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Bevezeto

A Nemzeti Koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben ¢és a Pedagdgusok uj
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvényben foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény
jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki, tanuldi
jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Dohnanyi Ernd
Alapfoka Mivészeti Iskola neveldtestiilete a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (2)
(3) (4) alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ)
fogadja el:

Altaldnos rendelkezések

1.1. A SZMSZ jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl,

e 2023. évi LII torvény a Pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalydjardl szold torvény

végrehajtasarol

1.1.1 A SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés
belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitdsokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A SZMSZ a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ jogszabalyi alapjat képezi

még a katasztrofak elleni védekezésrol sz616 2011. évi CXXVIIL torvény.




1.1.2. A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Dohnanyi Ermnd Alapfokt Miivészeti Iskola
mukodésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a

kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.1.3. A SZMSZ rendelkezései az intézmény mas alapdokumentumaival (pl.: Hazirend,
Pedagbgiai Program, Konyvtari Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat, stb.) szerves
Osszefiiggésben 4llnak, azokkal kiegésziilve, egyiittesen értelmezve szabdlyozzak az

intézmény mitkodését.

1.1.4. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért azok

megszegeése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben a tankeriileti igazgaté munkaltatéi jogkorben
eljarva hozhat intézkedést,

o a tanulokkal szemben fegyelmez6 intézkedésre, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara

van lehetdség.

1.2 A SZMSZ személyi és idObeli hatalya

1.2.1. A SZMSZ ¢és a mellékletét illetve fiiggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd

érvénytiek.

1.2.2. A SZMSZ hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezdédik az

intézmény el6z6 SZMSZ-e.

1.2.3. Az intézmény hatalyos SZMSZ-ének feliilvizsgalata 5 évente sziikségszert.




1. rész Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

1. Az intézmény alapité okiratanak szama, kelte: A Zeneiskolat szervezési okiratban
1969. oktober 31-én hozta létre 45/1969. szamt dontésével a XVIIL. ker. Tanacs VB. Az
Alapité Okiratot tobbszor modositottak.

2. Alapadatok:

Az iskola neve: Dohnényi Erné Alapfoku Miivészeti Iskola
OM azonosito: 039822

Fenntarto: Kiils6-Pesti Tankertileti Kézpont
Tankertileti azonosito: BT1101

Alapfeladat: alapfoka zenemiivészeti oktatas

TEAOR szam: 852002

Telefonszam: +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:

o Bokay Arpad Altalanos Iskola

o Brassé Utcai Altalanos Iskola

o Darus Utcai Altaldnos és Magyar-Német Két Tannyelvii Iskola
o E6tvos Lorand Altalanos Iskola

o Kando Téri Altalanos Iskola

o Kapocs Altalanos és Magyar-Angol Két Tannyelvii Iskola
o Karinthy Frigyes Gimnazium

o Kassa Utcai Altalanos Iskola

o Kastélydombi Altalanos Iskola

° Kondor Béla Altalanos Iskola




o Pestszentl6rinci Német Nemzetiségi Altalanos Iskola

o Szent Lorinc Katolikus Altalanos Iskola

o Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
o Vajk-sziget Altalanos Iskola

o Vorosmarty Mihaly Enek-zenei, Nyelvi Altalanos és Gimnazium

4. Az alapito neve: Budapest X VIII. keriileti Tanacs VB
Az alapit6 cime: 1181 Budapest, Varoshéaz u. 16.
Az alapitas éve: 1969.

5. Az Iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

Az allami koznevelési intézmény vezetdjét az belligyminiszter bizza meg 6t évre.

6. Az Iskola tipusa: alapfokt miivészeti iskola

Szakagazat szama ¢s megnevezése: 852002 Alapfokt miivészetoktatas

Evfolyamainak szama: Az iskola 12 évfolyammal (2 eldképz6, 6 alapfok és 4 tovabbképzd
évfolyammal) miik6do alapfoki miivészeti iskola

Maximalis gyermeklétszam: 1000 6
7. Az Iskola alaptevékenysége (2010. janudr 1-t6l alkalmazand6 szakfeladat szdma és
megnevezese):

852031 Alapfoku miivészetoktatds zenemiivészeti agban

Tanszakok megnevezése:

° Fafavoés tanszak
° Rézfuvos tanszak

° Akkordikus tanszak

o Billentytlis tanszak

o Vonos tanszak

o Vokalis tanszak

o Zeneismeret tanszak
o Kamarazene tanszak
o Népzene tanszak




° Jazz tanszak

Hangszeres tantargyak: zongora, hegedii, bracsa, gordonka, nagyb6go, furulya, fuvola, oboa,
klarinét, fagott, szaxofon, trombita, kiirt, harsona / tenor- és baritonkiirt, tuba, iitd, gitar,
harmonika, citera, népi hegedii, népi bracsa, népi furulya, népi bdgd, tekerd, koboz, jazz-
zongora, jazz-gitar, jazz-basszusgitar, jazz-szaxofon, jazz-trombita, jazz-harsona, jazz-dob.
Vokalis tantargy: maganének, népi ének, jazz-ének.

Elméleti tantargyak: zenei eloképzd, szolfézs, zenetorténet-zeneirodalom, egyhazzene,

népzenei ismeretek, jazz-szolfézs, jazz-irodalom, jazz-elmélet.

Egyéb tantargyak: zenekar, kamarazene, korus, jazz zenekari gyakorlat.

8. Az intézmény jogosult alapfokt miivészetoktatasrol sz616 bizonyitvany kiadasara.

9. Az Iskola feladatellatasat szolgalé vagyon:

a) ingatlan: a feladatok ellatasdhoz az iskolanak rendelkezésére all a székhelyen 1évo 2517
m? teriiletii ingatlan, a rajta talalhato iskolai épiilettel, valamint a tagintézmény 460 m?
épiilete.

b) ingdsdgok: rendelkezésre allnak az iskolai leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak.

10. Az Iskola képviselete minden kiils6 szervnél az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes képviseli. Pénziigyi és gazdasagi kérdésekben az intézmény képviseletét az

igazgato latja el.

11. Az intézmény jellegébol fakado sajatossagok: Az intézmény alapfokt miivészetoktatast
végez zenemiivészeti 4gban, melynek célja, hogy a valasztott szakon beliil nydjtson specidlis
ismereteket ¢és az alkotomunkéval egyiitt jard pozitiv élmények segitségével jaruljon hozza a
harmonikus, érzelmileg gazdag, kreativ személyiség kialakitdsahoz. Tovabbi feladata, hogy
kialakitsa a kultGra iranti nyitott magatartast, az esztétikai érzékenységet. Neveljen a
miivészetek befogadasara, értésére és miivelésére, valamint sajatos eszkozeivel, az érzelmi
intelligencia fejlesztésével 0sztondzzon a tarsadalmi érintkezésben és kommunikacioban a

tolerans magatartasra.




12.

Az alapfoku miivészetoktatas feladatai: Ismertesse meg az egyes mivészeti agak

alapvetd ismeretanyagat ¢és technikait. Alapozza meg a mivészi kifejezOkészségek

crer

Készitse fel az atlagosnal jobb készségli novendékeket a szakiranyu tovabbtanulasra, illetve

minden ndvendékét miivészeti onképzOokorok, egyiittesek munkajaba vald bekapcsolddasra.

13.

Az Alapfoka Miivészeti Iskolai oktatas feladata:

A hangszeres, vokalis zenei miiveltség megalapozasa ¢€s fejlesztése.

Tanul6i tobbségének tudasat olyan szintre kell fejlesztenie, hogy képesek legyenek
amatOr muzsikalasra kamaraegyiittesben vagy zenekarban.

Az Alapfoku Miivészeti Iskola adjon rendszerezett zenei ismereteket.

Tanitsa meg tanuloit a zenei irasra és olvasasra.

Vezessen ra a zene logikdjara, formai osszefliggéseire.

Ismertesse meg tanuldit a fobb zenei stilusok sajatossagaival, a zene torténeti
Osszefliggéseivel, mas miivészetekkel vald kapcsolataival.

Oszténdzze a tanulokat életkoruknak megfeleld, =zenei targyd konyvek,
ismeretterjesztd miivek olvasasara.

