Bevezebd

A Nemzeti Kdznevelést szold 2011. évi CXC. térvénybenfoglaltak érvényre
juttatasa, az intézmény jogséemikodésének biztositasa, a zavartalatikiaés
garantdlasa, a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiiléa szitk, tanuldok és
pedagogusok kozotti kapcsolatésitése, az intézmenyi tkbdés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a Dohnanyib Extapfoku Mivészeti Iskola
nevebtestilete a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8) ((2) (3) alapjan a
kovetked Szervezeti és kkodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) fogatja e

Altalanos rendelkezések

1.1. A SZMSZ jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kbzneveléé,

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktat&i intézmények
miikddéseil és a kdznevelési intézmeények névhasznélatarol

e 229/2012. (V1. 28.) Kormanyrendelet a Nkt. végrehjtasarol

e 326/2013. (VI11.30.) Korm. rend. a pedagogusok &meneteli rendszeréél és a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXI. térvény koznevelési

intézményekben tortéré végrehajtasarol

1.1.1 A SZMSZ hatarozza megaz intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
mukodés bels rendjét, a bets és kil$ kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabalyutahmas hataskorbe. A SZMSZ

a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékegrygsdportok és folyamatok
0sszehangolt fikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszartalmazza. A
SZMSZ jogszabalyi alapjat képezi még a katasztrGéflkni védekezéest szolo
37/2001. (X.12.) OM rendelet.

1.1.2. A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Dohnanyi BrAlapfoki Mivészeti
Iskola mikddésének szabalyait a jogszabalyok altal bizttidieyetek kozott, illgtleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznetajuggok.

1.1.3. A SZMSZ rendelkezései az intézmény mas alapdokumentumaival (pl.:
Héazirend, pedagdgiai Program, Konyvtari Szabalyhattkezelési Szabalyzat, stb.)
szerves 0Osszefliggésben allnak, azokkal kiegészibkgyluttesen eértelmezve
szabalyozzak az intézmeényikddéseét.



1.1.4. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa nmkiek kozos érdeke,
ezért azok megszegése eseteén:

. az alkalmazottakkal szemben az intézménywezdlletéleg helyettese-
munkaltatoi jogkorben eljarva hozhat intézkedeést,
. a tanulokkal szemben fegyelnéeantézkedésre, illetve fegyelmi bintetés

kiszabasara van leldsieg.

1.2.A SZMSZ személyi és i{ibeli hatalya

1.2.1.A SZMSZ és a mellékletét illetve fuggelékét képengyéb belks szabalyzatok,
intézményvezéi utasitasok betartasa az intézmény valamennylrafkzaottjara nézve
koteled ervenyiek.

1.2.2. A SZMSZ hatarozatlan &dte szél. Ezzel egyidéieg hatalyon kivil helyedik
az intézmeny ék6 SZMSZ-e.



|. rész Az alapitd okiratban foglaltak részletezésés eqyéb szabalyozasok

1. Az intézmény alapitdé okiratanak szama, kelte:A Zeneiskolat szervezési
okiratban 1969. oktober 31-én hozta létre 45/1%FAmua dontésével a XVIII. ker.
Tanacs VB. Az Alapité Okiratot tdbbszér médositiotta

2. Alapadatok:
Az iskola neve: Dohnanyi EénAlapfokd Mivészeti Iskola

OM azonosito: 039822
KLIK azonosité: 203008

Alapfeladat: alapfoku zendinészeti oktatas

Tel.: +36-1/290-9644

Tel./Fax.: +36-1/290-3102

e-mail: info@dohnanyizeneiskola.hu

Honlap: www.dohnanyizeneiskola.hu

3. Székhelye 1183 Budapest, Gyongyvirag u. 7-9.

Telephelye(tagintézménye): 1183 Budapest, Gyongyvirag u. 10
Feladat ellatasi helyek:

. Bokay Arpad Altalanos Iskola

. Brasso6 Utcai Altalanos Iskola

. Darus Utcai Altalanos és Magyar-Német Két Tanniéskola
. Eotvos Lorand Altalanos Iskola

. Kando Téri Altalanos Iskola

. Kapocs Altalanos és Magyar-Angol Két Tannyelskola

. Kassa Utcai Altalanos Iskola

. Kastélydombi Altalanos Iskola

. Kondor Béla Altalanos Iskola

. Pestszendirinci Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

. Szent lérinc Katolikus Altalanos Iskola

. Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Isksl&@mnazium
. Tancsics Altalanos és Német Nemzetiségi Iskola

. Vajk-sziget Altalanos Iskola

. Vordsmarty Mihaly Enek-zenei, Nyelvi Altalanos ésr@azium



4. Az alapité neve:Budapest XVIII. kerileti Tanacs VB

Az alapitoé cime: 1181 Budapest, Varoshaz u. 16.

Az alapitas éve: 1969.

Az alapitd jogokkal felruhdzott irdnyitd és fenntatd szerv neve és székhelye:
Budapest XVIIl. ker. Pestszeétinc-Pestszentimre Onkormanyzat Képwsel
testiilete; 1184 Budapest, 8t 400.

5. Az Iskola vezetjenek kinevezési, megbizasi rendje:
Az allami k6znevelési intézmeény veégtt az oktatasert felé miniszter bizza meg 6t
evre.

6. Az Iskola tipusa: alapfoku niivészeti iskola

Szakagazat szama és megnevezeése: 852020 Alapioidspetoktatas
Evfolyamainak szama: Az iskola 12 évfolyammal (Dképz, 6 alapfok és 4
tovabbképé évfolyammal) nik6do alapfoku niivészeti iskola

Maximalis gyermeklétszam: 1006 f

A koltségvetési szerv tikddeési kore: Budapest XVIII. kerllet

7. Az Iskola alaptevékenysége(2010. januar 1él alkalmazando szakfeladat
szama és megnevezese):

852031 Alapfoku rivészetoktatas zendiwveszeti agban

Tanszakok megnevezése:

. Fafuvos tanszak

. Rézfavods tanszak

. Akkordikus tanszak

. Billentyiis tanszak

. Vonos tanszak

. Vokalis tanszak

. Zeneismeret tanszak

. Kamarazene tanszak

. Maganének, harmonika és népzene tanszak

Hangszeres tantargyak: zongora, hegdd bracsa, gordonka, nadydd, furulya,
fuvola, oboa, klarinét, fagott, szaxofon, trombkért, harsona / tenor- és baritonkurt,
tuba, Ub,gitar, harmonika, citera, népi hegedépi bracsa, népi furulya, koboz.
Vokdlis tantargy: maganének, népi enek.

Elméleti tantargyak: zenei ebképz, szolfézs, zenetérténet-zeneirodalom,
zeneelmélet, egyhadzzeme&pzenei ismeretek.



Egyéb tantargyak: zenekar, kamarazene, korus.
Az intézmény jogosult: alapfokuimészetoktatasrol szold bizonyitvany kiadasara.



Az Iskola feladatellatasat szolgalé vagyon:

a) ingatlan: a feladatok ellatasahoz az iskolanak ekedésére all a székhelyendév
2517 nf teriileti ingatlan, a rajta talalhat6 iskolai épiilettel,araint a tagintézmény
460 nf épilete.

b) ingdsagok: rendelkezésre 4&llnak az iskolai leltazeriat nyilvantartott
vagyontargyak.

8. Az Iskola Kképviselete minden kil§ szervnél az intézményvedet
akadalyoztatdsa esetén az intézménydezelyettes képviseli. Pénzlgyi és gazdaségi
kérdésekben az intézmény képviseletét az intéznezeyvatja el.

9. Az intézmény jellegéldél fakadd sajatossagok: Az intézmeény alapfokd
miivészetoktatast végez zenwraszeti agban, melynek célja, hogy a valasztokmza
belll nyujtson specidlis ismereteket és az alkotdnkaval egyutt jaré pozitiv
elmények segitségével jaruljon hozza a harmonilkargelmileg gazdag, kreativ
személyiség kialakitdsahoz. Tovabbi feladata, hdghakitsa a kultlra iranti nyitott
magatartast, az esztétikai érzékenységet, neveeljgivészetek befogadasara, értésére
es mivelésére, valamint sajatos eszkodzeivel, az érzeitriligencia fejlesztésével
0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és komnuidik@n a tolerans magatartasra.

10. Az alapfokd mivészetoktatas feladatailsmertesse meg az egyesivészeti
agak alapvét ismeretanyagat és technikait. Alapozza meg divesei
kifejezokészsegek kialakitasat, bontakoztassa ki a tantdokaziajat és fejlessze
improvizacios készséget.

Készitse fel az atlagosnal jobb késisé@gvendékeket a szakiranyu tovabbtanulasra,
illetve minden noévendékét imészeti Onképakorok, egyuttesek munkajdba valo
bekapcsolédasra.

11. Az Alapfokd Miivészeti Iskolai oktatéds feladata: A hangszeres, vokalis
zenei niiveltség megalapozasa és fejlesztése.

. Tanuléi tobbségének tudasat olyan szintre kelle$zjlenie, hogy képesek
legyenek amét muzsikalasra kamaraegyuttesben vagy zenekarban.

. A Alapfoku Miveszeti Iskola adjon rendszerezett zenei ismereteke

. Tanitsa meg tanuldit a zenei irasra és olvasasra.

. Vezessen ra a zene logikajara, formai 6sszefliggesei

. Ismertessen meg adldb zenei stilusok sajatossagaival, a zene torténeti
0sszefliggeéseivel, madimeszetekkel valo kapcsolataival.

. Osztonozze a tanuldokat életkoruknak megéelerenei targya konyvek,
ismeretterjes#tmivek olvasasara.

. A nemzeti kisebbségekhez tartozO ndvendékeket isss meg népuk

zenéjével.



. Fejlessze a tanul6k zenei izlését, stilusérzékégzemei karakterek iranti

erzékenyseget.

. Fejlessze a novendékek zenei képességeit: hallasukenusérzékiket,
erzékenyseguket a dinamika és a hangszin kulteirség

. Szoktassa tanuldit rendszeres, tudatos munkara.

. Ertékes zenei anyag tanitasaval, korgzeronzé modszerekkel alakitson ki

olyan érzelmi kapcsolatot a tanulokban a muzsskaléant, hogy az
mindennapos szukseégletikké valjék.

. Az iskola tevékenysége iranyuljon arra, hogy noéked az életkoruknak és
képességeiknek megfdalelzenei anyagot kotta tien, stilusosan, a zenei
Osszefliggéseket visszaadva, értelmesen tagolvayalian és kifejeien
szoélaltassak meg.

. Neveljen az értékes zene szeretetére.

. Osztén6zze tanuloit rendszeres hangverseny- ésilépmyatasra, a radio és a
televizié zenei rsorainak meghallgatasara, a zenei élet eseméngeii ir
erdekbdésre, értekes hangfelvételek és vided felvételskijtesére és
meghallgatasara, de mindengkebktiv tArsas muzsikalasra.

. Hasznalja ki a lehéségeket a kdzismereti iskolak zenei életének tarasgea.

. Mukdodjék egyutt mas intézményekkel a kulturalis éznkitvelodési feladatok
ellatasaban (hangversenyrendezés, ismerett&ggszt

. Segitse az egyhazzenei életet.

. Tamogassa az andat zenekarok és kamaraegyittesek, a csaladi
egyuttmuzsikalas fikodéseét, legyen nyitott az értekes koimgnére.

. Lehetiség szerint létesitsen cserekapcsolatot, mas dgsekulfoldi)
zeneoktatasi intézmeényekkel.

. Teremtsen "szabad iskola" form4jaban |ékéget a legvaltozatosabb igények

kielégitésere.

12. A pedagogusok oktato-nevélmunkajanak altalanos szempontjai és
irdnyelvei

Az alapfoku nfivészeti iskolakban az oktaté-neemunkat a tantervben
meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni.hangszeres és vokalis
tanszakok, szolfézs, kamarazene, zenekar, vagybeggéportos foglalkozasokra
tortérd tananyag-tervezés egy-egy csoportra (osztalyrafjdode a tanév tantervi
anyagat. A tervezés egy tanévre torténik.

Kovetelmény, hogy a tanar alaposan ismerje novendszemélyiséget,
képességét, tehetségét. A néumek kiléndsen Ugyelnie kell arra, hogy névendékeit
tul ne terhelje. Ezért az oktatds modszerét a kivdaknak megfeléen tanuldnként
kell megvalasztania. A zenei,ineszeti nevelés az altalanos nevelésnek fontog,rész
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azonban figyelembe kell venni, hogy aivészeti iskolai ndvendékek legnagyobb
része nem lesz hivatasosivesz, hanem a j0 nevelmunka alapjan a zenét,
mivészeteket szeigtért es niivels egyen.

