben leirtak szerint biztositja a
foglalkozasokhoz sziikséges termeket és eszkozoket, a sziikséges takaritast €s
karbantartast.

Az i1gazgatd gondoskodik arr6l, hogy a pedagogusok a tanév elején a tanulok
szamara megtartsak a sziikséges baleset- €s tlizvédelmi oktatast.

A pedagbdgusok a tanév elsd foglalkozasan baleset-¢és tlizvédelmi foglalkozast
tartanak, amit a naploban adminisztralnak.

A foglalkozast vezetd pedagogusnak meg kell gyézddnie arrdl, hogy a
foglalkozas helyszinéiil szolgalé tanterem alkalmas-e a foglalkozés
balesetmentes megtartisara. Amennyiben problémat észlel, azonnal értesiti a
telephelyiil szolgald iskola vezetdjét vagy helyettesét (a székhelyen a
gondnokot). A balesetveszélyt okozod hiba elharitasaig az adott teremben nem
kezdi meg a foglalkozast. Az esetrdl értesiti az igazgatot, aki tajekoztatja a
fenntartot.

Tanuldbaleset estén a foglalkozast vezetd pedagdgus azonnal intézkedik €s a
baleset sulyossdganak figyelembe vételével vagy ellatja a sériiltet vagy a
telephely védondjéhez fordul vagy ment6t hiv, valamint a balesetet szenvedett
tanulo sziileit is értesiti. Stlyos baleset estén haladéktalanul értesiteni kell a
fenntartot is.

A tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonlo
esetek megeldzésére.

13. Barmely rendkiviili eseményesetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény (tliz, arviz, foldrenges, stb.) esetén a foglalkozast vezetd
pedagbdgus az esemény észlelését kovetden azonnal megkezdi a tanuldk €s sajat
testi €pségének és életének mentését, sziikség esetén az épililet elhagyasat.
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Amennyiben ugy itéli meg, hozzakezd a rendkiviili eseményt kivaltdé ok
megsziintetéséhez (pl. kisebb tliz oltasa). A foglalkozast vezetd pedagogus
azonnal ¢értesiti a telephelyen az iskola igazgatdjat vagy helyettesét, a
sz€khelyen a gondnokot, majd ezt kdvetden a fenntartot.

Bombariado6 esetén az épiiletet el kell hagyni. A telephelyeken a tovabbiakban
az ott érvényes szabalyozast kell figyelembe venni. A székhelyen, amennyiben a
pedagogus kap robbantassal kapcsolatos fenyegetd bejelentést, az épiiletet
tanitvanyaival elhagyja és azonnal értesiti a gondnokot. A gondnok azonnal
értesiti a renddrséget €s a fenntartot. Az épililetbe csak a renddrségi vizsgalatot
kovetden, a rendOrség engedélyével lehet visszamenni.

14. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, SZMSZ-rol, hazirendrol

A Teatrum Alapfoka Miivészeti Iskola székhelyén €s valamennyi telephelyén a
konyvtarban a pedagogiai programbol, az SZMSZ-bdl €s a hazirendbdl egy-egy
példany keriil elhelyezésre. Ezek munkaidében eldzetes egyeztetés alapjan
megtekinthetok.

A fenti dokumentumokkal kapcsolatban tovabbi taj¢koztatas kérhetd
munkaidoben az igazgatotdl és a milvészeti vezetotol telefonon vagy
szemelyesen.

15. A sziildi szervezet véleményezési joga

A sziil61 szervezetet — amennyiben az 1étrejott - az SZMSZ az alébbi teriileteken
ruhdzza fel véleményezési jogkorrel: éves munkaterv, tanoran kiviili programok,
iskolai rendezvények, kulturalis programok, versenyek.

16. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra
keriillo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras. valamint a
tanuloval szemben lefolytatasra keriillo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmeényben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras részletes
szabalyait a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet tartalmazza. A Teéatrum
Alapfoki Miivészeti Iskolaban e szabalyzason tul az alabbiak érvényesek:

Az egyeztets targyalast az igazgato folytatja le.

A fegyelmi bizottsag elndke az igazgatd, egyik tagja az adott csoport
csoportvezetd tanara, a masik tagot az igazgatd kéri fel.



17. Az elektronikus 1ton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tuton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok hitelesitése az
igazgatd aldirasaval és a korbélyegzo egyidejli alkalmazasaval torténik.

18. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott és hitelesitett dokumentumok tarolasa a
sz€khelyen, az adott tanév dokumentumai kozott torténik. E dokumentumok az
Igazgato és a miivészeti vezetd szamara hozzaférhetoek.

19. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokereti

A Teatrum Alapfokt Miivészeti Iskolaban egyéb foglalkozasnak mindsiilnek az
iskolai csoportok kolcsonos latogatdsai €s bemutatdi, a szinhazi eldadasok
megtekintése, a hangverseny- vagy mozi latogatas, a kiallitaisok megtekintése, a
kozmiivelodési intézményekben tett latogatds. A szinhazi eldadasok,
hangversenyek, stb. megtekintését a csoportvezetd tanarok szervezik
onkoltséges formaban. Az egyéb foglalkozasok célja a tanterv szerinti miivészeti
oktatas kiegészitése, miivészeti-kulturalis élmények adédsa, a miivészeteket értd
¢s azokat befogadni képes fiatalok nevelése.