A nemzeti kisebbségekhez tartoz6 novendékeket ismertesse meg népiik  zenéjével.
Fejlessze a tanulok zenei izlését, stilusérzékét, a zenei Kkarakterek iranti
érzékenységet.

Fejlessze a novendékek zenei képességeit: hallasukat, ritmusérzékiiket,
érzékenységiiket a dinamika és a hangszin kiilonbségeire.

Szoktassa tanuloit rendszeres, tudatos munkara.

Ertékes zenei anyag tanitasaval, korszerti, vonzé modszerekkel alakitson ki olyan
érzelmi kapcsolatot a tanulokban a muzsikalas irdnt, hogy az mindennapos
sziikségletiikké valjék.

Az iskola tevékenysége iranyuljon arra, hogy novendékei az életkoruknak ¢és
képességeiknek megfeleld6 zenei anyagot kottahtien, stilusosan, a zenei
Osszefiiggéseket visszaadva, értelmesen tagolva, arnyaltan €s kifejezéen szoélaltassak
meg.

Neveljen az értékes zene szeretetére.

Osztdndzze tanuldit rendszeres hangverseny- és operalatogatasra, a radio,a

televizio, illetve az online elérhetd tartalmak zenei miisorainak meghallgatdsara, a

zenei ¢let eseményei iranti  érdeklédésre,  értékes  hangfelvételek és  video




felvételek gytijtésére €s meghallgatasara, de mindenckeldtt aktiv  tarsas

muzsikalasra.
o Hasznélja ki a lehetdségeket a kozismereti iskoldk zenei életének timogatdsara.
o Miikdodjék egyiitt mas intézményekkel a kulturalis és kozmuvelddési feladatok

ellatasaban (hangversenyrendezés, ismeretterjesztés).
o Segitse az egyhazzenei ¢€letet.
o Tamogassa az amatdr zenekarok és kamaraegylittesek, a csalddi  egyiittmuzsikalas

mikodését, legyen nyitott az értékes konnytizenére.

o Lehet6dség szerint 1étesitsen cserekapcsolatot, mas (esetleg kiilfoldi) zeneoktatasi
intézményekkel.

o Teremtsen "szabad iskola" formajaban lehetoséget a legvaltozatosabb igények
kielégitésére.

14. A pedagogusok oktato-nevelo munkajanak altalanos szempontjai és iranyelvei

Az alapfoki mivészeti iskoldkban az oktato-neveld6 munkat a tantervben
meghatarozott szempontok alapjan kell megtervezni. A hangszeres és vokalis tanszakok,
szolfézs, kamarazene, zenekar, vagy egyéb csoportos foglalkozasokra torténd tananyag-
tervezés egy-egy csoportra (osztalyra) bontja le a tanév tantervi anyagat. A tervezés egy

tanévre torténik.

Kovetelmény, hogy a tandr alaposan ismerje ndvendéke személyiségét, képességét,
tehetségét. A neveldnek kiilonosen tigyelnie kell arra, hogy novendékeit tul ne terhelje. Ezért
az oktatas modszerét a kivanalmaknak megfelelden tanulonként kell megvalasztania. A zenei,
miuvészeti nevelés az altalanos nevelésnek fontos része, azonban figyelembe kell venni, hogy
a miivészeti iskolai novendékek legnagyobb része nem lesz hivatdsos miivész, hanem a jo

nevel6 munka alapjan a zenét, miivészeteket szeretd, érté és miiveld egyén.

Az iskolai munka soran elsdsorban meg kell kedveltetni a zenét, a miivészeteket.
Ugyelni kell arra, hogy az 6nként véllalt miivészeti iskolai tanuldssal ne terheljiik til a
gyermekeket és ne hajszoljuk teljesithetetlen feladatokra, oncéli produkciokra. A "kirakat
eredmények" helyét az elmélyiilt, tudatos, stilusos, szépen megformalt muzsikalasnak kell
elfoglalnia. Torekedni kell arra, hogy olyan feladatokat adjunk, olyan darabokat valasszunk -

de mindig a tanulok fejlettségi szinvonalanak megfelelden - amelyek fejlesztik a novendékek




muvészi izlését, stilusismeretét, latokorét.

A szaktanarnak kiilonds gonddal kell foglalkozni a zenei palyara késziilé tanulokkal.
Ezért rendszeres kapcsolatot kell tartani a tanszakvezetdvel, a szaktanacsadokkal, az illetékes
zenemiivészeti kozépfoku intézmény tanszakaival, hogy megismerje az ott folyé munkat és a
felvételi kovetelményeket. A felvételi tanévében a tovabbtanulasra jelentkezd tanuldk
felvételi vizsgdjadhoz adjon meg minden segitséget, természetesen a sziilok segitségét is
figyelembe véve. Az illetékes pedagogus készitse el a tovabbtanulasra jelentkezett tanulok

fétargyi és szolfézs elméleti jellemzését.

A fotargy tandr kisérje allando figyelemmel novendékei szolfézs, zeneirodalmi,

zenekari, kamarazenei fejlodését és iskolai (kozismereti) eldmenetelét.

A kiemelt iskolai és az 6t érintd tanszaki rendezvényeken (karacsonyi, virdgvasarnapi,
tanévzard galahangversenyeken stb.) minden tanar lehetdség szerint koteles részt venni,
illetve tanszakat értesiteni. A pedagogus akaddlyoztatasa esetén az Nkt. alapjan tanitasi napjat
athelyezheti mas id6pontba (napcsere), errdl eldzetesen értesitenie kell irdsban az intézmény

vezetdjét, illetve az érintett ndvendékeit.




I1. rész: A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje

A nevelési-oktatasi intézmény mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekek,
tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdk nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

A neveld-oktaté munka, a tandrok pedagogiai tevékenysége, a mddszertani kultara
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa €és az Onképzés eldsegitése

érdekében az iskoldkban szakmai (tanszaki) munkakozosségek miikodhetnek.

A szakmai munkakozosségek miikodése:

A szakmai (tanszaki) munkak6zosségeket az azonos szakos vagy a kozos rendszerbe
sorolhato (pl.: fuvos, vonos hangszerek) tanszakok oktatasat ellatd tanarok részvételével lehet
létrehozni, amennyiben a tanarok szdma meghaladja az 6t fot. A maganéneket, harmonikat,
valamint népzenét oktatd tandrok egylittesen alkotnak egy tanszakot. A munkakozosségek
feladatait az iskola munkaterve tartalmazza. A munkakozosségek részt vallalnak a tanarok
tovabbképzésében, 1j oktatdsi modszerek bevezetésében, tanulményi versenyek évkozi, tanév
végi beszamoldk, meghallgatdsok elokészitésében, lebonyolitasaban, mas feladatok kozos

megoldéasaban.

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a tanszakvezetok iranyitjak, akiket 5 évente a
munkakozdsségek tagjainak kezdeményezése alapjan, az igazgatd bizza meg és részletes
munkakori leirdssal latja el. Az aktudlis intézményi feladatok meghatarozasa, végrehajtasa,
ellendrzése és koordinalasa, valamint a szakmai munkakozosségek egylittmikodése céljabol
az igazgato évente legaldbb 4 alkalommal, illetve sziikség szerint az igazgatohelyettesek €s a

tanszakvezetok részvételével vezetdségi értekezletet hiv 6ssze.

A tanszakvezetok feladata:

A tanszakvezet6 segiti az igazgato, a szaktanacsadok és a szaktandrok szakmai- illetve

szervezOmunkajat. Elkésziti a tanszak éves munkatervét az igazgatdval torténd konzultacid

alapjan. A tanév soran legalabb 3 alkalommal (tanévkezdéskor, félévzaraskor és a tanév
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végén), illetve sziikség szerint tanszaki értekezletet tart a szakmai munka koordinalasa, a
feladatok meghatéarozasa céljabol.

A tanszakvezetd szamon tartja és értékeli (6raldtogatisok, vizsgameghallgatdsok
alapjan) a tanarok munkdjat, eredményeit, kiilonds figyelmet forditva a fiatal, kezdd tanarok
munkdjanak segitésére, szakmai kérdésekben val6 eligazitasara.