Az iskolai munka soran disorban meg kell kedveltetni a zenét, a
miivészeteket. Ugyelni kell arra, hogy az onként Valtdgivészeti iskolai tanulassal ne
terheljik tal a gyermekeket €s ne hajszoljuk téledetlen feladatokra, 6nceéld
produkciokra. A "kirakat eredmények" helyét az diiili, tudatos, stilusos, szépen
megformalt muzsikalasnak kell elfoglalnia. Torekiedkell arra, hogy olyan
feladatokat adjunk, olyan darabokat valasszunk -ndedig a tanuldk fejlettségi
szinvonaldnak megfefidn - amelyek fejlesztik a ndvendékekivészi izlését,
stilusismeretét, latokoret.

A szaktanarnak kilonds gonddal kell foglalkozni ena palyakra készall
tanulokkal. Ezeért rendszeres kapcsolatot kell marta tanszakvezétvel, a
szaktanacsadokkal, az illetékes zefiedszeti szakkdzépiskola tanszakaval, hogy
megismerje az ott folyd0 munkat és a felvételi kélmenyeket. Az utolsé éves,
tovabbtanulasra jelentkézanulok felvételi vizsgajahoz adjon meg mindenitséget,
természetesen a séllsegitségét is figyelembe véve. Az illetékes pédag készitse
el a tovabbtanulasra jelentkezett tanulétaifgyi és szolfézs elméleti jellemzését.

A foétargy tanar kisérje allandoé figyelemmel névendékzeilfézs, zeneirodalmi,
zenekari, kamarazenei féjlését és iskolai (k6zismeretipaienetelét.

A kiemelt iskolai és azét érinto tanszaki rendezvéenyeken (karacsonyi,
viragvasarnapi, tanévzaré galahangversenyeken minden tanar lehéség szerint
koteles részt venni, illetve tanszakat értesitdmedagdgus akadalyoztatdsa esetén az
Nkt. alapjan tanitasi napjat athelyezheti mé§pahtba (napcsere), étrelézetesen
ertesitenie kell irdsban az intézmeény v@éetilletve ndvendékeit.



Il. rész: A nevelési oktatasi intézményre vonatkozézabalyok

1. Miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a tobbszér médasat2012. (VI.31.) EMMI
rendelet alapjan a Szervezeti édikddési Szabalyzataban szabdalyozni kételes a
mukodés rendjét, ezen belul a gyermekek, tanulok daganak (nyitva tartas) €s a
vezetk nevelési-oktatasi intézményben valo benntartéakadak rendjét.

A neveb-oktatd munka, a tanarok pedagogiai tevékenységmodszertani
kultara fejlesztése, az egységes kovetelményrendszdakitasa €s az ©Onképzés
elésegitése érdekében az iskolakban szakmai (tanszakinkaktzosségek
mikddhetnek.

A szakmai munkakoztsségek ikodése a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
kdznevelésol 71. § alapjan:

A szakmai (tanszaki) munkakozosségeket az azomakos vagy a kozos
rendszerbe sorolhat6 (pl.: fuvos, vonos hangszdeglgzakok oktatasat ellatd tanarok
részvételével lehet Iétrehozni, amennyiben a t&né&mdma meghaladja @ foét. A
maganéneket, harmonikat, valamint népzerktatd tanarok egyittesen alkotnak egy
tanszakot. A munkakozosségek feladatait az iskolakaterve tartalmazza. A
munkakozdsségek részt vallalnak a tanarok tovaldgle&ben, Uj oktatasi modszerek
bevezetésében, tanulmanyi versenyek evkozi, taégvbeszamolok, meghallgatasok
elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok kiiegsldasaban.

A szakmai munkakdzosségek munkajat a tanszaldlezetnyitjak, akiket 5
évente a munkakozosségek tagjainak kezdeményelsgana az intézményvedet
bizza meg és részletes munkakoéri leirdssal latjazkktualis intézmeényi feladatok
meghatarozasa, vegrehajtasa, élieése és koordinalasa, valamint a szakmai
munkak6zdsségek egyitiktdése céljabol az intézményvdratvente legalabb 4
alkalommal, illetve szikség szerint az intézméngiez helyettesek és a
tanszakvezék részvételével vezétégi értekezletet hiv 6ssze.

A tanszakvezetk feladata:

A tanszakvezétsegiti az intézményvedgta szaktanacsadok és a szaktanarok
szakmai- illetve szervémunkajat. Elkésziti a tanszak éves munkatervét az
intézményvezéivel tortérd konzultacié alapjan. A tanév soran legalabb 3latkanal
(tanévkezdéskor, félévzaraskor és a tanév vég#elvel szikseég szerint tanszaki
ertekezletet tart a szakmai munka koordinalaselaal&tok meghatarozasa ceéljabdl.



A  tanszakvezét szamon @ tartia @ és  értékeli (6ralatogatasok,
vizsgameghallgatasok alapjan) a tanarok munkajégneényeit, kilénos figyelmet
forditva a fiatal, kezél tanarok munkdjanak segitésére, szakmai kérdésekdén
eligazitasara.

Aktivan segiti a tanszak rendezvényeit szakmaadsokkal, javaslatokkal,
szervedmunkaval és értékeléssel (hangversenyek, szakkdrékutatd tanitasok,
k6zOs orak, hazi hangversenyek szervezesiszakos meghallgatasa); Elkésziti az
évkozi és tanév végi beszamoldkat, sziikség esetéitita vizsgaelnoki tisztséget; a
vizsgak alkalmaval ellgmzi — a tantervek, a napldk, a vizsgalapok és kend@lzok
O0sszevetésének segitségével — a novendékek végmagsiganak mennyiségi és
minésegi munkajatEllatja szakmai sedit (mentori) feladatat.

A tanszakvezét gondoskodik arrél, hogy a tanszak tanarai az Al&jpf
Miuvészeti Iskola Szervezeti ésikbdési Szabalyzataban és Pedagdgiai Programjaban
megfogalmazott elvek figyelembe vételével végezmaknkajukat, kiemelten szem
elott tartva a Alapfokl Nvészeti Iskola zenekarai és egyittesei utanpétiksan
biztositasat.

Tapasztalatairdl irasban beszamol az A&ltala veézet@rdésség munkajarél az
intézményvezének. A tanszakvezéknek a vonatkozd jogszabalyok szerinti pétlék
jar.

Az éves feladat-ellatasi terv (munkaterv):

Az iskolai tanév helyi rendjét — a jogszabalyaky@lembevételével - az iskolali
munkaterv hatarozza meg.

A tanév, ezen belll is a tanitasi év rendjét aatédki miniszter rendeletben
allapitja meg.

A Dohnanyi Eré Alapfoku Mivészeti Iskola munkatervét az intézményvézet
a tanszakvezék javaslatainak figyelembevételével keészitié einegvitatasra. A
munkaterv végleges kialakitasardl és elfogadasaréhevebtestilet hataroz. A
munkaterv kiterjed a neuebktatd munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazéasara, az iranyitas, az éleés, a tovabbképzés, tovabba az iskola
tarsadalmi vonatkozasu feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkak6zOssggpgramokat is. A
feladatokat hatariikkel, a felebsok megnevezésével az évenként ispaétteendket
iIdérendi sorrendben tartalmazza.

10



2. Altalanos szabalyok

Tanuldi jogviszony létesitése a 20/2012. (VIII.31BMMI rendelet 23.8 (1) (2) (3)
bekezdése alapjan:

Az alapfoku nfivészeti iskolaba kilon jelentkezési lap benyujtasakell
jelentkezni. A jelentkek képességeit az iskola pedagogusaibdl allo bizptisari fel
és javaslatot készit az intézményvémek a kérelem elbirdlasara arra vonatkozoan,
hogy melyik évfolyamra és tanszakra vegyék felenjixe@t.

Az iskola intézményvez&éie a felvételi eljarasban a felvéidlr atvetelsl,
tanulGi jogviszonyt létesit vagy a kérelmet elutasitd dontést hoz.

A tanuléi jogviszony a beiratkozassal és a taritds tandij befizetésével jon
létre.
A zeneiskolaba keriilés minden Uj tanulonal felvétedghallgatdshoz kotott.

Ovodas gyermekek 6. életdvtcsoportos eképsben, vagy hangszeren
kezdhetik meg tanulmanyaikat. A gyermekeknek rdeadslitik kell a kozésségben
tortérd odafigyelés képességével és olyan ekitbddsel, melyek alapjan képesek részt
venni a csoportos zenetanulasban.

El6képos tanulmanyok megkezdésére az altalanos iskotavelgy masodik
osztalyaba jaro tanulok szamara van lébég, altalanos képességvizsgalat utan.

A hangszertanulas megkezdése nem feltétlewEpls végzésehez kotott, s
az életkort illeben minden tanszakon valtozo. Kovetelmény viszdelateli vizsgan
megéallapitani a hangszertanulasra val6é alkalmassagaynek elemei az altalanos
zenei és specialis fizikai adottsagok, valamintzékséges meérték koncentracios
képesség.

Mas zeneiskolabol atjelentkezndvendék abban az esetben véhidl, ha
hivatalos bizonyitvannyal rendelkezik és az iskolaikeret erre lehéséget ad.

A tanulonak tanévenként minimum heti 4 foglalkodatgatasa koteléz
Ebbdl kétszer az egyénitargy éran, kétszer a kotetexagy koteleden valaszthato
targyi oran kell megjelenni. A kotelézvagy koteleden valaszthatd targyak orai
0sszevonhatdéak. A ofargy oOrdk 0Osszevonadsa a tovabbképzvfolyamon
tanszakvezéi engedélyhez, als6bb évfolyamokon - rendkivil kalb esetben-,
irasbeli kérelemre intézményvedietngedelyhez kotott.
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Vendégtanuloi jogviszony létesitése:

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 49. 8§ és a 229012. (VIIl. 28.)
Kormanyrendelet 35. 8§ (2)bekezdése alapjan: az alapfokivészeti iskola tanuloja
az ebirt kovetelmeényt — az iskolak kozotti megallapoddepjan — a masik alapfokud
miivészeti iskoldban is elsajatithatja. A tanuldi jegennyal rendelkdi tanuld a
vendégtanuldi jogviszonya létesitésének engedédgeeca vele jogviszonyban allo
iskola intézményvezégenek nydjtja be irasbeli kérelmét.

A tanuldi jogviszony megs#nése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 50.8 (4)5)
(6) bekezdése alapjan

Megs4inik a tanuld jogviszonya, ha a s&jivagy a nagykoru tanuld irdsban
bejelenti, hogy kimarad az iskolabdl, illetve haitési dij-, vagy tandijfizetési
kotelezettsegének meghatarozoirednem tesz eleget.

MegsZinik a tanuldi jogviszonya annak, aki az alapfokiivészeti iskolaban
egy tanitasi éven belll tiz tanitasi oranal tolmhetaszt igazolatlanul, feltéve, hogy az
iskola a tanul6t, ill. a szél legaldbb két alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. A tanutijviszony megdsméséél az
iskola, irdsban értesiti a tanulot, ill. a il

Megsziintethét a tanuldi jogviszony akkor is, ha az osztalyanaggfeleb
tanszaki kovetelmények minimumanak nem képes magfeltanuloi kotelességeit
nem végzi el. Efl bizottsdg dont, és megfeteindoklassal tdjékoztatja a ndvendéket,
kiskoru esetében a s#til gondvisebt. (A Alapfokd Miveészeti Iskolai tanulmanyi
idészak alattegy alkalommal — lehetsége van a ndvendéknek - tanulmanyi
eredmények 6nhibajan kivili nem teljesitése miaitt €vfolyam folytatdsara.)

3. A tanulék fogadasanak rendje (a nyitva tartas)a vezetk benntartézkodasa

Az intézmény szorgalmi ében — tanitasi napokon: reggel 8 ératdl a tanorak,
tandéran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett mowk befejezéséig, de legkéb
20 oraig van nyitva. Ezen belll h&il csttortokig 8 oratol 16.30 o6raig, pénteken 8
oréatél 14 ordig irodai 6rak vannak, 12 ératol 28igipedig a tanitasi orak.
Szombaton 8-15 0Oraig tanitasi 6rak vannak a Gydnggyw. 10. sz. alatti éptletben.

Az intézmény mkodésével kapcsolatban biztositott a véizefeladatok
folyamatosan ellatasa.

A reggeli nyitva tartas kezdetéta vezed beérkezéséig az iskolatitkar tartozik
felelésséggel az intézmény rendjéért.
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A tanitasi 6rak idején az intézményvézés helyettesei kozul egy vedeek,
illetve az altaluk megbizott Gigyeletes dolgozénaks&olaban kell tartozkodnia.