20. A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai
vezetok  kozotti  kapcsolattartas formaja és  rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok - érdekeik képviseletére - didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért személy segiti, aki
— a diakonkorméanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a diakonkorményzat
képviseletében is.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatési
intézmény mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkormanyzat mitkodésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése
céljabol.

Abban az esetben, ha az iskoldban didkonkorméanyzat nem miikodik, a
diakkozgytilés Osszehivasardl — a napirendi pontoknak legaldbb 15 nappal a
kozgytilés idOpontja eldtti nyilvanossagra hozatala mellett — a miivészeti vezeto
gondoskodik.



A didkkozgytllésen telephelyenként 3 valasztott didkképviseld vesz részt.
Amennyiben a didkonkormanyzat létrejon, a mikodéséhez torvényileg eldirt
feltételeket az igazgato koteles biztositani.
A diakképviseldk a szorgalmi iddben barmikor kezdeményezhetik a személyes
talalkozot az igazgatoval vagy a miivészeti vezetovel, kérdéseket tehetnek fel az
iskolai neveléssel-oktatassal kapcsolatban.

20. A dohanyzas intézményi szabalyai

A Teatrum Alapfoku Miuvészeti Iskola székhelyén a dohanyzas tilos. A tilalom
az iskola udvaréara is vonatkozik. A telephelyeken az adott altaldnos iskolak
szabalyozasa van érvényben.

21. A konyvtar igénybevételének és miikodésének szabalyai

A Teatrum Alapfoka Miveszeti Iskola székhelyén konyvtarat nem miikodtet. A
sz€khelyen ¢és a telephelyeken 1s rendelkezésre 4llnak szakkonyvek, a
dramapedagogiai  szakirodalom alapmiivei, valamint a foglalkozasok
megtartasahoz sziikséges irodalmi anyag, verseskotetek, mesekonyvek, stb., de
ezeket a csoportvezetd tanarok kezelik.

22. A tankonyvrendelés szabalyai és az iskolai tankonyvellatas
megszervezésével kapcsolatos feladatok

A Teatrum Alapfoku Mivészeti Iskola miivészeti oktatdsa soran nem hasznal
tankonyveket, ezért e szabalyozas ill. feladat nem relevans.



Zaradék

Az SZMSZ elfogadasarol, modositdsarél az iskola neveldtestiilete nyilt
szavazason dont. A szavazasi eljaras akkor hozhat pozitiv dontést, ha a
szavazason a nevelOtestiilet legalabb 75%-a jelen van és a szavazok minimum
kétharmada igennel voksol.

Az SZMSZ-t az elfogadast kovetden az igazgatd megkiildi a fenntartonak annak
érdekében, hogy a fenntartdé megvizsgdlhassa, hogy az SZMSZ r6-¢ a
fenntartora vallalhatatlan tobbletkoltséget. A fenntartdé az SZMSZ-szel
kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol. A fenntartonak irasban kell gyakorolnia
egyetértési jogat. Amennyiben az SZMSZ-re a fenntartd annak atvételétdl
szamitott 30 napon beliil irdsban nem reagal, ugy kell tekinteni, hogy a fenntarto
az SZMSZ-szel egyetért.

Az SZMSZ modositasaval kapcsolatos javaslatot a fenntartd, az igazgato,
valamint a pedagdogusok legalabb 30 %-a kezdeményezhet.

A valtoztatasi javaslatot az igazgatonak kell irasban benyujtani, aki azt a
kézhezvételtdl szamitott 30 munkanapon beliil a neveldtestiilet elé tarja.

A nevelGtestiilet a valtoztatasi javaslatot koteles megtargyalni, ¢s a dontést
meghozni.

A dontés eredményérdl az igazgato irasban €rtesiti a javaslattevot.

Az SZMSZ moédositasara jogosultak tanévente max.két alkalommal élhetnek a
javaslattétel lehetdségeével.

Az SZMSZ-t az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az SZMSZ a fenntartoi egyetértést kovetden 1€p hatalyba.
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1. sz. Melléklet

IRATMINTA
MUNKAKORI LEIRASHOZ

1. Személyes adatok
Neév:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:
2. Munkakor megnevezése
(azonosan a munkaszerzédésben foglaltakkal)
3. A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények
4. Munkarend
5. Munkavégzés helye
6. Munkaltatoi jogkor gyakorloja
7. Kozvetlen munkahelyi felettes
8. Hataskor
(beosztottai)
9. Helyettesités
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10. Feladatkor

11. Felelosség

12. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

(pl. jo kapcsolatteremto, konfliktuskezelo, targyalo-, szervezokészség)

\ 13. Munkakapcsolatok

pl. munkaltaton beliil és munkaltaton kiviil

14. Zaro rendelkezések

(pl. ,,A munkakor betéltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése jogkévetkezményeket
von maga utdn.")

Datum: ...

munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Ezen munkakor leirast 20.., .., .. napjan atvettem.

munkavallald
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