Aktivan segiti a tanszak rendezvényeit szakmai tandcsokkal, javaslatokkal,
szervezOmunkaval ¢és értékeléssel (hangversenyek, szakkorok, bemutatod tanitasok, kozos
orak, hazi hangversenyek szervezése, id6szakos meghallgatasa). Elkésziti az évkozi és tanév
végi beszamolokat, sziikség esetén betdlti a vizsgaelnoki tisztséget; a vizsgdk alkalmaval
ellendrzi — a tantervek és az e-napld Osszevetésének segitségével — a novendékek végzett
anyaganak mennyiségi €s mindségi munkajat. Ellatja szakmai segitdi (mentori) feladatat.

A tanszakvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tanszak tanarai az Alapfoki Miivészeti
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és Pedagogiai Programjaban megfogalmazott
elvek figyelembevételével végezzék munkdjukat, kiemelten szem eldtt tartva a Alapfoku
Miivészeti Iskola zenekarai €s egyiittesei utanpotlasanak biztositasat.

Tapasztalatair6l, az altala vezetett kozdsség munkajarol félévente irasban beszamol az

igazgatonak. A tanszakvezetdknek a vonatkozo jogszabalyok szerinti potlék jar.

Az éves Munkaterv:

Az iskolai tanév helyi rendjét — a jogszabalyok figyelembevételével - az iskolai
munkaterv hatdrozza meg.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatdsi miniszter rendeletben allapitja
meg.

A Dohnanyi Ermd Alapfoka Miivészeti Iskola munkatervét az igazgatd a
tanszakvezetok javaslatainak figyelembevételével késziti eld megvitatdsra. A munkaterv
végleges kialakitasardl és véleményezése a neveldtestiilet altal torténik. A munkaterv kiterjed
a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok konkrét megfogalmazésara, az iranyités, az
ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi vonatkozasu feladataira.

Magaban foglalja az egyéb iskolai (munkakozdsségi) programokat is. A feladatokat
hataridokkel, a feleldsok megnevezésével az évenként ismétlodd teenddket idorendi

sorrendben tartalmazza.
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2. Altalanos szabalyok

Tanuloi jogviszony létesitése:

Az alapfoku miivészeti iskoldba kiilon jelentkezési lap benyujtasaval kell jelentkezni.
A jelentkez6 képességeit az iskola pedagogusaibol allo bizottsag méri fel és javaslatot készit
az igazgatonak a kérelem elbirdldsara arra vonatkozdan, hogy melyik évfolyamra €s tanszakra
vegy¢k fel a jelentkezot.

Az iskola igazgatoja a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrdl, tanuldi jogviszonyt
1étesitd, vagy a kérelmet elutasité dontést hoz.

A tanul6i jogviszony a beiratkozassal €s a téritési,- ill. tandij befizetésével jon 1étre.

A zeneiskolaba keriilés minden 0j tanulonal felvételi meghallgatashoz kotott.

Ovodas gyermekek 6. életévtél csoportos eldképzében, vagy hangszeren kezdhetik
meg tanulmanyaikat. A gyermekeknek rendelkezniiik kell a kozosségben torténd odafigyelés
képességével €s olyan érdeklddéssel, melyek alapjan képesek részt venni a csoportos

zenetanulasban.

A hangszertanulas megkezdése nem feltétlentil kotott zenei eloképzd elvégzéséhez, és
az ¢letkort illetéen minden tanszakon valtozo. Kovetelmény viszont a felvételi vizsgan
megallapitani a hangszertanulasra valé alkalmassagot, melynek elemei az altalanos zenei és

specidlis fizikai adottsagok, valamint a sziikséges mértékii koncentracios képesség.

Mas zeneiskolabdl atjelentkezd novendék abban az esetben vehetd fel, ha hivatalos

bizonyitvannyal rendelkezik és az iskolai orakeret erre lehetdséget ad.

A tanulonak tanévenként minimum heti 4 foglalkozas latogatasa kotelezd. Ebbol
kétszer az egyéni fotargy oOran, kétszer a kotelezd annak elvégzését kovetden kotelezden
valaszthat6 targyi oran kell megjelenni. A kotelezd vagy kotelezden valaszthatod targyak orai
Osszevonhatoak. A fOtargy oOrdk Osszevonasa minden esetben irasbeli kérelem alapjan

igazgatdi engedélyhez kotott.
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Vendégtanuldi jogviszony létesitése:

Az alapfoki miivészeti iskola tanuldja az eldirt kovetelményt — az iskoldk kozotti
megallapodas alapjan — a masik alapfokil miivészeti iskoldban is elsajatithatja. A tanuléi
jogviszonnyal rendelkez0 tanuld a vendégtanuloi jogviszonya Iétesitésének engedélyezésére a

vele jogviszonyban allo iskola igazgatojanak nyujtja be irasbeli kérelmét.

A tanuloi jogviszony megsziinése:
Megsziinik a tanul6 jogviszonya, ha a sziil, vagy a nagykoru tanuld irdsban bejelenti,
hogy kimarad az iskolabol, illetve, ha téritési dij-, vagy tandijfizetési kotelezettségének

meghatarozott idére nem tesz eleget.

Megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki az alapfoku miivészeti iskolaban egy
tanitasi éven beliil tiz tanitasi 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, feltéve, hogy az iskola a
tanulot, ill. a sziilot legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanulét, ill.

a szulot.

Megsziintethetd a tanuldi jogviszony akkor is, ha az osztdlydnak megfeleld tanszaki
kovetelmények minimumanak nem képes megfelelni, tanuldi kotelességeit nem végzi el. Errdl
bizottsag dont, és megfeleld indoklassal tdjékoztatja a ndvendéket, kiskort esetében a sziilét,

gondviselot. (Az Alapfoku Miuvészeti Iskolai tanulményi id0szak alatt egy alkalommal —

lehetdsége van a ndvendéknek - tanulmanyi eredmények Onhibdjan kiviili nem teljesitése

miatt — az évfolyam folytatasara.)

3. A tanulék fogadasanak rendje (a nyitva tartas), a vezetok benntartéozkodasa

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon: reggel 8 6ratdl a tanordk, tandran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20 6rdig van
nyitva. Ezen beliil hétf6tol csiitortokig 8 oratdl 16 o6raig, pénteken 8 6ratol 15 oraig irodai
orak vannak, 12 orato6l 20 6raig pedig a tanitasi orak.

Szombaton 8-16 oraig tanitasi 0rak vannak a Gyongyvirag u. 10. sz. alatti épiiletben.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositott a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasa.
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A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iskolatitkar tartozik feleldsséggel
az intézmény rend;jéért.
A tanitéasi orak idején az igazgatd és helyettesei koziil egy vezetdnek, illetve az altaluk

megbizott tigyeletes dolgozdnak az iskolédban kell tartozkodnia.

Az intézmény szabalyozott idOponttol vald eltérd nyitvatartasara - eldzetes irasbeli

kérelem alapjan - az intézmény vezetdje ad engedélyt.

3. A tanulék fogadasanak rendje (a nyitva tartas), a vezetok benntartéozkodasa

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon: reggel 8 6ratdl a tanordk, tandran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 20 6rdig van
nyitva. Ezen beliil hétf6tol csiitortokig 8 oratdl 16 6raig, pénteken 8 6ratol 14 oraig irodai
orak vannak, 12 oratol 20 6raig pedig a tanitasi orak.

Szombaton 8-16 oraig tanitasi 6rak vannak a Gyongyvirag u. 10. sz. alatti épiiletben.

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositott a vezetdi feladatok folyamatos

ellatasa.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az takaritok, a karbantartd és az

iskolatitkarok tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A tanitasi 6rdk idején az intézményvezetd és helyettesei koziil egy vezetonek, illetve

az altaluk megbizott ligyeletes dolgozonak az iskoldban kell tartozkodnia.

Az intézmény szabalyozott idéponttdl vald eltérdé nyitva tartdsara - elézetes irdsbeli

kérelem alapjan - az intézmény vezetdje ad engedélyt.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

14



o tanitasi idében, a tanitas zavartalansaga érdekében latogatokat csak a Pedagdgusok
irasbeli kérésére engedhet be az épiiletbe a portas;

o rendezvényekre a két foépiiletbe csak eldzetes egyeztetés alapjan, a portan leadott
listan szerepld személyek 1éphetnek be;

o a portaszolgalatot ellatd dolgozé jogosult annak a személynek a belépését megtagadni,

aki eldzetes egyeztetés alapjan arra nem jogosult, vagy nem megfelelé magatartast tanusit.