Az intézmeény szabalyozott gdonttdl vald eltés nyitva tartasara - &tetes
irasbelikérelem alapjan - az intézmény veéjetad engedélyt.

4. A belépés és benntartbzkodds rendje azok részérakik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézmeénnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménidmeése és ott tartdzkodasa a

kovetkedk szerint tbrténhet:

. rendezvényeken és tanitdsiolheén kilon engedély és felugyelet nélkul
tartozkodhat az intézmeényben a gyermek és djesér

5. A letesitmények, helyiségek hasznalati rendije

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetémk megfelelen, az allagmegovas
szem edtt tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozgja feléd:

. a kozossegi tulajdon védelmeéért, allaganak drazséért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak tregséeért,

. az energia-felhasznalassal val6 takarékossagert,

. a fiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szababetartasaért.

A tanuldk az intézmeény létesitményeit, helyiségmak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeddni kell. A tanteremben
elhelyezett vagyontargyakeért az 6rarend szeriahtetemben tanitd tanar a fékel
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6. A pedagogiai-szakmai elledrzés lefolytatasanak bel§ rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti égkddési Szabalyzataban
szabalyozni koteles a pedagodgiai szakmai munka ledsrzési rendjét.

A pedagdgiai szakmai munka ellenése: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai szakmai munka ellenésének célja az esetlegeseéfatiulo
hibak miebbbi feltarasa, majd a feltarast ké&dielyes gyakorlat megteremtése. Az

ellerdrzés célja masrésira pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai-szakmai ellefirzés kdvetelményei

. fogja at a pedagogiai munka egészét,

. segitse €l valamennyi pedagdgiai munka, emel&edinvonalu ellatasat,

. a tantervi kbvetelményekhez igazodva merje és éljgel pedagogus altal elért
eredményeket, 6szténtzz6n a minél jobb eredmémgsadre,

. tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcéhdzerleghatékonyabb,
tanulébarat ellatasat,

. biztositsa, illetve segitseteh fegyelmezett munkat,

. tamogassa a kulonféle sinveze®i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

. hatékonyan rikddjén a megéiz6 szerepe.

A pedagodgiai szakmai elléreésée jogosultak

. az intéezmeényvezét
. az intézmenyvezéthelyettesek,
. a tanszakvezék.

Az intézmeényvezét az intézményben folyd valamennyi tevékenysegengilzheti.
Kodzvetlendl elledrzi az intézményvezéthelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkoze
a beszamoltatas. Az intézményvézdielyettesek elleirzési tevékenységiket a
vezebi feladat megosztasabol kovetkeszajat teriletiikon végzik. A tanszakvéikeaz
ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl a dmpkikkal Osszefldg
terlleteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatostajékoztatjak az illetékes
intézmeényvezéthelyettest vagy az intézményveiet

A pedagdgiai szakmai elléreésde bevonhatdéak a szakmai munkakdzosségek.

A szakmai kozosségek a pedagodgiai munkat csak eetérszakmai vonalon
jogosultak elledrizni.
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A pedagoégiai munka bdllesrzésének formai, moédszerei:

A pedagdgiai-szakmai elléreés formai kilonésen a kovetkdzlehetnek: a
tandrak, a tanorakon kivili foglalkozasok latogatészobeli beszamoltatas, irasbeli
beszamoltatas, értekezlet, a hangversenyek, vekemgivételi vizsgak latogatasa,
specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok, a tanwhunkak vizsgdalata, irdsos
dokumentumok (naplok, elléreék stb.) vizsgalata az év eleji, a félévi és a taveyi
(intézmeényvezéthelyettesek altal tortéh egyeztetések alkalmaval.

Az intézményvezéta pedagogiai-szakmai ellézés céljabdl éves munkatervet
készithet.

Az ellerrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileggségiiszerint a
munkak6zdsség tagjaival meg kell beszélni. Az @ftasithatd tapasztalatokat — a
feladatok egyidéj meghatarozasaval — tantestileti értekezleten gezmeés értékelni
kell.

7. Ertekezletek

A nevebtestilet a tanév folyaman tanévnyitd, munkateglgvzaro, tanévzaro
és szikseég szerint rendkivili értekezleteket fartevebtestilet értekezleteit az iskola
munkatervében meghatarozott napirenddel épaonttal az iskola intézményvesgt
hivja 0ssze. Az értekezleten a részvétel koteldz értekezletsl tavolmaradé kolléga
koteles tajekozodni a tanszakveégétl az értekezleten elhangzott kbtelezettségieir

Taneévnyito értekezlet €s munkatervi értekezlet.

Augusztus hd utols6 hetében az intézményvezdtal kijeldlt napon tanévnyitd
értekezletet kell tartani. Ezen az intézményuemanerteti az Uj tanéwbb feladatait,
€s a nevetestlilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozogkatat.

Felévzaro értekezlet:

Eltéro rendelkezés hianyaban legébb januar 31-ig kell megtartani. Ezen az
intézményvezétvagy helyettese elemzi az @fglév munkgjat és tajékoztatast nyuijt a
kovetked felév feladatairol.

Tanévzaro értekezlet:

Id6pontjat - legkésbb junius 31.-ig - az iskola munkaterve hatarozzmgra tanév
rendjének megfeléen.
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Ezen az intézményvezet- az intézmeényvezéthelyettesek, a szaktanacsadok és a
tanszakvezék véleményének figyelembe vételével elemzi, ériekelanév nevét
oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtas

Rendkivili neveitestileti értekezlet

Az intézményvezét a rendkivili nevéttestileti értekezlet 6sszehivasardl hét nappal
korabban tortéh kihirdetéssel intézkedik.

Rendkivdli nevditestileti értekezlet 0sszehivasanak nitestileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanaksalaivalamint az ok
megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasidd kivil a kezdeményezéstszamitott7 napon belll dssze
kell hivni.

Vezetségi értekezlet

Az intézményvezétaz intézményvezéthelyettesek és a tanszakvéketészvételével
altaldban havi, illetve szikség szerinti rendszgiggel vezésegi értekezletet tart,
ahol az aktualis feladatokat egyeztetik.

8. Az intézményvezai vaqgy intézményvezdi-helyettesek akadalyoztatasa esetére
a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.3EMMI rendelet alapjan a
Szervezeti és lkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az i@ywezed vagy
intézmeényvezéthelyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesiégere vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmeény vedget koteles gondoskodni arrol, hogy vagy
helyettesének akadalyoztatasa esetén adiezerzet helyettesi feladatokat ellasséak.

A helyettesitésre vonatkozé tovabkiiedsok:

. a helyettesek csak a napi, a zOkkeentes mkodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az ididpvezed helyett,
. a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, melyeksgintézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesitéanstorteis ellatasara a
munkakari leirdsaban felhatalmazast kapott,

. a helyettesités soran a helyettes a jogszababtvell az intézmény béls
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a&@rgkorébe utalt tigyekben
nem donthet.
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9. A vezebk és a szibk kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola vezeijének feladata a szikkel valé kapcsolattartas és
egyuttmikodés a tanulok érdekébekh.hét minden napjan &etes idpont egyeztetés
alapjan, ill. az intézményvezZethelyettesek allnak a SZk rendelkezésére. A
mindenkire vonatkozo t4jékoztatast az iskola e4peai) levélben vagy a pedagégusok
altal juttatja el a Szakhoz.

10. A neveédtestilet feladatkdrébe tartozé Ugyek atruhazasara,tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vorazd rendelkezések

A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési, javiteli jogkorét a
2011. evi CXC. torvény a nemzeti kdzneved3i0.8. és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 117.8. hatarozza meg. A nétedtilet a Dohnanyi EénAlapfoki Miveészeti
Iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és skiadadésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozoé szerve.

A nevebtestilet dontését, javaslatat altalaban a szakmaikakdzosségek
elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nétedtilet tagja az alapfoku
miivészetoktatasi intézmény valamennyi pedagogus nidnkbetolts alkalmazottja,
valamint a nevél és oktatd munkat kozvetlenll ségiikalmazottja.

A Dohnanyi Eré Alapfoku Mivészeti Iskola nevétestilete a nevelési-oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézméngkddéesével kapcsolatos Ugyekben,
valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben éwmas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebként pedlgményeé és javaslattey
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény a kovetkék szerint szabalyozza a nedtestiilet feladatkorébe
tartozo ugyek atruhdzasara, tovabba a feladatdkasival megbizott beszamolaséara
vonatkozo6 rendelkezéseket.

A nevebtestilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
. a szakmai (tanszaki) munkakdzosségre.

A nevebtestllet nem ruhazhatja at a kovetkgzgkoreit:

. pedagogiai program elfogadasa,
. a szervezeti ésitRodési szabalyzat elfogadasa.
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A nevebtestilet atruhazhatja a kdvetkgogkoreit:

Dontési jogkoreét:

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervenaseitése;

. a nevelési-oktatadsi intezmény munkdjat atfogé eémmk, eértékelések,
beszamolok elfogadasa;

. a nevebtestilet képviseletében eljaro pedagodgus kivalaazta

. a hazirend elfogadasa;

. a tanulok fegyelmi Gigyeiben valé dontés,

. az intézményvezéi, intézmeényegység-vezitpalyazathoz készitett vezetesi
programmal 6sszefliggzakmai vélemény kialakitasa;

. jogszabéalyban meghatarozott mas tgyek.

Véleménynyilvanitasi jogkoreét:

. a nevelési-oktatasi intézményikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

. az egyes pedagogusok kilén megbizasainak elostiéaa,

. a nevelési-oktatasi intézmeény koltségvetésebennsziakélokra rendelkezésre
allo pénzeszkdzok felhasznaladsanak megszervezésebe

. a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és feflsisz terveinek
megallapitasaban,

. az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal

. mas, a fenti pontokban nem szefgplde jogszabalyban meghatarozott
esetekben.

Javaslattételi jogkdrét — a nevelési-oktatasi intézmeényikaodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkodr gyakorloja a netwdstiletet tajékoztatni koteles azokrol az
ugyekil, amelyekben a newikstilet megbizasabdl eljar.

11- A kuilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIII)SEMMI rendelet alapjan a
Szervezeti és Rlkodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles adklbgpcsolatok
rendszerét, formajat és modjat.

Az iskolat a kul§ kapcsolatokban az intézményveézeképviseli. Az

intézmeényvezét helyettesek a vezitfeladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot
kilsé szervekkel, konkrét esetekben totiénegbizassal.
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

. a fenntartéval,

. a mikodtetvel,

. az iskolat tamogaté alapitvany kuratériumaval,

. a tanuldk iskolaival (altalanos iskola, kdzépiskpla

. a telepulés kozivelédési intézményeivel,

. iskolahasznaldkkal (didkok, s,

. szakmai szervezetekkel: @&vhrosi szakmai szolgaltatast is végklagyar

Zeneiskolak és [Kivészeti Iskolak Szovetsége, 6Marosi Zeneiskolak
Intézményvezét Munkak6zosseége,

. erdekképviseleti szervekkel: Magyar Zene- és Tdiv@szek Szakszervezete
. kilfoldi zene- és rivészeti iskoladkkal, zenekarokkal,
. a telepilés egyéb lakosaival, tarsadalmi szervieebtegyhazaival.

1. A fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmeény és a fenntartd kapcsolata folyamagis$sorban a kovetkézteriletekre
terjed ki:

. az intézmeny tevékenységi korének médositasara,

. az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységiisorban
koltségvetésre, koltségtéritésekre

. az intézmeny ellgirzéseére:

. gazdalkodasi, fikodési torvényessegi szempontbal,

. az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysggalamint

. a tanulé és gyermekbalesetek mégéte érdekében tett intézkedések
tekintetében,

. szakmai munka eredményessége tekintetében,

A fenntartd helyi képviséjével a Tankerileti Igazgatoval és munkatarsaival
napi kapcsolatban vagyunk e-mail, telefon, szenselggyeztetések formajaban, a
hivatali utat megtartva. A fenntartd (KLIK) elndkdlva Tankerlleti lgazgaton
keresztul tartjuk a kapcsolatot.

A fenntartéval valo kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas adasa,
. irasbeli beszamol6 adasa,
. egyezteb targyalason, értekezleten val6 részvétel

2. Més oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsbiakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis jetielg.
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A kapcsolatok formai lehetnek hangversenyek, vemlen A kapcsolatok
rendszeressége a kapcsolatok jell@dgéiggoen alakulhat.
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12. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyamak apolasaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.3EMMI rendelet 4. § alapjan a
Szervezeti és Rkodési Szabalyzataban szabalyozni koételes az Ulysdpé
megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasipeséiatos feladatokat.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések aelddenként ismaito
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kerul ne¢grozasra. (Adventi-, Ujévi-,
Tanari-, Viragvasarnapi-, €s Tanévzaré Galahangwg)s Az Unnepélyek,
megemlékezések pontosémbntjat, a rendezvenyekkel kapcsolatos feladat@eat
felelosOket a nevélestilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az Unnepélyek célja az intézmeény j0 hirnevének drepe, Oregbitése, melynek
érdekében kifejtett tevékenység az iskola mindgjatek joga és kotelessége.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyos rendezvenyei: ndvendéaiekaei €s tanari hangverseny,
kilonbo® iskolaszinti versenyek és rendezvények, a kerilet tarsadalmepsggein
valo részvétel, orszagos, regiondlis &gfosi fesztivalokon és rendezvényeken vald
részveétel, nyari tAborok.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozadjailletve tanuldjanak a
feladata.

A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok céljmtézmény meglé&y hirnevének
és szakmai szinvonalanak, Meggse és novelése.

A hagyomanyépolas disorban a nevétestilet feladata, mely tagjai kozrékddése
révén gondoskodik arrél, hogy az intézmeény hagyogmidgiennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

. az intéezmeny ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
. a felrstt dolgozékat,
. a szubket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intégmén

. jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
. tanulok/gyermekek tnnepi viseletével, (egyenruha)
. az intézmeny betsdekoraciojaval.
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. A nevebtestllet feladata, hogy a megiéhagyomanyok apolasan tal Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az gajoriaremtett hagyomanyok
apolasarol, meigzéséél is.

13. A gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasak igazolasara vonatkozo6
rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII)SEMMI rendelet 51.8.
alapjan a Szervezeti ésikbdési Szabalyzataban szabalyozni koteles a gyermek
tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasaedkozo rendelkezéseket.

A tanuld ebzetes engedély nélkil csak indokolt esetben (bétggskolai elfoglaltsag,
kozlekedési nehézsegek stb.) maradhat tavatardyi és kotelek targyi orakrol,
foglalkozasokrol. Az orarend szerinti foglalkozasikvalé tavolmaradast 8 napon
belll igazolni kell az erre rendszeresitett formmaniatvanyon. Igazolast a sé#ll
orvos és a kozismereti iskola pedagodgusa adhat.

A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni:

. ha a tanuld — kiskora tanul6 esetén a &iidsbeli kérelmére — engedélyt kap a
tavolmaradasra, illetve 8 napon bellli igazolasnbkatasa esetén. A s#ll
tanévenként 3 tanitasi napot igazolhat

. ha a tanul6 beteg volt, és ezt a tényt acszlliktve a tanuld adtargyi tanar felé
orvosi igazolas atadasaval igazolja. Az igazolastgyogyult gyermek
kozosségbe visszakerulésének elapjan kell atadni.

. a tanuldé hat6sagi intézkedés vagy egyéb alaposkind@tt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A mulasztidsokat és azok igazolasat a tajekoztetétlbe is be kell vezetni. Ha
az igazolatlan mulasztasok szama eléri a harmaiza&tanar koteles a tanuldt és
szileit annak kdvetkezményeire irdsban figyelmetzietAmennyiben az igazolatlan
orédk szama a tizet eléri, a jogszabaly erejénéldogegsiinik a tanuldi jogviszony. A
tanulo igazolt és igazolatlan orainak szamabttarfyi es koételek targyi naploban
vezetett mulasztasok alapjan dsszesiteni kell. Hgazolt mulasztdsok szama eléri a
koteled oOraszam egyharmadat (22 orat), a tanuld6 nem gszté#to, fel8bb
evfolyamba nem léphet, tanulmanyait csak a meghkegdtlyamban folytathatja.

14. A téritési dij, tandij befizetésére vonatkozéandelkezések

Tanévkezdéskor az iskola intézményvépetirdsban, hatarozatban értesiti a kiskoru
tanulé gondvisdijét, ill. a nagykoru tanulét, a tanévben fizetéridritési-, ill. tandij
0sszegdil, melynek tudomasul vételét a sgligondviseb alairasaval koteles igazolni.
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15. A tanitasi 6rak rendje

A tanuldk ordit ugy kell beosztani, hogy azok r&bdidzenek a kdzismereti
iskoldjuk tanitasi oraival, illéteg munkaidejével. A dtargyi orak beosztasanal
ugyelni kell arra, hogy a tavolabb lako tanulé traha lehetséges - kapcsoljuk a
koteled targyi ordkhoz. A csoportos érakat szinet kozlbgdigaval kell megtartani.
Kivételes esetben - a koérulmény@kfiggéen - az intézményvezetmaskepp is
rendelkezhet.

A megtartott hangszeres orakatégafgyi naploban datum szerint, a szolfézs,
illetéleg koteled targyi 6rakat az emlitett tantargyi naplokban séns és datum
szerint kell feltiintetni. A sztilcsak szaktanari engedéllyel tartozkodhat az éran.

A fotargyi oOrakat heti két alkalommal kell megtartami, tanitdsi oOréakat
0sszevonni nem lehet, kiveve a tovabbkétanfolyamon. Kivételes esetben irasbeli
kérelemre az intézményvedetegyéb korosztalynal is engedélyt adhat Ora
0sszevonasra. A tanitasi 6rak zavartalansaga éeela tanart és a tanulét az orarol
kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas médon zavarni isegabad. A tanar koteles a tanitasi
id6 elétt 10 perccel a tanitas szinhelyén megjelenni.

16. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaés azok rendje

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIII)SEMMI rendelet alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tandiadli
foglalkozasok szervezeti formait.

A Alapfoki Mivészeti Iskola — a tanérai foglalkozdsok melleta tanulok
érdekbdése, igényei szerint tanoran kivili foglalkozasokaervez. Ezek bel- és
kalfoldi tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok,nbaerseny latogatas, tanulmanyi
versenyek, fesztivalok, szakmai rendezvények latketn

Az alapfokl nivészetoktatasi intézményben tanulmanyi kiranduldsna
minésilnek az iskolai csoportok, tanszakok kolcsontiggkitasai, cserehangversenyei,
a hangversenyeken és az operagfisokon vald részveétel, a kdamlodesi
intézmenyek, kiallithsok stb. szervezett latogatasa

A tanulmanyi kirandulasok a newvebktatd munka szerves részei, azokat
munkatervben rdgziteni kell.

A tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kiransluEsetében a tanulok
részvételéhez az Aaltalanos- és kozépiskola, illetze alapfokl nivészetoktatasi
intézmeény intézmeényvezgének hozzajarulasa szikseéges.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval annyi kigénart kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 takémbdhegaldbb 14 jelenléte kell.

23



A kisétanarok feledsek a rendért és a tanulok testi épségéért. Hawdta
szereplésére is sor keril, biztositani kell szaltarrészvételét. Onként jelentkez
szubk kisébul bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helygtets. Iskolai
szlunetekben (nyari, téli, tavaségzi) a Alapfoka Mivészeti Iskola 6nalléan vagy mas
szervezettel, intézményekkel kozosen zenei felkisborokat szervezhet. A
koltségeket az iskola, a rendeszervek, illetve a résztvék kozdsen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést kell ziteggs. A tanulmanyi
kirandulasokon és a taborokban a tanuldék dnkéntesernek részt.

A tanulmanyi szakmai versenyek részei az éves atenknek, amely
meghatarozza a szervezés feladatait ésobeldl A terlleti és orszagos forduléra
tovabbjutott tanulOkat a verseny idejére az intérymézet mentesiti a tanitasi érakon
valo részveétel alol, tanarat a tanitas alol.

Az intézményvezét gondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, inehgy
hazi versenyeken gytes, illebleg helyezést elért tanulok eredményes szerepbasét

egész iskolakdzosség megismerje (pl. hiddtia, kozlemeények).

17. Cserekapcsolatok, belfoldi és kiilfoldi tapasziatcsere latogatasok

Az iskola intézményvezének engedélyével, az iskolai munkaterv alapjanskola
tanarai és tanul6i tapasztalatcsere és kozds/észeti tevékenység céljabdl
cserelatogatasokat, hangversenyeket, kozos fedliepeszervezhetnek.

18. A tanuldk véleménynyilvanitasanak, rendszeresajgkoztatasanak rendje és
formai

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII)EMMI rendelet 5. 8.alapjan
a Szervezeti és Ukodési Szabalyzatdaban szabalyozni kételes a tanulok
véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeresadajakasanak rendjét és forméjat.

A tanulék véleménynyilvanitdsanak rendje és formaja

A tanulé joga, hogy az emberi méltosag és a tatekintély tiszteletben
tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson:

. az oktatasi intézmény kodésével és a tanulokkal kapcsolatos minden
kérdésél,

. az o6t neveb és oktatd pedagdgus munkajaral,

. az iskola nikodésédl.

A tanuldnak be kell tartania a vélemeénynyilvanitésean a hazirendben, illetve egyéb
bels szabalyokban foglaltakat.
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A tanulo a vélemeényét:
. onalléan, sajat maga, illetve
. a tanuldk képviselete Gtjan is elmondhatja.

A véleménynyilvanitas lehetséges formai:

. szemelyes megbeszélés,
. gyilésen, forumon valé felszolalas, vélemeénykozlés,
. irasos megkeresés, véleménynyilvanitas.

A pedagogusok és az intézményvéketfeladata, hogy biztositsak a tanulok
véleménynyilvanitasi szabadsagat.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje ésafar

A tanul6 joga, hogy tajékoztatast kapjon:
. a szemelyét, illetve
. a tanulmanyait éridtkérdéseki.

A pedagogusok és az intéezményvéziladata, hogy gondoskodjanak arrol, hogy a
tanulok ismerjék meg a tdjékoztatdsukra vonatkendet, a tdjékoztatas formait.

A tajékoztatas formai:
. szObeli tdjékoztatas,
. irasbeli tajékoztatas.

A tajékoztatas a tajékoztatas tartalmanak, jellegénegfeleden térténhet:
. kozosen, illetve
. egyeénileg.

A tanuloval kapcsolatban tgjékoztatast adhat:

. az intézmeényvezét

. az intézmeényvezéthelyettesek
. tanszakvezét

. a fotargy tanér,

. koteled targy tanara.
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19. A tanulok teljesitményének értékelése, misitése

A pedagogus a tanuld tudasat, teljesitményétésinév kbzben rendszeresen
(havonkeént) erdemjeggyel éertékeli.

Evi két alkalommal szakmai bizottsag hallgatja megpvendéket, és az év végi
vizsgan javaslatot tesz osztdlyzatara, melyet aemdék ©6targy tanara egy
erdemjeggyel lefelé, vagy felfelé megvaltoztathat.

A "B" kategorias novendékek tevékenységét évi aldalommal 6varosi
szaktanacsadok is ndisithetik. A bizottsag elndke az intézményvézatagy
megbizottja (intezményvedehelyettes, szaktanacsado, tanszakw@zeét bizottsag
tagjai: a tanuld dtargy tanara és még legaldbb egy, lélegt azonos vagy rokon
szakos tanar. Ha a negwstiletben tobb azonos szakos tanar van, digget
valamennyi vegyen részt a beszamolon.

A hivatalos midsités félévben a ndvendékek tajékoztatd fizetébeggén a
bizonyitvanyba kerul.

Rendkivili ebrehaladas esetén a szaktanar €s a tanszakegpgittes javaslata
alapjan az intézményveseengedélyezheti, hogy a tanulé a tanév végén kétjeg
tbbb osztaly anyagabdl 6sszevont beszamolot tegydidtargyi beszamold anyagat
kétharmad részben a magasabb osztaly anyagaboloksfeallitani. A koteléz
targynal a magasabb osztaly kbvetelményei alapirak osztalyzatot megallapitani.
Osszevont beszamol6t a tanév végi beszamolokkalidejiheg, vagy az
intézményvezétaltal megadott idben lehet tartani.

Az a tanuld, aki osztalya tantervi anyagat onléb&ivil elvégezni nem tudja,
az intézmeényvezétol kérheti, hogy tanulmanyait a kovetkeranévben ugyanannak
az osztalynak tanuléjaként folytathassa. Ebbensatben a tanulé osztalyzatot nem
kap. A bizonyitvanyba és a toérzslapra a fenti téreykell jegyezni.

A tanuldk osztalyba sorolasa szolfézs, illetve étarfly esetében eltérhet
egymastol, ezért a bizonyitvanyban a szolfézs lysmtégjeldlése ajanlott. Ebben az
esetben a fefbb osztalyba lépésnél étérgy osztalyt kell figyelembe venni. Ezt a
bizonyitvanyban és a térzslapon is fel kell tintetn

Egész évi munkaja alapjan kell osztalyozni azraliot, aki betegség vagy testi
sérulés miatt a beszamolon megjelenni nem tudaesimaradasanak okat orvosi
igazolassal bizonyitja. Ebben az esetben a bizodywt és a torzslap ,jegyzet”
rovataban fel kell tiintetni, hogy a tanév végi d@salon igazoltan nem vett részt.