5. A létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem

elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozodja felelds:

J a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

o az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

o az energia-felhasznélassal valo takarékossagért,

o a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A tanteremben

elhelyezett vagyontargyakért az 6rarend szerint a tanteremben tanito tandr a felelds.

6. A pedagogiai-szakmai ellendrzés lefolytatasanak belso rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles a pedagodgiai szakmai munka belsd ellenérzési rendjét.

A pedagobgiai szakmai munka ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi

pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai szakmai munka ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja

masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagodgiai-szakmai ellenOrzés kovetelményei

o fogja at a pedagogiai munka egészét,
o segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat,
o a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért

eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

o tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerilibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

J biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

o tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

A pedagdgiai szakmai ellendrzésére jogosultak

o az igazgatd
. az igazgatohelyettesek,
. a tanszakvezetok.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatds. Az
igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladat megosztasabol kovetkezo
sajat teriiletiikon végzik. A tanszakvezetok az ellenérzési feladatokat a munkakozosség
tagjainal a szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest vagy az igazgatot.

A pedagogiai szakmai ellendrzésébe bevonhatéak a szakmai munkakozosségek.

A szakmai munkakozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellendrizni.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai, mddszerei:

A pedagogiai-szakmai ellenérzés formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek: a tanorak,
a tanorakon kiviili foglalkozasok latogatasa, szobeli beszamoltatds, irasbeli beszamoltatas,
értekezlet, a hangversenyek, versenyek, felvételi vizsgak latogatasa, specidlis felmérések,

tesztek, a tanuléi munkdk vizsgalata, irdsos dokumentumok (hatdlyos jogszabalyoknak
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megfeleld formatumu naplok, ellendrzok stb.) vizsgalata az év eleji, a félévi €s a tanév végi
(igazgatohelyettesek altal torténd) egyeztetések alkalméval, illetve a tanév sordn

folyamatosan.

Az igazgat6 a pedagogiai-szakmai ellenérzés céljabol éves tervet készithet.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkakozdsség tagjaival meg kell beszélni. A hasznosithatd tapasztalatokat, j6 gyakorlatokat

— a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni kell.

7. Szervezeti egyséoek kozotti kapcsolattartas - értekezletek

A nevelGtestiilet a tanév folyaman tanévnyito-munkatervi, félévzard, tanévzard és
sziikkség szerint rendkiviili értekezleteket tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az iskola
munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az iskola igazgatdja hivja 6ssze. Az
értekezleten a részvétel kotelezd. Az értekezletrdl igazoltan tdvolmarado kolléga koteles

tajékozodni a tanszakvezetdjétdl az értekezleten elhangzottakrol.

Tanévnyité-munkatervi értekezlet.

Augusztus ho utolsé hetében az intézményvezetd altal kijel6lt napon tanévnyité-munkatervi
értekezletet kell tartani. Ezen az igazgatd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait, és a

neveldtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

Félévzar6 értekezlet:

A mindenkori tanév rendjérél szold hatdlyos rendeletben meghatarozott id6pontig kell
megtartani. Ezen az igazgatd vagy helyettese elemzi az elsé félév munkajat és tajékoztatast

nyujt a kovetkezo félév feladatairol.

Tanévzard értekezlet:

A mindenkori tanév rendjérdl szold hatalyos rendeletben meghatarozott idépontig kell

megtartani.
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Ezen az igazgatd — az igazgatOhelyettesek, a szaktandcsadok ¢és a tanszakvezetdk
véleményének figyelembevételével elemzi, értékeli a tanév nevel-oktatd munkajat, a

munkatervi feladatok végrehajtasat

Rendkiviili nevelodtestileti értekezlet

Az igazgato a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol hét nappal korabban torténd
kihirdetéssel intézkedik.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasdnak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Az értekezletet tanitasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil 6ssze kell

hivni.

VezetOségi értekezlet

Az igazgato, az igazgatohelyettesek €s a tanszakvezetOk részvételével altaldban havi, illetve
sziikség szerinti rendszerességgel vezetdségi értekezletet tart, ahol az aktudlis feladatokat

egyeztetik.

8. Az igazgato vagy isazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatdban szabalyozni kdoteles az igazgatd vagy igazgatohelyettes

akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetOhelyettesi feladatokat elldssak.

A helyettesitésre vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,
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o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet.

9. A vezetok és a sziillok kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola igazgatdjanak, igazgatohelyetteseinek és tanszakvezetdinek feladata a
szlilokkel vald kapcsolattartas és egylittmiikodés a tanuldk érdekében. Munkanapokon
elézetes id6pont egyeztetés alapjan az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek allnak a

sziilok/gondviselok/nagykoru tanulok rendelkezésére.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkdrét a mindenkor
hatalyos vonatkozd jogszabalyok hatarozzak meg. A nevelGtestiilet a Dohnanyi Ermnd
Alapfokt Miivészeti Iskola pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskoz6 szerve.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat altalaban a szakmai munkakozosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A nevel6testiilet tagja az alapfoki miivészetoktatasi
intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld- és

oktatdé munkat kézvetleniil segité alkalmazottja.

A Dohnanyi Erné Alapfoku Mivészeti Iskola nevelbtestiilete a nevelési-oktatési
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben, kérdésekben
dontési, a mindenkor hatalyos vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott {igyekben

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo
igyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé

rendelkezéseket.
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A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

. a szakmai munkakozosségekre (tanszak).

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

o pedagdgiai program véleményezése,

o a szervezeti €s mikodési szabalyzat véleményezése.

A neveldtestiilet atruhdzhatja a kdvetkezd jogkoreit:

Dontési jogkoreét:

o a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasa;

o a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

o a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

o az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasa;

o jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

o a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

o a hazirend elfogadasa;

o a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

J az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

o a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre  allo

pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

o a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi ¢és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

o az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,

o mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott  esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
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11 A Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A nevelési-oktatasi intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a Szervezeti

¢s Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét, forméajat és

modjat.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a

vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsd szervekkel, konkrét esetekben

torténd megbizassal.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval,

az iskola feladatellatasi helyeit biztosit6 intézmények vezetdivel,

az iskolat tdmogato alapitvany kuratériumaval,

a tanulok iskolaival (altalanos iskola, kdzépiskola, felsdfokt oktatasi intézmény),

a telepiilés kozmiivelddési intézményeivel,

az Intézményi Tandccsal,

iskolahasznalokkal: ~ tanuléi  jogviszonnyal  rendelkezd  didkok,  illetve
sziillok/gondviseldk,

szakmai szervezetekkel: a fOvarosi szakmai szolgaltatdst is végz0 Magyar
Zeneiskolak és Miivészeti Iskolak Szovetsége, Fvarosi Zeneiskolak Igazgatoi
Munkakozossége,

érdekképviseleti szervekkel: Magyar Zene- és Tancmiivészek Szakszervezete

kiilfoldi zene- és miivészeti iskolakkal, zenekarokkal,

a telepiilés lakosaival, tarsadalmi szervezeteivel, egyhdzaival.

A fenntartoval vald kapcsolat:

Az intézmény ¢s a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban

koltségvetésre, koltségtéritésekre)
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o az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikddési torvényességi

szempontbol,
o az ott foly6 gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi tevékenységre, valamint
J a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések  tekintetében,
J szakmai munka eredményessége tekintetében.