20. A tanuldi teljesitmény szamonkérésének formai

A tanuldi teljesitmény szamonkérése félévi megjaddls, év végi vizsga,
iskolai verseny, tanul6i koncert, "B" tagozatos eidékek meghallgatasa, 4. szolfézs
evfolyam végén érehozott nivészeti alapvizsga keretében tértenik.

A meghallgatdsok, vizsgak anyagat a tantervi w@#asélapjan a mindenkori éves
munkatervek hatarozzak meg.
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A beszamolok vizsgabizottsag 6l torténnek, a vizsga lehet nyilvanos,
koncertszei.

A Dohnanyi Eré Alapfoka Miaveészeti Iskola feldbb osztalyaba az a tanuld
léphet, aki a kdzvetlenll meg@eb osztalyt sikeresen elvégezte, arrol bizonyitvanyt
kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.

Az Alapfoku Mivészeti Iskolai tanuld, aki az utolsé alapfoku dydionot
befejezi, niivészeti alapvizsgat; - az utols6 tovabbkieggfolyam elvégzését kovin
pedig mivészeti zardvizsgat tehet. Ezeket kulon jogszaladlyimeghatarozottak
szerint kell szervezni, - a jogszabaly hatadlybatépék napjatol.

A novendék Alapfoku Nivészeti Iskolai tanulmanyainak ideje alatt 1
alkalommal indokolt esetben kérheti, intézményvédet szib vagy gondvisei
atjan tanulmanyainak mas tanarnal toétéolytatasat. Tanarvaltasra a vizsgabizottsag
is tehet javaslatot szakmai okok alapjan.

Mésodik hangszer tanulaséat csak akkor kezdhetgglndvendék, ha élként
valasztott hangszeréb legaldbb harmadik osztalyos, és azéelgt évben jeles
osztalyzatot kapott. EQy névendék addig tanulhata@szakon, amig mindkétt jeles
eredményt mutat fel és koteterargyas orain is képességeinek megéelelteljesiti a
kovetelIményeket.

Indokolt esetben, irasbeli kérelem alapjan felm@sintkaphatnak azok a
kozépiskolas vagy egyetemista ndvendékek a kdietergy (szolfézs) és a koteten
valaszthatd targyak oOrainak rendszeres latogatdég akik kells ismerettel
rendelkeznek hangszeres vagy énekes tanulmanylgtatfsdhoz. Hetentainimum
4 foglalkozas latogatasa kotetezEbSl kétszer az egyeéniotargy oran, kétszer a
koteled vagy koteleden valaszthatdé targyi oran kell megjelenni. Az 0réak
0sszevonhatéak.

21. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

A nevelési-oktatasi intezmeny a 20/2012. (VII.3EMMI rendelet alapjan a
Szervezeti és Kkodési Szabdlyzataban szabalyozni kételes a taniggérmekek)
jutalmazasanak elveire és formaira vonatkozo rdwedékeket.

A tanuld k6zossegek, vagy az egyes tanulok szodadm tanulmanyi munkajaban
elért kimagaslé eredmények jutalmazasa fontos pEdaigosztonzési eszkoz. A fenti
jogszabalyi kotelezés alapjan az alabbiak szeretiilk szabalyozasra a tanuldk
(gyermekek) jutalmazaséanak elvei és formai:

A tanuldk jutalmazasanak elvei

Jutalom, kulonb&& szempontok figyelembevételével adhato. Kiemelirgrantok:
. tanulmanyi eredmény, szorgalom, magatartas, kinkdgelgesitmény
. kulturdlis tevékenység, kdzosségi tevékenység
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A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhaté:
. az iskolan belul kiemelkédanulmanyi eredmény
. a kulénbos szinti tanulmanyi versenyen elért j6 eredmeény

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhaté:
. az iskolan belul kiemelkédszorgalom

A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:
. a kovetend, helyes, példamutato koz6sségi magatartas.

A teljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
. az iskolan beltl kiemelkéderedmeény, illetve tevékenyseg,
. a kulonbos szinti versenyeken elért j6 eredmény.

A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalm&zha

. az iskolan beldl, illetve az iskoldhoz kapcsolod@am iskola j6 hirnevének
medrzéséhez és nbveléséhez hozzajaruld, példamutaemeked, a
kulturalis élet barmely terlletén elért eredmélgtve tevékenység.

A kozosségi tevékenységgel kapcsolatban jutalmézhat

. az iskolan beltl kiemelkédkdzosségi tevekenység, valamint

. az iskolan kivil, de az iskola nevéhez kapcsoloddramak jO hirnevét-apald
noveb, kiemelked koz6sségi tevekenyséeg.

A jutalmazas térténhet:
. egyeénileg, illetve

. csoportosan, adott k6zdsség szamara.

A tanuldk jutalmazasanak formai

A tanulék jutalmazasanaklbb formai:
. szO6beli dicséret,
. irasbeli dicséret.

A szobeli dicséret valamely tanuloi k6zdss&gtehyilvanosan torténik.

irasbeli dicséret: oklevél atadassal, és/vagy &plas tajékoztatoba, ellémzsbe,
illetve bizonyitvanyba térténbejegyzéssel torténik.

A szObeli és irasbeli dicséret innepélyes keretektk is adhato, ha arrol a jutalmazé

augy dont. A kiemelked teljesitményért jaré jutalmat az Unnepélyes taaéyvz
galahangversenyen tanarok, tanulok ésigzj@lenlétében kapja meg a tanuld.
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Szaktanari dicséret adhaté a tanévben tdbb alkedma rendszeres,
eredményes felkészulésért, kiemelketialadaseéert, egy-egy feladat példamutatod
megoldasaért.

Intézményvezét dicséret a rendezvény szakmai sulyatol és azt elér
eredményil fliggéen adhaté egy-egy, az iskolanak dsEget jelerit orszagos,
regionalis, megyei,évarosi, helyi versenyen elért kiemelkedredményert, valamint
félévkor és a tanév végén elért kivalo tanulmamgidményért. A szaktanari €s az
intézményvezéi dicséretet az év végi bizonyitvany és a torzgdgpzet rovataba kell
bejegyezni.

Intézményvezét dicséretben, ,Kivald tanuld” kitintetésben résies
novendéket az intézményvegeobklevéllel, targyjutalommal, konyvvel, Dohnanyi
Ern6-emlékplakettel, vagy mas mddon jutalmazhat (pléfigegy juttatas, belfoldi,
kulfoldi csereszereplés, taborozas, markas, illetesterhangszerek kolcsonzése. )

A kiemelked eredményt elért tanul6i csoportok, kozdsségek,Ugsek
intézmeényvezéi dicséretben, csoportos jutalmazasban részeséthet(pl. targy-,

konyvjutalom, csereszereplés, taborozas).

22. A tehetséggondozas és a felzarkdztatas feladata

A kiemelked képesséfy novendéekek részére tehetségik kibontakoztatasa
erdekében lehéség van az emelt 6raszammal toétéktatasra.

Tehetséges novendékek "B" kategoéridba helyezéseszaktanacsado,
tanszakvezét javaslatara torténhet a tanév végi zar6 meghaligar, esetleg

félévkor.

A tehetséges novendékek 8ejését az iskolavezetés folyamatosan figyelemmel
kisérik és megkulonbodztetetten segitik.
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23. A feqgyelme# intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII)3EMMI rendelet alapjan a
Szervezeti és Wkodési Szabalyzataban szabalyozni koételes a feg@mlm
intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

A fegyelmi és kartéritési felebsséq

A nevelési-oktatasi intézmeényben folytatott tamutégyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras alzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvézessemények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmetnedstie kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa erdekében.

Egyezted eljaras lefolytatasara akkor van lebsg, ha azzal a sérelmet
elszenved fél, kiskora sérelmet elszenuiedfél esetén a szl valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoréldggégszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a széilegyetert.

A fegyelmi eljards meginditdsardl szolo értesivdsta kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyamugnuld kiskord, a széije
figyelmét fel kell hivni az egyeziételjaras igenybevételének lebsegére. A tanulo,
kiskoru tanulo esetén a séthz értesités kézhezveétéleszamitott 6t tanitasi napon
belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyézidjaras lefolytatdsat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyezetljaras lefolytatdsat nem kerik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollegiumba todiémegérkezését szamitott tizendt napon bell
az egyeztételjards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelkiirjggakorldja az egyeztet
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldo é&setmet elszenvédfél az
egyeztet eljardsban irasban megallapodott a sérelem owséarglg barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mebékelé a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziksége$rad de legfeliebb harom hoénapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a s@tetklszenveil fél, kiskord sérelmet
elszenved fél esetén a sziéilnem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyel
eljarast meg kell sztintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megadasban a felek kikotik, az
egyezteb eljaras megallapitasait és a megallapodasbanltimigah a kdtelességsazig
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, to&ddz irasbeli megéllapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztei eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akihdna sérelmet
elszenved fél, mind a kételességszetanuld elfogad.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasé&glyelmi bintetés nem szabhat6
ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti bagadd idbpontig, ameddig a
kizaras fegyelmi bintetés hatalya alatt all.
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A fegyelmi blntetés hatalya nem lehet hosszabb

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentgagy megvonasa
fegyelmi buntetés esetén hat honapnal,

. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba,astdiz adott iskolaban a tanév
folytatasatdl és kizards az iskolabol fegyelmi tetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkdr gyakorléja a bintetés végrehsgtaa tanuld kilonos
méltanylast érdertl korilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyékantettel
legfeljebb hat honap édartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sgél mindig részt vehet. A tanulot
szlbje, torvényes képviséle képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, &éarsi tanuld szidjét, értesiteni
kell a tanulé terhére rott kotelességszeges mdggeidel. Az értesitésben fel kell
tintetni a fegyelmi targyalas ddontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szahély értesités ellenére, valamint a
tanulo, a szid ismételt szabalyszémeghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly moédon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a $zililon-kiloén a targyalas @t
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamit@tninc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lébéget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a sz, az Uggyel kapcsolatban tajékozédhasson, vélem@iltanithasson,
és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figngztetni kell jogaira, ezt
koveten ismertetni kell a terhére rott kotelességszegakimint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neviestilet sajat tagjai kézul valasztott legalabb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag amO&Et sajat tagjai kozul valasztja
meg.

A térgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jeglginyvet kell késziteni. Szo
szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha aylds vezdije szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanul6, a s@lderi.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell mindenaslykorilmény feltaraséra,
amely a kotelességszegeés elbiradlasanal, a fegyglmetés meghozatalanal a tanulo
ellen vagy a tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason saotkki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendetkesszét és révid indokolasat.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetai

. a tanulé nem kovetett el kbtelességszegést,

. a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi bimketéabasat,

. a kotelességszegeés elkdvetdssramitott harom honapnal hosszahbtelt el,
. a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

. nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a thkoukite el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kégdiét napon belll irasban meg kell kildeni
az ugyben érintett feleknek, kiskoru fél eseténilasgenek.
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A fegyelmi hatarozat indokolasénak tartalmaznith &e&kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaubalio bizonyitékok ismertetését, a
rendelke®d részben foglalt dontés indokat, elutasitott bitasy inditvany esetén az
elutasitas okat.

Az elssfokl hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esqtédig a szl is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrkeahezvételél szamitott tizenot
napon beldl kell az ed$oku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

24. Tobbletszolgaltatasok

. Téritési vagy tandij-fizetési kotelezettség tekiben indokolt esetben
kedvezmény kérhét melynek feltételeit kilon szabalyzat tartalmazza.
. Az iskola tulajdonat képéz hangszerek dijmentesen kikdlcsénodketa

novendékek részére. A hangszerek karbantartagatitagat az iskola
allomanyaba tartozé hangszerészek végzik. A hankslzsbonzés szabalyait
kilon szabalyzat tartalmazza.

. Az iskola koényv- és kottatara, valamint a hangz§agok az iskola tanuloi
szamara dijmentesen vefbletgénybe.
. Az Alapfokd Mivészeti Iskola rendszeresen szervez nyari zenktararokat,

valamint egylttesei szamara kulfoldi vendégszesaplét. A taborozasok és az
utazasok koltségeit palyazati lebsdgek kihasznélasaval igyekszik csokkenteni.

Az iskola konyv-, kotta-, zenelitara és eszkodztara 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 1638 (2) bekezdése szerint:

Az iskolai konyv-, kotta-, zeneifitar €s eszkoztar a nevedktatd munka
hatékonysagat, a korsterszemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allognan
folyamatos gyarapitasara.

A konyvtar és eszkoztar allomanyanak tartalmaxath a nevelési oktatasi
tervek Aaltal &irt eszkodzoket (ajanlott kotta- és zermmket, szakkdnyveket,
lexikonokat, szotarakat, szakfolyodiratokat), valamrendelkeznie kell az alapwdet
hanghordoz¢ tarral.

A konyvtar gyijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hangvideo6
felvételeket.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasarol, nyilvardsarol a kolcsonzés
rendjének kialakitasarol és nyitva tartasarél ayktaros gondoskodik. A kdnyv-,
kotta- és zenethtarérto a felebs.

Az iskola konyvtara a specialis feladatellatasaaaodoéan heti négy
alkalommal tart nyitva: hé&h 12-14.30, kedden 12-14.30, szerdan 12-16 o6raig é€s

csutortokon 12-14 oraig.
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A konyvtar latogatasa ingyenes minden AlapfokivBkzeti Iskolai tanér és
tanulo részeére. A kolcsonzéstartama kottaknal szikséglet szerint, konyvek vagy
hangzé anyagok esetében 1 honap.

Az iskolai felszerelések, technikai eszkdzok, fsaegek nyilvantartasaért az
ezzel megbizott személy felel. A tanév végeén alékmak bizonyitvanyosztas Gt
tartozasukat rendeznie kell. Az elveszett, vissaa 8zolgaltatott konyvtari tulajdonu
konyvet, kottat, hanghordozot, stb. aktualis pextéken kell megtériteni. A karokozas
sulyos fegyelmi vétségnek ndisiil. Az iskolai konyvtar riikodését a Konyvtari
Szabalyzat szabalyozza.

Gyiijtokori szabalyzat — 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendel838 (3)a)
Kataloéguskezelési szabalyzat — 20/2012. (VIILEMMI rendelet 1638 (3)d)

Hangszerkdlcsdnzés a 2011. évi CXC. térvény 4@Byaian

Az iskola tulajdonat képézhangszerek hangszerkdlcsdnzési kotelezvény lgwlté
utan dijmentesen kikdlcsonozBkta novendékek részére a megjeldlt kdlcsbnzesi
idében naponta 10-12-ig és 14-16 oraig. A kolcsonvehgszerekeért, rajtuk
keletkezett sérllésekért, karbantartdsukért aodkmék anyagi felélsséget kell
véllalniuk.

A hangszerkoélcsonzés rendjét kilon szabalyzatmaatzza.

25. Az Intézményben folytathatd reklamtevékenységabalyozasa

A Zeneiskolaban hirdétablan elhelyezett reklamokon, hirdetéseken Kkividsm
reklamtevékenységre nincs lebsdg. Az Iskola hirdétablain csak intézmeényvesét
engedéllyel helyezhék el a pedagoégiai munkaval dsszeféidurdetések.

26. A tanulok altal eballitott termékek feletti vagyoni joq szabalyozasa

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 5.8. szerint aztanul6 altal élallitott termeék,
dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkoz6 dijazdsb&yait a nevelési-oktatasi
intézmeény hazirendjében kell meghatarozni.

27. Egyéb rendelkezések

Az intézmény 6sszes dolgozoja és tanuldja tanéldskor munkavédelmi oktatasban
részesul. Tudomasul vételét az érintettek alaikaduigazoljak. Tizvédelmi riado,
vagy tiz esetén az épuletet a jol lathatdéan elhelyezetiekidési utvonalon kell

elhagyni, ugyanez vonatkozik a bombariadé eseere i
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28. Dokumentumok nyilvanossaga

Az Alapfoku Miavészeti Iskola rikddését szabalyoz6 dokumentumok kozil a
Pedagodgiai Program, IMIP, Hazirend, SZMSZ megtalkilak az intézmeény
honlapjan. Az intézmény Szervezeti égKddési Szabalyzata a "AlapfokuiVeszeti
Iskola Alapdokumentumai” kozott kerll elhelyezése intézményvezéthelyettesek
irodajaban, kérésre az arra jogosult személynekekeghet.

Az Alapfoki Mivészeti Iskolai dokumentumokkal kapcsolatosan az
intézményvezet, valamint az intézményvezehelyettesek adhatnak felvilagositast,
elézetes idpont-egyeztetés utan.

29. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és ltkddési Szabalyzatot az iskola netektllete fogadja el, és
az intézményvezét jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalybalépégjan az
SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatalyba lépéssel egyidigg érvényét veszti az intézmenyz SZMSZ-e.

Budapest, 2016. szeptember 26.

Ban Réka
intézmeényvezét
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1. szamu fuggelék

Az intézmény — székhelyen kivil nikodé — telephelyei:

1. Dohnanyi Erné Alapfokd Miivészeti Iskolal183 Bp. Gyodngyvirag u. 10.

2. Brasso Utcai Altalanos Iskolal182 Bp. Brasso u. 1.

3. Darus Utcai Altalanos és Magyar-Német Két Tannyeli Iskola 1181 Bp.
Darus u. 3.

4. Kassa Utcai Altalanos Iskolal182 Bp. Kassa u. 173.

5. Altalanos és Német Nemzetiségi Iskold188 Bp. Tancsics M. u. 53.

6. Pestszen®rinci Német nemzetiségi Altalanos Iskolal184 Bp. Ulbi ut 380-

7.  Bokay Arpad Altalanos Iskola 1181 Bp. Wlassics Gy. u. 69.

8. Eotvos Lorand Altalanos Iskola1184 Bp. Lakatos u. 30.

9. Sztehlo Gabor Evangélikus Gimnaziuml182 Bp. Kossuth tér 2.

10. Kandé téri Altalanos Iskola 1182 Bp. Kando tér

11. Kapocs Altalanos és Magyar-Angol Két Tannyeli Iskola 1188 Bp. Kapocs
u. 58.

12. Kondor Béla Altalanos Iskola 1181 Bp. Kondor Béla st. 7.

13. Kastélydombi Altalanos Iskola1188 Budapest, Nemes u. 56-60.

14.  Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola 1183 Bp. Gyongyvirag u. 41.
15. Vorosmarty Altalanos Iskola és Gimnazium1181 Bp. Vorosmarty u. 64.
16. VAJK-Sziget Altalanos Iskola 1183 Bp. Vajk u. 16-20.

A telephelyeken tanitd tanarok a Alapfokliwszeti Iskola székhelyén minimum
havonta egyszer megjelennek, és atveszik az aktidgdkoztatokat, dokumentumokat.
Atadjak a munkajukkal kapcsolatos dokumentaciot 166k egyeztetése,
adminisztracios tevékenység elvégzését igazolokyaaz illetékes intézményvedet
helyettesnek, illetve gazdasagi ligyirdiéek.

Szikség esetén maskor is (tanitdsi napjukon, sanié@djukat megékoen)
megjelenhetnek a Alapfoku iMészeti Iskola székhelyén.

A Alapfokd Mivészeti Iskola intézményvesdgt rendszeres kapcsolatot tart a
telephelyet biztosité intézmény intézmeényvépatel.

35



2. szamu fuggelék

Az iskolavezetés, a tanszakvezii és egyéb tisztsegvisél:

1 f6 intézményvezét

3 f6 intéezményvezéthelyettes

9 f6 tanszakvezét

1 f6 KT-elnok

2 f6 KT-tag

116 IT tag

1 f6 szakszervezeti titkar

1 f6 szakszervezeti titkar-helyettes

SZERVEZETI ABRA

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont EIndke
Tankerdleti Intézményvezet
Intézmeényvezét
Intézmeényvezéthelyettesek
Tanszakvezék

Pedagodgusok — Kdzalkalmazotti Tanacs — Intézméagégs - Erdekvédelem
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3. szamu fuggelék

Az altalanos helyettes személyének kijeldlése

Az SZMSZ 8. pontjaban az intézményvézdielyettesitésére vonatkozo szabalyzat
alapjan rendelkezem arrol, hogy rendkivili helyeatbazonnali dontést igéryl

ugyekben, teljes hataskodrben, a mindenkori Nktawaht a vonatkozé jogszabalyok
szerinti altalanos helyettest bizom meg.

Budapest, 2016. szeptember 26.

Ban Réka
intézményvezét
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4. szamu fuggelék

TERITESI DIJAK MERTEKE
8-18 év kBzBiti tanulsk, Egyéni
foglalkozds

Tanuwlmdany |
prn ™' Fizetendsiféiév

4,5-5 0 kizdtt 6 400 Fi]
4,0-4 4 kizot 7 700 Fi|
3,5-3.9 kot 10200 Fit|
3,0-3 4 kot 12 900 Fi|
2,02 9 kot 19 300 Fil

alégilen 25700 Ft|

18-22 év kBzB1t4 tanuldk, Egyéni

foglalkozds

4,550 kizdit 18 300 F|
4,0-4 4 kdzdt 21900 Fi|
3,530 kizdt 24 500 Ft|
3,0-3 4 kot 25 700 Fi|
20-29 kezot 38 600 Fi|
slégielen 51 500 Fitl

TANDIJAK MERTEKE TERITES! DiJAK MERTEKE
sl §aun Hh_ﬁx Ly Csoportos foglalkozds (eliképz6)
Tanulményi dtiag | Fizetendaifélév :ﬁHa_ Fizetendoéiéy
4550 kezott 19 300 Ft 4.5-50 kizott 4 700 Fi|
4,0-4 4 kizdt 25 700 Ft 40-4 4 kézditt 5 000 Fi]
35-30 kiwdt 32 200 Ft 35-38 kizdtt 5 300 Fi]
3,0-34 kgt 38 600 Ft 3.0-34 ktzbit 5 700 Fi|
2,029 kézot 45 000 Ft 20-29 kizott 6 000 Fi|
elgielen 51 500 Ft aidgtelan 6 300 Ft]
6 év alatt, 18 év felett, Egyéni
foglalkozas
4550 kezott 25 700 Ft
4044 kizdit 32 200Ft
35-39 kezott 38 600 Ft
3,0-34 kgt 45 000 Ft
2,029 kézot 51 500 Ft
akégielen 64 300 Ft
HKEDVEZMENYEK
METT® KERESETIFO
B ToL io mm._.m.__um»mnﬁu:m__._.q
00 38475,0 10% 90%
384760 30000,0 20% B0%
399010 42750,0 3% 70%
427510 456000 40% 8%
456010 454500 50 50%
484510 51300,0 B0% 40%
513010 54150,0 70% 30%
541510 57000,0 B0% 20%
AT001,0 HABE0.0 a0 1%

Budapest, 2016.szeptember 26.

Ban Réka
intézményvezét
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5. szamu fuggelék
Téritési dij- és tandijkedvezmény igénylésének mddj

Téritési-, vagy tandijfizetési kotelezettsége alélziib minden tanév elején (altalaban
szeptember 2. hetéig) kérhet gyermeke szamara kedhrg/t vagy mentességet a
.Dohnanyi Erd Alapfokl Mivészeti Iskola alapitvany a Tehetséges Muzsikusbkér
Alapitvany tamogatasanak koszordest. A kedvezményt az Alapitvany altal
kibocsatott Grlap kitdltésével lehet kérvényezni, mely beszeetizha Alapfoku
Mivészeti Iskola irodajaban, valamint az iskola hpjdeol is letblthed. A kérelmek
elbiralasarol az Alapitvany kuratériuma kihirdei§gn tajékoztatja a kérelmékzet.

6. szamu fuggelék
Hangszerkolcsonzési és javitasi szabalyzat

Az Alapfoki Mivészeti Iskola a sajat, valamint az ETUD Zenei AMl#my
tulajdonaban all6 hangszereket tanuldi jogviszohmgradelked nbvendékei szamara
dijmentesen hasznéalatba adja.

A kolcsbnzés masra nem atruhazhato.

A kolcsonozhet hangszerek: hegédbracsa, gordonka6go, fuvola, oboa, klarinét,
fagott, szaxofon, trombita, szarnykdrt, kirt, tendletve baritonkirt, harsona, tuba,
gitar, citera, harmonika és esetleg egye8hangszerek. Kivételes esetekben -
intézmeényvezéi engedéllyel - tanuldi jogviszonnyal mar nem rdkdes, volt
novendek is kolcsdndzhet hangszert, haAdapfoki M iivészeti Iskola valamely
zenekara munkgjaban rendszeresen részt vesz. Andékeszamara megfetel
hangszer kivalasztasa@drgy tanar feladata.

A kolcsbnzeés az Alapfoku tWeészeti Iskola irodajaban torténik a hangszerkdizési
kotelezvény kitdltése utan a gazdasagi Ugyimék

Kdlcstnzeési id: munkanapokon a kiirt rendben torténik.09.00-13%(Hig.

A kolcsbnd - a novendék eltartdja - anyagi félsségvallalassal tartozik a
kikdlcsbonzo6tt hangszereért €s annak tartozekaiért.