Az intézmény a fenntartd helyi képviseldjével a Tankeriileti Igazgatoval ¢és
munkatarsaival napi kapcsolatot tart fenn a hivatali utat megtartva. A fenntarto (Klebelsberg

Ko6zpont) elndkével a Tankeriileti Igazgaton keresztiil tartjuk a kapcsolatot.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

. szobeli tajékoztatas adasa,
° irasbeli beszamolo adasa,
. egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartés:
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis jellegtiek.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A nevelési-oktatdsi intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a

hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Uunnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dapolva keril meghatarozasra. (Zene Vilagnapi-, Adventi-,
Karacsonyi-, Ujévi Galahangverseny) Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat ¢és feleldsoket a nevelStestillet az éves

munkatervében hatarozza meg.
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Az tinnepélyek célja az intézmény jo hirnevének megorzése, dregbitése, melynek érdekében

kifejtett tevékenység az iskola minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyvomdanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyoményos rendezvényei: novendék, zenekari és tanari hangverseny,
(Miivésztanari-, Filmzene-, Egylittesek-, Tanévzaré Galahangverseny) kiilonb6zo iskolaszintii
versenyek ¢és rendezvények, tematikus szakmai napok — tovabbképzések, a keriilet tarsadalmi
iinnepségein vald részvétel, orszagos, regionalis és fOvarosi fesztivalokon és rendezvényeken

valo részvétel, nyari taborok.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének és

szakmai szinvonaldnak megorzése €s novelése.

A hagyomanyépolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikdése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

. az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
. a felnétt dolgozokat,
o a sziiloket.

A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:

. jelkép hasznélataval (z&sz16, banner, logo, stb.),

. tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

. az intézmény belsd dekoracidjaval.

. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoladsan tal ujabb

hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok

apolasarol, megdrzésérol is.
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13. A téritési dij, tandij befizetésére vonatkozo rendelkezések

Tanévkezdéskor az iskola igazgatdja, irdsban, hatarozatban értesiti a kiskoru tanuld
szlilgjét/gondviseldjét, ill. a nagykoru tanuldt, a tanévben fizetendd téritési-, ill. tandij

Osszegérol.

rer e 1

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne iitkzzenek a kozismereti iskolajuk
tanitasi ordival, illetéleg munkaidejével. A csoportos ordkat sziinet kozbeiktatdsaval kell
megtartani. Kivételes esetben - a koriilményektdl fiiggben - az igazgatdé masképp is

rendelkezhet.

A megtartott hangszeres Ordkat, a szolfézs, illetleg kotelezd targyi ordkat a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan meghatarozott naplokban kell feltiintetni. A sziild

csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhat az oran.

A fotargyi orakat heti két alkalommal kell megtartani, a tanitasi orakat 6sszevonni nem
lehet. Kivételes esetben irasbeli kérelemre az igazgatd engedélyt adhat 6ra Osszevonasra. A
tanitasi orak zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt az 6rardl kihivni, vagy a tanitasi
6rat mas modon zavarni nem szabad. A tanar koteles a tanitdsi id6 eldtt 10 perccel a tanitas

helyszinén megjelenni.

15. A tanoran kiviili foglalkozasok, egvéb foglalkozasok szervezeti formai és azok rendje

és idokeretei

A nevelési-oktatasi intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti

formait.

Az Alapfokii Miivészeti Iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett — a tanulok
érdeklédése, igényei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet. Ezek bel- és kiilfoldi
tanulmanyi kiranduldsok, zenei taborok, hangverseny latogatas, tanulményi versenyek,

fesztivalok, szakmai rendezvények lehetnek.
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Az alapfokt miivészetoktatasi intézményben tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az
iskolai csoportok, tanszakok kdlcsonos latogatasai, cserehangversenyei, a hangversenyeken és
az operaeldadasokon valo részvétel, a kozmiivelddési intézmények, kiallitdsok stb. szervezett
latogatésai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd6 munka szerves részei, azokat
munkatervben régziteni kell.

A tanitasi napokon szervezett tanulmanyi kirdnduléds esetében a tanulok részvételéhez
az altalanos- és kozépiskola, illetve az alapfoku miivészetoktatdsi intézmény igazgatdjanak
hozzajarulasa sziikséges.

Tanulmanyi kirandulésok alkalméval annyi kisérétanart kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb 1 {6 jelenléte kell.

A kisérétanarok felelések a rendért és a tanuldk testi épségéért. Ha a tanuld
szereplésére is sor keriil, biztositani kell szaktanara részvételét. Iskolai sziinetekben (nyari,
téli, tavaszi, Oszi) az Alapfoki Miivészeti Iskola Ondllban vagy maés szervezetekkel,
intézményekkel kézosen zenei felkészitd tdborokat szervezhet. A koltségeket az iskola, a
rendez0 szervek, illetve a résztvevok kozosen viselik. A taborozashoz szakmai tervet,
koltségvetést kell késziteni. A tanulmanyi kirdnduldsokon és a tdborokban a tanulok

Onkéntesen vesznek részt.

A tanulmanyi szakmai versenyek részei az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezés feladatait és felelOseit. A teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi orakon valo részvétel alol, tandrat a tanitas

alol.
Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, korzeti, helyi vagy hazi
versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanuldk eredményes szereplését az egész

iskolak6zdsség megismerje (pl. hirdetétabla, honlap).

16. Cserekapcsolatok, belfoldi és Kiilfoldi tapasztalatcsere latogatasok

Az iskola igazgatojanak engedélyével, az iskolai munkaterv alapjan, az iskola tandrai és
tanuloi tapasztalatcsere ¢és kozos miivészeti tevékenység céljabol csereldtogatasokat,

hangversenyeket, kozos fellépéseket szervezhetnek.
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17. A tanulok teljesitményének értékelése, minositése

A pedagégus a tanuld tudasat, teljesitményét tanitdsi év kozben rendszeresen
(havonként) érdemjeggyel értékeli.

Evi két alkalommal szakmai bizottsag hallgatja meg a novendéket, és az év végi
vizsgéan javaslatot tesz osztdlyzatara, melyet a novendék fotargy tandra egy érdemjeggyel
lefelé, vagy felfelé megvaltoztathat.

A "B" kategorias novendékek tevékenységét ¢évi két alkalommal fOvarosi
szaktanacsadok is mindsithetik. A bizottsdg elndke az igazgatd vagy megbizottja
(igazgatohelyettes, szaktanacsado, tanszakvezetd). A bizottsadg tagjai: a tanuld fotargy tanara
¢s még legalabb kettd, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar. Ha a nevel6testiiletben tobb
azonos szakos tandr van, lehetéleg valamennyi vegyen részt a beszdmolon.

A hivatalos mindsités félévkor és év végén a mindenkor hatalyos naploba keriil. Tanév
végén papir alapt bizonyitvany kertil kiadasra.

Rendkiviili elérehaladas esetén a szaktandr és a tanszakvezetd egyiittes javaslata
alapjan az igazgatd engedélyezheti, hogy a tanuld a tanév végén két évfolyam anyagdbol
Osszevont beszamolot tegyen. A fotargyi beszdmolo anyagat a magasabb évfolyam anyagébol
kell Gsszeallitani. A kotelezd targynal a magasabb évfolyam kovetelményei alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani.

Osszevont beszdmolot a tanév végi beszamolokkal egyidejiileg, vagy az igazgatd altal
megadott id6ben lehet tartani.

Az a tanulo, aki évfolyama tantervi anyagat onhibajan kiviil elvégezni nem tudja, az
igazgatd kérheti, hogy tanulményait a kovetkezé tanévben ugyanannak az évfolyamnak a
tanuldjaként folytathassa. Ebben az esetben a tanuld osztalyzatot nem kap. A bizonyitvanyba
¢s a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

A tanuldk évfolyamba sorolasa szolfézs, illetve a fotargy esetében eltérhet egymastol,
ezért a bizonyitvanyban a szolfézs évfolyama megjelolése ajanlott. Ebben az esetben a felsébb
évfolyamba 1épésnél a fotargy évfolyamot kell figyelembe venni. Ezt a bizonyitvanyban és a
torzslapon is fel kell tiintetni.

Egész ¢évi munkaja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség vagy testi
sériilés miatt a beszdmolon megjelenni nem tud, és tdvolmaradasanak okat orvosi igazolassal
bizonyitja. Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap ,,jegyzet” rovataban fel kell tiintetni,

hogy a tanév végi beszamolon igazoltan nem vett részt.

26



18. A tanuloi teljesitmény szamonkérésének formai

A tanul6i teljesitmény szamonkérése félévi meghallgatas, év végi vizsga, iskolai
verseny, tanuloi koncert, "B" tagozatos ndvendékek meghallgatisa, 4. szolfézs évfolyam
végén eldrehozott miivészeti alapvizsga keretében torténik.

A meghallgatasok, vizsgak anyagat a tantervi utasitas alapjan a mindenkori éves munkatervek
hatarozzak meg.