A kitoltott kotelezvény masolatat at kell adni ddsdnznek.

A hangszerek karbantartas utan, sértlésmentesen éniikbdéképes allapotban
adhaték ki. Ezt biztositja, hogy a kodlcsénzés mdgsxsekor a hangszert az iskola
hangszerésze atvizsgalja és nyilatkozik, hogy ag$wer javitasra szorul-e, vagy
visszavehet es egyuttal kiadhatd allapotban van. A megéeldlapotd hangszert az
ezzel megbizott személy ezutdn visszaveszi, a harigdcsonzési kotelezvenyt
atadja, illetve megsemmisiti.
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A kolcsonzés ideje alatt - athrgytanar tajékoztatasa alapjan - a hangszertézéai
karbantartasaroél a kdlcsahkoteles gondoskodni. A rendeltetéssizieasznalat mellett
is szlikségessé valo javitasok, poétlasok koltsgébeleértve a teljes korfelljitast, az
intézmeényi fenntarto fizeti.

Amennyiben a koélcsonzés ideje alatt hanyag, vagydgtlan banasmoéd miatt a
hangszeren sértlés vagy a tartozékokban hiany koatsdk, azok helyreallitasi illetve
potlasi kéltségeit - az aktualis piaci ertékenkdcsondnek 100 %-ban vallalnia kell.
A hangszerjavitas csak az iskola, vagy a szaktalakr javasolt, vagy jévahagyott
hangszerésziimelyben torténhet; a szaksi#en javitas, rongalasnak naisil!

A hasznalatba adott hangszert és tartozékait azpféda Mivészeti Iskola
felszélitdsara a kolcstézkoteles barmikor bemutatni, illetve a tanuloi jegpony
megszinésével - a fent részletezett modon visszaszotgalta

A kikolcsbnzott hangszerekkel a Zeneiskolan Kkival drténé kozremiikodeés
kizarolag fotargy tanari engedéllyel toérténhet.

A kolcsonzési feltételek megszegése, valamint adgien banasmod a kdlcsbnzes
azonnali megszlntetését vonhatja maga utan!

7. szamu fuggeléek
A munkabér eléleg kifizetésének szabalyzata

1. A dolgozé szaméara munkabérolely fizethed, melyet a rendelkezésre allo
formanyomtatvanyon igényelhet.

2. Az irdsban benyujtott igénylést a Tankeriledizigaté hagyja jova. A havi torlesztés
a dolgozé rendszeres béb€keril levonasra

Budapest, 2016. szeptember 26.

Ban Réka
intézményvezét
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8. szamu fluggelék

A Dohnanyi Erné Alapfoku M iivészeti Iskola
Szervezeti és Nikodési Szabalyzatahoz

FEUVE
"A folyamatba épitett, elézetes és utolagos veaetellenérzes”
Tartalom
l. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendije
Il. Az ellensrzési nyomvonal

lll. A belso ellervrzési kbtelezettség, az eltemést végé személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

IV. Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartds tikddési rendjaéil szold 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. 8 (5) bekezdése alapjan az intézményvezkbteles rendelkezni a
szabalytalansdgok kezelésének eljarasrefidjeamely a szervezeti és tkbdési
szabalyzat mellékletét képezi.

Az Intézménynél eélforduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghmitt
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansag, valamely |étezzabalytol:

- k6zponti jogszabalyi rendelkezélst

- helyi rendeletil,

- egyéb bels szabalyzattdl, utasitastol

vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be netadat jelenti.
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A szabalyok be nem tartasa adddhat
- nem megfelél cselekménydl,

- mulasztasbal,

- hianyossaghdl.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansély korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagimdsatinek azok a
szabalytalansdgok melyek mértékik alapjan

- a buntes-,

- szabalysértési,

- kartéritési, illetve

- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozask célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozidsaéa a szabalytalansagok
(Ujbali) eléfordulasanak megétése.

A megebzés érdekében a szabalytalansagok kikliszobolésengakadalyozasara a
FEUVE rendszerbe U] elemeket kell beépiteni, hogyeézetes, a folyamatos,
valamint az utélagos vezgtellensrzés eszkdzével a szabdlytalansagfoetiulasa,
illetve ismételt felmerulése kivédligiegyen.

A FEUVE rendszerben az ell@mési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a
fluggetlen bels ellensrzés érintett terlletre vonatkozé megallapitaskiilonos
tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytaiealekmények tényeire, okaira,
kordlményeire, illetve a felésokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése sordiiggetlen bel$ ellensrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy aztaddiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésésmhbalyozas betartatasaval, illetve
kozvetlen feladsok meghatarozasaval az Ujabb szabalytalansagokdhabek
legyenek.

4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért féislintézményvezének kell gondoskodnia arrdl,
hogy az el§ szinti pénzlgyi iranyitasi és kontroll rendszer megtségének és
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hatékonysaganak vizsgélataval és értékelésévehbalytalansagok bekovetkezését
elkerdljék.

A FEUVE rendszer kieléditmiikodését biztositani kell a szerv minden tevékengség
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeireikiidési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kulon figyelmetsadhtelni.

A FEUVE rendszer ezen teriletekhez kapcsolodvanofameket hataroz meg, mely
olyan feladatokat ir 8] amelyek kikiszobdlik az elkdvetés ledsigét, illetve
korlatozzak az okozhatd kar mértékeét.

5. A nagyobb kockéazatot rejb feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansdgok megékése érdekében

Az intézménynél nagyobb kockazatot éefgladatok, folyamatok a kévetkéz

- a tervezési folyamatok egyes tertletei,
- az illegalis pénzugyi cselekmények viszonylagyn&hetségét refi folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazedfit feladatnak,
folyamatnak midsitett tertletek,
- a pénzigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kodkézaji feladatnak, folyamatnak
mindsitett terlletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalygalpok kezelésének eljarasrendje a
kovetked:

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a kgksési beszamolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a t&mtlemelyek kulondsen kényes
terliletek, (elésorban olyan teriletek, ahol nagyobb mennyis&§szpénz, illetve
készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egytsszkmdasok teljesitésével jaro tertletek, pl.:
beruhdzasok, eseti, nagy Osdszefinanszirozasok fokozott elléreési rendjének
meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapast#al illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megfh jelentési tertiletek fokozott ellefrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kidllertrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezeési tevékenységre is.

5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonytagy leheiségét refi folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kemtédgarasrendje a kdvetkiez

1. Meg kell hatarozni, irasban régziteni kell olya@lss rendet, politikat, melyek az
illegalis pénzigyi cselekmények meggdset célozzak.
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2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dofjogzamara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénzigyi ceadely gyanuja merdl fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetvesgalati szabalyainak.

3. T4jékozddni kell az illegélis pénzigyi cselekygn ebfordulasi tipusairdl,
terleteitl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhdzekisegéél.

Az illegélis pénziigyi cselekmeények kilon figyelngénylo terlleteit, folyamatait az
alabbi ismérvek alapjan kell meghatérozni:

- az adott tertlet kdltségvetési terv, illetve t&rym adatai kdltségvetésioszeghez
viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azszazalékot, mel§t jelents
tételnek szamithatdé a terllet, az intézmény a @lasgsoran maga — de irdsban is
rogzitve - hatarozza meg,

- az adott terulet ellémzéssel, kdzvetlen iranyitassal valo kapcsolataedgalataval,
azaz annak ellémzésével, hogy a terllet milyen mélységig szabdlitpza
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szalbdlgtartasat a tevekenység soran
ellerdrzik-e, utélag mikor torténik ellémzés, illetve, hogy a terlletet érintette-e a
fuggetlen bel§ ellervri, illetve esetleg kil ellersri tevékenység. Az a terllet lesz
figyelmet érdend, mely az ellerzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti két 6 szempont egyuttes értekelésével kell meghatamzokat a terileteket,
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazajpd feladatnak,
folyamatnak midsitett terlletek esetében a szabalytalansagok dsegedk
eljarasrendje a kovetkéz

- rendszeresen at kell tekinteni a szerv delg@rasrend;jét, kilonods tekintettel a loels
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyakrato

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folgdleirdsok kozoétti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, eés bakzmsag kovetelményének
megfeleben gondoskodni kell a szabalyok mddositasarol,tvdlea betartatas
ellensrzéséél.

5.4. A pénzugyi tranzakciok tesztelesekor nagy kaakot rejp feladatnak,
folyamatnak midsitett terlletek esetében a szabdlytalansagok deeaedk
eljarasrendje a kovetkéz

- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénizégyakciok folyamataban val6
teljes végigkisérése torténik meg.

llyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomoetéde,
- arendszeres és nem rendszeres személyi jokaiaee,
- a beruhazéasok pénzigyi lebonyolitasa,
- az intézmény valamely alapfeladatanak ellatésa s
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A pénzugyi tranzakcidé csoport egyik lehetséges legsiiek a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kovetése esetébenylegies elleérzési feladatok
példaul a kovetkdk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumé&nak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezés éledse, attekintése jogossag, célézég
szempontjabal,

- a megrendelés attekintése az alabbi szemporitokbd
- a megrendéljogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezgitéddalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta léBeetsegvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult viegez

- gazdasagossag elvét szettdhrtottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsa megteébének, atlathatd rendszerben tdrtén
kezelésének ellénzése,
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljegggmolasa kortlményeinek
attekintése,
- a keészletjellegy termékek beérkezést kdvenyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgélata,
- a pénzlgyi teljesitésdat az érvényesii feladatok ellatdsanak teljes elfenése — a
feladat valamennyi mozzanatéara kitetjed,
- a pénzugyi teljesités @t az utalvanyozas korilményeinek, megalapozottsdiga
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének eblexése,
- a tényleges pénzugyi teljesités dokumentumaiizdgélata,
- a pénzugyi teljesitést koveszamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénzlgyi tranzakciokkal kapcsolatban a tényleges&sgalandd terlleteket,
valamint a részteruleteket mindig a feladat-elléégell kulon, irasban meghatarozni.

6. Az intézményvezdt értékelési feladata a szabalytalansdgok megakadabasa
érdekében

Az intézményvezéta szabalytalansagok megakadalyozasa érdekébdabbgavente
egy alkalommal értékeli az intézmeény egyeskdudési folyamatait. Az értékelési
feladatok ellatasaba mas személyeket, kilonoselyanfiatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legalaldovetkeéket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, tkthtasanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa medfelglemben torténik-e, kéll
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalakskezelésére,
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- az ellerrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletedtrel a FEUVE rendszer
még nem kerdlt kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megielee a kialakitott ellefrzési
nyomvonalak,

- a FEUVE szabalyzata elkészilt-e, annak betaddséditanak-e kedl figyelmet.

Az intézményvezéta FEUVE tevékenyseget koteles értékelni
- a fuggetlen betsellerdr, valamint
- a kiuls ellervri szervezet megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkefeladatai lehetnek, haitkbdése soran
szabalytalansagot észlel:

a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot eka@meély az ellairzeési
tevékenysége sordn a kordbban mar meghatarogodbalytalansag gyanujat észleli,
haladéktalanul kdteles értesiteni az intézménydezet

b) amennyiben az intézményvezedszleli a szabalytalansag gyanujat, koteles
err6l a felligyeleti szerv vezget haladéktalanul tdjékoztatni, illetve a fellUgtel
szerv vezdfiének érintettsége esetén gondoskodni a megfelatézkedések
meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol

8. A blntetd, szabalysértési, kartéritesi, illetve fegyelmi edrasok
8.1. A binteteljaras meginditasa

A Buntet) Torvénykonyvél szold 1978. évi IV. torvény 10. 8§ (1) bekezdézermt
btincselekmény az a szandékosan vagy - ha a torvgogdatlan elkdvetést is blnteti

- gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amelyélgeg a tarsadalomra, €s amelyre
a torvény buntetés kiszabasat rendeli. A bidetgrasrol sz6l6 1998. évi XIX. térvény
(a tovabbiakban Be.) 6. 8 (1) bekezdése kimondjgyla birosagnak, az tigyesznek és
a nyomozo hatésagnak kotelessége a torvénybenltfdgleetelek megléte esetén
blntetéeljarast meginditani.

A Be. 171. 8§ (2) bekezdésesila, hogy a hivatalos személy koteles a hataslairéb
tudomaséra jutott imcselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszeriaz
ugyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megte

8.2. Szabalyseértési eljaras

A szabalysértéselr sz6l6 LXIX. Torvény 1. 8§ (1) szerint szabalysértéz a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyiéo cselekmény, melyet
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torvény, kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rertdsabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovéit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyege

A torvény masodik része foglalkozik részletesemabalysértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljargdptés, illebleg a szabalysértési
hatosag részéreljardo személy észlelése vagy tudomasa alapgulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvenykonywl szolé 1959. évi IV. torvény 339. 8 (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okorelles azt megtériteni. Mentesil a
felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogyaaott helyzetben altalaban
elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo219i lll.
torvény rendelkezései (élsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jellefy jogviszonybdl szarmazd perek) az iranyadok. Ké@ésr
felelésség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka ToR@myweéll szolo 1992. évi
XXII. Torvény (Mt.), a koztisztvisélk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. tdérvény
(Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasarol szold 199i XXXII. torvéeny (Kjt.)
megfeleb rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve feledsség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kit.
megfeleb rendelkezései az iranyadodk.

Ellenérzési nyomvonal

Az Allamhaztartas ritkodési rendjéil szolé 217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendelet
145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az élleési nyomvonal a koltségvetesi szerv
szervezeti és tikddési szabdlyzatanak mellékletét képezi. A jogaldielynek valo
megfelelés céljabol az intézményvdérzea kovetkedk szerint hatarozza meg az
intézmeény elleérzési nyomvonalat.

1. Az ellerbrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjanaz alabbi
terlletekhez kapcsolédva kerilt meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos elierési nyomvonal,

- végrehajtassal kapcsolatos eflerési nyomvonal, valamint
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- az ellewrzési folyamatok ellefrzési nyomvonala.

2. A tervezéssel kapcsolatos elieresi nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos elferesi nyomvonal meghatarozza az egyes tervezéshez
kapcsolodo, annak részekeént definialhditevekenység megnevezéseét igy az alabbi
kiemelt tertleteket:

- kbzép, illetve hosszu-tava program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetesi tervezés.
A kiemelt, 6tevékenységeken belll munkafolyamatok kertltek raggbzasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keritidketkek:

- elozetes vezéi ellendrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- munkafolyamatba épitett elliénzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- utélagos vezét ellensrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét edieaési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szana] tab
- 0sszefoglald folyamatabrdjat az 1. szamu folyabvat tartalmazza.

3. A végrehajtassal kapcsolatos eflen@si nyomvonal
A végrehajtassal kapcsolatos ellerési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo, dfolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az ial@kdmelt
terUleteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- személyi juttatasok és a létszarbi@nyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok éiranyzat felhasznalasa,

- felnalmozasi kiadasok@tanyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek @ranyzat teljesitése,

- egyéb bevételek, atvett pénzeszkdzék&@hyzat teljesitése,

- fokdnyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- h&zipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,
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- leltarozasi tevékenység,
- selejtezési tevékenyseég,
- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység dkeétedégvallalas, utalvanyozas,
ervenyesités, ellenjegyzés),
- vagyongazdalkodas,
- féléves beszamolasi tevékenység,
- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, 6tevekenységeken beltl munkafolyamatok keriltek raggbzasra.
Az egyes tevékenysegekhez meghatarozasra keritigketkedk:

- elbzetes vezéi ellendrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- munkafolyamatba épitett ell@mzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hataridk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- utélagos vezét ellensrzés

- modja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hatéridk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét gfzasi nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamj tabl
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szamu folyabratéartalmazza.

4. Az ellerbrzési folyamatok elletrzési nyomvonala

Az ellerrzéssel kapcsolatos ell@aési nyomvonal meghatarozza
- a tervezeési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolodo kiemelt fontossagu elberési folyamatokat.

Az ellensrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét eflerési nyomvonal
- részletes szdveges ismertetését az 1. szamikiatllé

- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 3. szamu folyabratéartalmazza.

5. Az ellerbrzési nyomvonallal kapcsolatos egyeb szabalyokKeEdVE szabalyzata
tartalmazza.
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A belss ellenérzési kotelezettseq,
a bels$ ellenérzést vegsd személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A Kkoltségvetési szervek béls ellerdrzéséél szolo 193/2003. (XI. 26.)
Kormanyrendelet 4. § (2) bekezdése alapjan az nmd@y az alabbiak szerint
rendelkezik a bels ellerdrzési kotelezettsédl, a bel$ ellervrzést végé

s 7

szemely/szervezet jogallasanak, feladatanak meglzatarol.

1. A beld ellenérzési kotelezettség

Az intézmény koteles megszervezni és gondoskodniomatkoz6 jogszabalyok,
valamint az elkészitett ,Belsellensrzési” kézikonyve altal meghatarozotiesok
szerinti bel§ ellersrzésol.

A bels ellerdrzés kialakitasardl és megfélemikodtetésasl — az allamhaztartasi
torvényben meghatarozottak szerint — az intézmeéngtje kdteles gondoskodni.

2. A bels ellendrzési tevékenységet ellatdo személy/szervezet jogat

A bels ellerdrzési tevékenység a 2. szamu mellékletben meglzatéréormaban
kerll megszervezésre.

A bels ellersrzést végé személy vagy szervezet tevékenységét
- az intézményvezéhek kozvetlenll alarendelve végzi,
- jelentéseit kdzvetlenil az intézményvének kildi meg.

Az intézményvezét koteles biztositani a bélsllensrok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fuggetlenségét, kilondsen az alabbkiktetében:

a) az éves elldmzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési médszaleglan és a soron
kivili ellendrzések figyelembevételével,

b) az elledrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az elledrzési modszerek kivalasztasa,

d) kbvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, @ltési jelentés elkészitése,

e) a bel§ ellervr ellersrzési tevékenységen kivil mas tevékenység vegésiadh
nem vonhato be.
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A bels ellendrzés fliggetlensegét biztositd szervezeti felépaéBels$ ellersrzesi
kézikonyv tartalmazza.

A bels ellertrzést véga szemeélyek feladatainak maradéktalan ellatasa ébdekaz
ellersrzott szerv, illetve szervezeti egység

- barmely helyiségébe beléphet,

- szamara akadalytalan hozzéaférést kell biztositalaimennyi

- Irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,

- kérésére az ellénzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dodga koételes
szOban vagy irasban informacioét szolgaltatni.

A bels ellersrzést végé személy az ellginzott szervnél, illetve szervezeti egysegnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, U0zleti titkot t@maz6 iratokba €és mas
dokumentumokba is betekinthet, azokrdl masolatavoriatot kérhet, illetve -
szemelyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban até@glaott adat- és titokvedelmi
eléirdsok betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A bel$ ellersrzési tevékenység soran vegezentlensrzések

A bels ellensrzési tevékenység soran

- szabalyszdiséqi,

- pénzigyi,

- rendszer ellefrzéseket és

- teljesitmény-ellebrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellénzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolagekatibocsatani.

3.2. A bel$ ellersrzést végé személyek munkavégzéseének keretei

A bels ellersrzést végé személy munkajat
- a vonatkozo jogszabalyok,
- a pénzigyminiszter altal kozzétett modszertamiuiatok és
- nemzetkozi betsellersrzésre vonatkoz6 standardok, tovabba
- a Bel$ ellersrzési kézikbnyv szerint végzi.
V.
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Tablazatok, folyamatabrak, mellékletek

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ebierési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos etiezési nyomvonal

Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos elleresi nyomvonalrol
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsol6do ell@ési nyomvonalrél
3. szamu folyamatabra
Az ellerbrzési folyamatokhoz kapcsol6do ellenési nyomvonalrol

Mellékletek
1. szamu melléklet
Az ellerbrzési folyamatok ellefrzési nyomvonalarol
2. szamu melléklet
A bels ellertrzési tevékenyseég ellatasi formajanak meghatarozasa
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9. szamu fuggelék

A Budapest XVIII. kertleti
Dohnanyi Erné Alapfokd M iivészeti Iskola

Adatkezelés Szabalyzata
A Dohnanyi Erné Zeneiskoldban nyilvantartott €s kezelt személyes &ulonleges
adatok

Az alkalmazottak adatai

1. E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a.) név, sziletési hely éssicallampolgarség;

b.) lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azsttdoszam;

c.) munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyraatkoz6 adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasitéditk igazolasa,

- munkaban toltott id, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat®, id
besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és el@Esmnerések, cimek,

- munkakori leiras, munkavégzésre iranyuld tovablgvigzony, fegyelmi
bintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, iktyn tovabba az
azokat terhdl tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére tortékifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azaknuog,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tadai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabbtiézkintetében a munkaltatéi jog
gyakorldja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatd&rantartonak, a kifizéhelynek,
birésagnak, rertaségnek, tgyészseégnek, helyi 6nkormanyzatnak, @jagatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezéisakreésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A tanulok adatai

1. E tbrvény alapjan nyilvantartott adatok:

a.) tanuldé neve, szilletési helye és ideje, allampofgras lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magis@npolgar esetén a Magyar
Koztarsasag teriletén valo tartozkodas jogcime éartazkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,;

b.) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulo tudasanak értékelése ésasitése, vizsgaadatok,

- a tanuldi fegyelmi és kartéritései Ugyekkel kapatad adatok,
- a tobbi adat az érintett vagy szulei hozzajaruldlsav

2. Az adatok - az e torvényben meghatarozott téltmvabbithatok

- fenntartd, birosag, refickég, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasv,szer
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- a tudas ertékelésével kapcsolatos adatok az érimsttdlyon belldl, a
nevebtestileten belil, az iskolanak, iskolavaltas eseténij iskolanak, a szakmai
ellensrzés vegéjének,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézményeknek, szeitnek,
ifjlusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézynék a  tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetgébaigl

2. Az iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyakjogszabalyokban
biztositott kedvezményekre - valé igényjogosults@biralasahoz és
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adap&lHebk, amelyekidl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezraémaé jogosultsaga.

Adatkezelés az iskolaban

|. A pedagodgust, a neveés oktatd munkat kozvetlenll ségéikalmazottat, tovabba
azt, aki kozrermikddik a tanulo felligyeletének az ellatdsaban (aalibiakban e
rendelkezések alkalmazasiban egyutt: pedagogusjtabénal fogva harmadik
szemeélyekkel szemben titoktartasi kotelezettsépetera tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informadiétéen, amely$l a tanuldval,
szubvel valé kapcsolattartds soran szerzett tudomaskotélezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és anmadégszinése utan, hataddnélkul
fennmarad. A nagykoru tanul6 ségjflvel az e torvény 11. § (6) bekezdésében
meghatarozott adat kozolibet A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevebtestileti eértekezleten a negwstilet tagjainak egymaskozti, a tanulo
fejlodésével, értekelésével, mpitésével Osszeflifgmegbeszélésre. A titoktartasi
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kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt \wette nevebtestilet UGlésén. A
titoktartasi kotelezettség alol nagykorua tanuld@se tanulo irasban felmentést adhat.

2. Az 1. pontban meghatarozott titoktartasi kotetesg nem vonatkozik a tanulok
adatainak az e torvény 2. szamu mellékeltében mé@giztt nyilvantartadsara és
tovabbitasara. A kdzoktatasi intézmeény a tanul@retyes adatait pedagdgiai celbol,
pedagodgiai célu habilitacios és rehabilitaciés datak ellatasa céljabdl,

ifjlasagvédelmi célbdl, iskola-egészséglgyi célka, e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megféleiértékben, célhoz kététten kezelhetik. Az
e torvényben meghatarozottakon tulidem a kozoktatasi intézmény a tanuldval
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

3. Az iskola az alkalmazottak személyes adataik esfoglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megdéllapitasavalgsitésével, allampolgari jogok
es kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosamzeaibiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezeléggalml, a célnak megfelel
mértékben, célhoz kétbtten kezelhetik.

4. Adattovabbitasra az iskola intézményvéjpeés — a meghatalmazas keretei kozott —
az altala meghatalmazott vezeagy mas alkalmazott jogosult.

5. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldtoidgiki kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelez
Az adatok statisztikai célu felhasznélasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célfelhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmattalon atadhatok.

A pedagoégusigazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakérben foglalkozitorészére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvariR készitteti el és kildi meg
a munkaltaton keresztil a jogosult részére. A pégasjgazolvany a KIR-ben
talalhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagoguslgamy tartalmazza tovabba az
igazolvany szamat, a jogosult fényképét és aldird8a pedagdgusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelz igényléshez szikséges
adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez takabi. A pedagogusigazolvany
elkészibje az adatokat az igazolvany érvényességének rinegszt kovet 5 évig
kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedaggapavany elkészitését, az adatok
tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodavaktiregyeztetéset foglalja magaban.
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10. szamu flggelék
Igazolas hianyzasrél

€ Orvosiigazolas (mellékelve)
€ Szibiigazolas

Gyermek neve:
Sziiletési ideje:
Tandra megnevezése:

Hianyzas idtartama:

€EEE €€ .€€.10 €EEEC €€ E€ g

Indoklas:

paum:EE€EE €€ €€

Szub alairasa:
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