A beszamolok vizsgabizottsag eldtt torténnek, a vizsga nem nyilvanos.

A Dohnényi Erné Alapfoka Miivészeti Iskola felsdbb évfolyamaba az a tanul6 1éphet,
aki a kozvetleniil megel6zé évfolyamot sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és
tanulmanyait nem szakitotta meg.

Az Alapfoku Mivészeti Iskolai tanuld, aki az utols6 alapfoku évfolyamot befejezi,
mivészeti alapvizsgat; - az utols6 tovabbképzd évfolyam elvégzését kovetden pedig
muvészeti zardvizsgat tehet. Ezeket kiilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell
szervezni, - a jogszabaly hatalybalépésének napjatol.

A novendék Alapfoka Miivészeti Iskolai tanulméanyainak ideje alatt 1 alkalommal
indokolt esetben kérheti, igazgatotol a sziild/gondviseld Gtjan tanulmanyainak mas tanarnal
torténod folytatasat. Tanarvaltasra a vizsgabizottsag is tehet javaslatot szakmai okok alapjan.

Masodik hangszer tanulasat csak akkor kezdheti el egy ndvendék, ha elsOként
valasztott hangszerébdl legalabb harmadik évfolyamos, ¢és az azt megeléz6é tanévekben jeles
osztalyzatot kapott. Egy novendék addig tanulhat két tanszakon, amig mindkettdn jeles
eredményt mutat fel ¢és kotelezd-targyas ordin is képességeinek megfelelden teljesiti a
kovetelményeket.

Sziil6i/gondviseldi/nagykortt novendék kérelmére indokolt esetben igazgatdi dontés
alapjan felmentés adhato a kotelezd targy (szolfézs) és a kotelezOen valaszthatd targyak
orainak rendszeres latogatasa alol. Hetente minimum 4 foglalkozas latogatasa kotelezd. Ebbol
kétszer az egyéni fotargy oran, kétszer a kotelezd vagy kotelezOen valaszthato targyi o6ran kell

megjelenni. Az 6rak igazgatoi engedély alapjan 6sszevonhatoak.

19. A tehetséggondozas és a felzarkéoztatas feladatai

A kiemelkedd képességii ndvendékek részére tehetségiik kibontakoztatasa érdekében
lehetdség van az emelt draszammal torténd oktatasra. Ennek részletes leirdsa az intézmény

Pedagbgiai Programjaban talalhat6.
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Tehetséges novendékek "B" kategéridba helyezése a fOtargy tanar ¢és az illetékes

tanszakvezetd egyiittes javaslatara torténhet a tanév végi vizsga alkalméaval.

A tehetséges novendékek fejlédését az iskolavezetés folyamatosan figyelemmel

kisérik és megkiilonboztetetten segitik.

20. A fegvelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A nevelési-oktatasi intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a fegyelmezd intézkedések formait és

alkalmazasanak elveit.

A fegyelmi és kartéritési felelosség

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi

targyalas pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziil6je figyelmét fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd

eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
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irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosléasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulod elfogad.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras

fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
J meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, eltiltds az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap

iddtartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulodt sziildje,

torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskora tanulé sziil6jét, értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a szabalyszeri értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.
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A fegyelmi eljarast — a meginditdsatél szamitott harminc napon belil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a
sziilo, az tliggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal ¢élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a
tanulo, a sziilo kéri.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltaradsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor

ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,
o a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

J nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az

iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

A fegyelmi hatarozat indokoldsdnak tartalmaznia kell a kotelességszegés rovid
leirdsat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas

okat.
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Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanulo esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

21. Tobbletszolgaltatasok

o Téritési vagy tandij-fizetési kotelezettség tekintetében indokolt esetben  kedvezmény

kérhetd, melynek feltételeit kiilon szabalyzat tartalmazza.

J Az iskola tulajdonat képez6 hangszerek dijmentesen kikdlcsondzhetdk a novendékek

részére. A hangszerek karbantartasat, javitasat az iskola  allomanyaba tartozo hangszerészek

végzik. A hangszerkdlcsonzés szabalyait  kiilon szabalyzat tartalmazza.

o Az iskola konyv- és kottatdra, valamint a hangzd anyagok az iskola tanuloi
szdmara dijmentesen vehetdk igénybe.

o Az Alapfoka Mivészeti Iskola rendszeresen szervez nyari zenei szaktdborokat,

valamint egyiittesei szdmara kiilfoldi vendégszerepléseket. A taborozasok és az utazasok

koltségeit palyazati lehetéségek kihasznalasaval igyekszik csokkenteni.

Az iskola konyv-, kotta-, zenemiitara és eszkoztara mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan:

Az iskolai konyv-, kotta-, zenemiitar ¢és eszkoztdr a neveld-oktatd munka
hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. Torekedni kell az allomany folyamatos
gyarapitasara.

A konyvtar és eszkoztar dlloméanyanak tartalmaznia kell a nevelési oktatasi tervek altal
eldirt eszkozoket (ajanlott kotta- és zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat,

szakfolyoiratokat), valamint rendelkeznie kell az alapveté hanghordozo tarral.

A konyvtar gylijtse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hang- ¢és vided
felvételeket.

A konyvtar allomanydnak gyarapitasardl, nyilvantartdsardl a kolcsonzés rendjének
kialakitasarol és nyitva tartasarol a konyvtaros gondoskodik. A konyv-, kotta- és zenemuitarért

0 a felel6s.

Az iskola konyvtara a specialis feladatellatasabol addéddoan a mindenkori tanév

rendjéhez igazodva tart nyitva.
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A konyvtar latogatasa ingyenes minden Alapfoku Mivészeti Iskolai tanar €s tanulo
részére. A kolcsonzés iddtartama kottaknal sziikséglet szerint, konyvek vagy hangz6 anyagok

esetében 1 honap.

Az iskolai felszerelések, technikai eszk6zok, hangszerek nyilvantartdsaért az ezzel
megbizott személy felel. A tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas eltt tartozasukat
rendezniiik kell. Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont konyvet, kottat,
hanghordozdt, stb. aktudlis piaci értéken kell megtériteni. A karokozas stlyos fegyelmi

vétségnek mindsiil. Az iskolai konyvtar miikodését a Konyvtari Szabalyzat szabalyozza.

Hangszerkolesdnzés mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik:

Az iskola tulajdonat képezé hangszerek hangszerkdlcsonzési kotelezvény kitdltése utdn
dijmentesen kikolcsondzhetdk a novendékek és tanarok részére. A kolcsonvett hangszerekért,
rajtuk keletkezett sériilésekért, karbantartasukért a sziiléknek/gondviseloknek/nagykora
novendékeknek anyagi feleldsséget kell vallalniuk.

A hangszerko6lcsonzés rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

22. Az Intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyozasa

A Zeneiskoldban hirdet6tablan  elhelyezett reklamokon, hirdetéseken kiviil mas
reklamtevékenységre nincs lehetdség. Az Iskola hirdetétablain csak igazgatoi engedéllyel

helyezhetdk el a pedagdgiai munkaval 6sszefliggd hirdetések.

23. A tanulok altal eloallitott termékek feletti vagvoni jog szabalyozasa

A mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint az a tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas
vagyoni jogara vonatkoz6 dijazas szabalyait a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell

meghatdrozni.

24. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A tanul6éi jogviszonybol szdrmazd kotelezettségek teljesitéséhez és jogok gyakorldsdhoz
sziikségtelen dolgok bevitele az épiiletbe tilos. Személyes tulajdonaért minden, az iskolaban

tartozkodo tanuld, sziilo, alkalmazott, vendég személyesen felel. A személyes targyakban
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bekovetkezett karokért a nevelési — oktatasi intézmény nem felel. A rendezvényeken és az
orakon a mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban kell tartani.

Legfobb értékiink az egészség. Megovasa érdekében a tanulok a tanév kezdetén baleset- és
tlizvédelmi tajékoztatot hallgatnak meg, melyek megtartasa a fotargy, illetve kotelezo targyas
tanarok feladata. Az épiileten beliil ugy kell kozlekedni, hogy az ne veszélyeztesse sajat,
illetve a jelenlévok testi épségét. TlzveszElyes, tlizet okozd anyagot az iskoldba behozni, ott
meggyujtani szigortan tilos. Sériilést okozd, veszélyes targyak behozatala szintén tilos. Az

iskola tertiiletére nem szabad allatokat behozni.

25. Baleset/rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az ovintézkedések ellenére bekdvetkezd tanulobaleset esetén a kdvetendd eljards sorrendje a

kovetkezd:

. helyzetfelismerés, az eset stlyossaganak laikus megallapitésa,

. ennek megfelelden elsdsegélynyujtas; orvos, stlyos esetben mentd igénybevétele,

. a vezetdség haladéktalan értesitése,

. a tanuld sziileinek értesitése,

. amennyiben a gyors elsésegélynyujtast kovetden tovabbi halaszthatatlan egészségiigyi

ellatas sziikséges, a vezetdség értesitése mellett a tanuldt a pedagogus elkiséri szakrendelésre,
. jegyzokonyv felvétel.
A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan a 8 napon belil gyogyuld sériiléssel jaro
tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ezeket a baleseteket az Oktatasi Hivatal
honlapjan kell rogziteni az OH/Kir hivatali ligyek/Egyéb Kir szolgaltatasok/A koznevelési
intézmények altal felvett baleseti jegyzokdnyvek nyilvantartdsa meniipont alatt. Amennyiben
erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb targy ho 8. napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papir alapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek
esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a Zeneiskola intézményben kell megdrizni.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Bombariado és tlizriadd esetén a tanuloknak €s a tanaroknak a riadéterv alapjan kell az
épiiletet elhagyni. A tanuloknak és tanaroknak személyes holmijukat hatrahagyva, siirgdsen el
kell hagyni az épiiletet.
Fontos telefonszdmok:

. Mentok — 104
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. Thzoltésag — 105
. Rendorség — 107
. Altalanos — 112

26. Egyéb rendelkezések

Az intézmény Osszes dolgozdja tanévkezdéskor munkavédelmi oktatdsban részesiil.
Tudomasul vételét az érintettek alairasukkal igazoljak. Tlizvédelmi riadd, vagy tiiz esetén az
épiiletet a jol lathatoan elhelyezett menekiilési utvonalon kell elhagyni, ugyanez vonatkozik a

bombariadd esetére is.

27. Dokumentumok nvilvanossaga

Az Alapfoka Miuvészeti Iskola miikddését szabalyozo dokumentumok koziil a
Pedagbgiai Program, Hazirend és az SZMSZ megtaladlhatoak az intézmény honlapjan. Az
intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzata a "Alapfoki Mivészeti Iskola
Alapdokumentumai" kozott kertil elhelyezésre, az igazgatohelyettesek iroddjaban, kérésre az
arra jogosult személynek megtekinthetd.

Az Alapfoku Miivészeti Iskolai dokumentumokkal kapcsolatosan az igazgato,

valamint az igazgatohelyettesek adhatnak felvildgositast, elézetes iddpont-egyeztetés utan.

28. Az elektronikus tton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok és az elektronikus uton

eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre
lehetoség) kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat. A KIR eléréséhez felhasznaloi
nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a feladatellatdsi hely szintli jogok bedllitdsai az
igazgatoi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez vald
hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a felhasznélo altal ismert
jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgéalat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.
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Elektronikusan eloallitott dokumentumok

1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok:
- a tanulobalesetek elektronikus tGton torténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- a torzslap.

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok;

- elektronikus naplo.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a mindenkor hatalyos jogszabalyok eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat: az intézménytorzsre vonatkozéd adatok modositasa.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval
¢és az intézmény bélyegzdjével, az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott
ideig az iratkezelési szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell megdrizni. A papiralapt
irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus napld hasznalatanak és hitelesitésének rendje

A digitalis naplo (E-NAPLO) hasznélati szabalyzata szerint az elektronikus naploba az
adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a

szulok értesitését.

29. Zaro rendelkezések

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az igazgaté az iskola neveldtestiilete
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bevonasaval késziti és fogadja el, és az fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatalyba Iépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Budapest, 2024. junius 5.

Ban Réka

igazgatd

36



Legitimacios zaradék

A Dohnanyi Ernd Alapfokti Miivészeti Iskolaban jelenleg nem miikodik Didkdnkorményzat,

Sziil61 Szervezet, illetve Iskolaszék.

Intézményi Tanacs
A Dohnanyi Ernd Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az iskola

Intézményi Tanacsa a 2024. junius 5-én tartott iilésén véleményezte.

Visky Dénes
az Intézményi Tanacs elndke
Neveldtestiilet
A Dohnanyi Erné Alapfokt Miivészeti Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az iskola

neveldtestiilete 2024. junius 5-én tartott tilésén elfogadta.

a nevelOtestiileti jegyzOkonyv hitelesitdje

Budapest, 2024. junius 5.

Ban Réka

igazgatd

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a fenntart6 jovahagyta.

Rébel Krisztina
Tankeriileti Igazgaté
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1. szamu fiiggelék

Az intézmény — székhelyen kiviil mikodo — telephelyei:

1. Dohnanyi Erné Alapfoku Miivészeti Iskola 1183 Bp. Gyongyvirag u. 10.
2. Brass6 Utcai Altalanos Iskola 1182 Bp. Brasso u. 1.

(98]

Darus Utcai Altalinos és Magyar-Német Két Tannyelvii Iskola 1181 Bp. Darus
u. 3.

Kassa Utcai Altalanos Iskola 1182 Bp. Kassa u. 173.

Pestszentlérinci Német Nemzetiségi Altalanos Iskola 1184 Bp. Ull8i ut 380- 382.
Békay Arpad Altalanos Iskola 1181 Bp. Wlassics Gy. u. 69.

Eotvos Lérand Altalanos Iskola 1184 Bp. Lakatos u. 30.

® N ok

Sztehlo Gabor Evangélikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium 1182  Bp.
Kossuth tér 2.

9. Kandé téri Altalanos Iskola 1182 Bp. Kand6 tér

10.  Kapocs Altalanos és Magyar-Angol Két Tannyelvii Iskola 1188 Bp. Kapocs u. 58.
11. Kondor Béla Altalinos Iskola 1181 Bp. Kondor Béla st. 7.

12. Kastélydombi Altalanos Iskola 1188 Budapest, Nemes u. 56-60.

13. Szent Lérinc Katolikus Altalanos Iskola 1183 Bp. Gyongyvirag u. 41.

14. Vorosmarty Altalanos Iskola és Gimnazium 1181 Bp. Vorosmarty u. 64.

15. Vajk-Sziget Altalanos Iskola 1183 Bp. Vajk u. 16-20.

16. Karinthy Frigyes Gimnazium 1183 Budapest, Thokdly utca 7.

A telephelyeken tanito tanarok az Alapfoka Miivészeti Iskola székhelyén minimum havonta
egyszer megjelennek, és atveszik az aktualis tajékoztatokat, dokumentumokat. Atadjak a
munkdjukkal kapcsolatos dokumentaciot (ttlordk egyeztetése, adminisztracios tevékenység
elvégzését igazolo iratok) az illetékes igazgatohelyettesnek, illetve ligyintézének.

Sziikség esetén maskor is (tanitasi napjukon, tanitasi orajukat megeléz6en) megjelenhetnek az

Alapfoku Miivészeti Iskola székhelyén.

Az Alapfokt Miivészeti Iskola igazgatoja rendszeres kapcsolatot tart a telephelyet biztositd

intézmények igazgatoival.
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2. szamu fiiggelék

Az iskolavezetés, a tanszakvezetok és egyéb tisztségviselok:

1 16 igazgato
3 10 igazgatohelyettes

9 16 tanszakvezetd

1 f6 Intézményi Tanacs elnok

1 £6 szakszervezeti titkar

SZERVEZETI FELEPITES

KULSO-PESTI

Vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

TANKERULETI
KOZPONT
I
TANKERULETI
IGAZGATO
I
IGAZGATO
IGAZGATO- IGAZGATO- IGAZGATO-
HELYETTES 1. HELYETTES 2. HELYETTES 3.
TANSZAKVEZETOK
TECHNIKAI .
DOLGOZOK ISKOLATITKAROK
PEDAGOGUSOK
INTEZMENYI - .
TANACS ERDEKVEDELEM

Az intézmény adminisztracios ¢s taniigyi tevékenységeit/feladatait az igazgato utasitasai

alapjan az igazgatohelyettesek a mlivészeti tanszakok mindenkori felosztasa szerint végzik.
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3. szamu fiiggelék

Az altalanos helyettes személyének Kkijelolése

Az SZMSZ 8. pontjdban az igazgatd helyettesitésére vonatkozd szabalyzat alapjan
rendelkezem arrol, hogy rendkiviili helyzetben, azonnali dontést igényld ligyekben, teljes
hataskorben, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan meghatarozottak szerinti altalanos
helyettest bizom meg.

Igazgatoi feladat- és hataskorombdl nem kivanok leadni, feladat-és hataskoromet

akadalyoztatdsom esetén az altalanos helyettes latja el.

Budapest, 2024. junius 5.

Ban Réka

igazgatd

40



4. szamu fiiggelék

Téritési- és tandij rendelet

A Kiils6é-Pesti Tankeriileti Kozpont 1/2018. (V. 31.) szamu szabalyzata a Kiils6-Pesti

Tankertileti K6zpont téritésidij és tandij szabalyzata alapjan kertilt kiszamitasra minden tanév

kezdetén.

Budapest, 2024. junius 5.

Ban Réka

igazgatd
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5. szamu fiiggelék

Hangszerkolcsonzési és javitasi szabalyzat

Az Alapfoka Miivészeti Iskola a sajat, valamint az ,,Dohndnyi Ermd Alapfoktt Miivészeti
Iskola alapitvanya a Tehetséges Muzsikusokért” Alapitvany tulajdonaban 4ll6 hangszereket

tanuloi jogviszonnyal rendelkezd novendékei szamara dijmentesen hasznalatba adja.

A koOlcsOnzés masra nem atruhazhato.

A kolesonozhetd hangszerek: az iskola leltari alloméanyéaban 1évo és az Alapitvany tulajdonat
képezd Osszes hangszer. Kivételes esetekben - igazgatoi engedéllyel - tanuloi jogviszonnyal
mar nem rendelkezd, volt ndvendék is kolesondzhet hangszert, ha az Alapfoku Miivészeti
Iskola valamely zenekara munkéjaban rendszeresen részt vesz. A ndvendék szamara
megfeleld hangszer kivalasztasa a fotargy tanar feladata.

A kolcsonzés az Alapfoku Miuvészeti Iskola iroddjaban torténik a hangszerkolcsonzési
kotelezvény kitoltése utan a kijelolt iskolatitkarral egyeztetve.

Kolcsonzési idd: munkanapokon a kiirt rendben térténik 08.00-14.00 kozott.

A kolcsonzé anyagi feleldsségvallalassal tartozik a kikdlcsonzott hangszerért és annak
tartozékaiért.

A kitoltott kotelezvény masolatat kérésre at kell adni a kdlcsonzonek.

A hangszerek karbantartas utan, sériilésmentesen és mitkodoképes allapotban adhatok ki. A
kolesonzés megsztinésekor a hangszert az iskola hangszerésze atvizsgalja és nyilatkozik, hogy
a hangszer javitasra szorul-e, vagy visszavehetd ¢és egyuttal jra kiadhat6 allapotban van-e. A
hangszer atvizsgéalasa/javitasa utan az ezzel megbizott iskolatitkdr a hangszerkolcsonzési

kotelezvény atadja a kdlcsonzonek, illetve megsemmisiti.

A kolesonzés ideje alatt - a fotargytanar tdjékoztatdsa alapjdn - a hangszer és tartozékai
allagmegovasarol a kolesonzd koteles gondoskodni. A rendeltetésszerti hasznéalat mellett is
sziikségessé valo javitasok, potlasok koltségeit (beleértve a teljes kora felujitast, az intézmény
fenntartdja fizeti.

Amennyiben a kolesonzés ideje alatt hanyag, vagy gondatlan banasmod miatt a hangszeren
sériilés vagy a tartozékokban hidny mutatkozna, azok helyreallitasi illetve potlasi koltségeit -

az aktualis piaci értéken - a kdlesonzének 100 %-ban véllalnia kell. A hangszerjavitas csak az
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iskola altal alkalmazott hangszerész miihelyében torténhet, a szakszeriitlen javités
rongaladsnak mindsiil.

A hasznélatba adott hangszert és tartozékait az Alapfoka Miivészeti Iskola felszolitasara a
kolesonzd koteles barmikor bemutatni, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésével - a fent
részletezett modon visszaszolgaltatni.

A kikolesonzott hangszerekkel a Zeneiskolan kiviil torténé kozremiikodés kizarolag
fotargy tanari engedéllyel torténhet.

A kolesonzési feltételek megszegése, valamint a gondatlan bandsmod a kdlcsonzés azonnali

megsziintetését vonja maga utan.
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6. szamu fiiggelék

Dohnanyi Erné Alapfoku Miivészeti Iskola

Adatkezelési Szabalyzata
A Dohnanyi Erné Alapfoka Miivészeti Iskolaban nyilvantartott és kezelt személyes és

kiilonleges adatok

Az alkalmazottak adatai

1. A nyilvantartott adatok:

a.) név, sziiletési hely ¢és 1d6, allampolgarsag;

b.) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonosité szam;

c.) munkaviszonyra, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott 1d6, szakmai gyakorlati idébe beszamithat6 id6,  besoroléassal

kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakori leirds, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas ¢és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2. Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog

gyakorloja kezeli.

3. Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak,

renddrségnek, ligyészségnek, helyi onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
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munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

A tanulok adatainak nyilvantartasa

Torvényen alapulo adatkezelés, az 2018. évi LXXXIX. torvény. 4. § (1) bekezdés a) pontja,
illetve a (2) bekezdés a), b) pontja, valamint az 3/A. § (2) bekezdés a)-b) pontja, valamint f)-
g) pontja alapjan, figyelemmel a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjdban foglaltakra,
valamint a kiilonleges adatok esetében a GDPR 9. cikk (2) bekezdés g) pontjaban foglaltakra.

1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a.)  tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgérsaga, lakohelyének, tartdozkodasi
helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén

valo tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b.)  atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritései tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a tobbi adat az érintett vagy sziilé/gondviselé/nagykort tanulo

hozzajarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok:

- fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- a tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a csaladvédelemmel foglalkozé intézményeknek, szervezetnek, ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,

megszilintetése céljabol,

1. Az iskola nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
celbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a

kedvezményre val6 jogosultsaga.
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Adatkezelés az iskolaban

. A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazasdban egyiitt: pedagdgus) hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacio6t illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak
megszliinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a tanuld fejlodésével,
értékelésével, mindsitésével Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet {ilésén. A titoktartdsi kotelezettség aldl

nagykort tanul6 esetén a tanulo irdsban felmentést adhat.

2. Az 1. pontban meghatarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak
az e torvény 2. szamu mellékeltében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. A
koznevelési intézmény a tanulok személyes adatait pedagogiai célbol, pedagodgiai célu
habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, ifjusagvédelmi célbol, a célnak
megfeleld6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. Az e térvényben meghatarozottakon

tulmenden a kdznevelési intézmény a tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

3. Az iskola az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

4. Adattovabbitasra az iskola igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetShelyettes jogosult.

5. Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt tajékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.
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Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A pedagogusigazolvany

A munkaltat6 a pedagogus-munkakdrben — pedagogusigazolvanyt ad ki, A
pedagogusigazolvanyt a KIR készitteti el és kiildi meg a munkaltaton keresztiil a jogosult
részére. A pedagogusigazolvany a KIR-ben taldlhaté adatokat tartalmazhatja. A
pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez
sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez a megfeleld feliileten tovabbithatok.
A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd 5 évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az

adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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7. szamu fiiggelék

Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras
minta-Portas és kézbeminta-Pedagdgus.docminta-Kertész-karbanminta-Iskolatitkar.docminta-lgazgatohelyetiminta-Hangszerész.dc

Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras Munkakori leiras
minta-Tanszakvezetd. minta-Takarit6.docx minta-Takaritd és por minta-Portas.docx  minta - igazgatd.docx
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