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1. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazas alapjan a

Muzsika Zeneiskola Alapfoka Miivészeti Iskola 4400 Nyiregyhaza, Csillag u 46/a
belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabdlyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

e a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és
végrehajtasi rendeletei

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalydjardl és végrehajtasi rendeletei

e az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e 326/2013.VIIL.30. kormanyrendelet

e 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
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e Az intézmény érvényes Pedagogiai Programja

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramok/
alapfoku muveszetoktatas

e https://www.oktatas.hu/kozneveles/az_oktatasert_felelos_miniszter_altal_jovahagyott_fel
szerelesjegyzek

e a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérodl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

e az iskolai rendszerii szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szold 4/2002. (I1. 26.)
OM rendelet

e a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szold 44/2007.

(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikddését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo mindenkori torvények

e az allamhdaztartasrol szolo 2011. CXCV. torvény

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

e anemzetiségek jogairdl szo0l6 2011. évi CLXXIX. torvény

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

e amunka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény

e az illetékekrdl sz6lo 1990. évi XCIIIL. torvény

e az informdcios onrendelkezési jogrol €és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. térvény

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011.

(X11. 31.) Korm. rendelet
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e a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1. 22.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

e az Orszagos Képzési Jegyzeékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérodl sz616 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

e anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

o az Orszagos képzési jegyzékrol szol6 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

e az iskola-egészségligyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

3. AZ SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. INTEZMENYI ALAPADATOK

e Aziskola neve: Muzsika Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola Nyiregyhaza
e Az intézmény bélyegzdjén és hivatalos iratain feltlinteti Magyarorszag cimerét
e Aziskola tipusa: Alapfoku Miivészeti Iskola

e Miivészeti ag: Zenemiivészeti ag
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Az iskola alaptevékenysége: https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek

/2020 _nat/iranyelvek_alapprogramok/alapfoku muveszetoktatas zeneiskolai nevelési ¢és

oktatasi tervek alapjan a 6-tdl - 22 éves koruak zenei nevelése és oktatdsa. Az oktatas eloképzo

1-2, alapfoku 1-6.-ig; és tovabbképzd 7-10.-ig tovabbképzo évfolyamokon torténik.

A tanitas délel6tt és délutan torténik.

Az iskola OM azonositéja:100930

Az iskola addészama: 18800908-1-15

Az iskola bankszamla szama: Polgari takarékszovetkezet Bank 61200412-10006131
Fenntart6: Penta PENTA Oktatdsi- és Mivészetoktatasi Kozhasznii Nonprofit
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag 4400 Nyiregyhaza, Csillag u. 46/a

Miikodési teriilete: Szabolcs-Szatmar- Bereg varmegye

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi szervezet

Gazdalkodasa: 6nalloan gazdalkodo szervezet

Alaptevékenysége: alapfoki milivészetoktatds zenemiivészeti agon

Alapito okirat kelte: 1998 -05-18

A modositott alapité okirat kelte: 2022 -05-18

Az iskola székhelye : 4400 Nyiregyhaza Csillag u. 46/a

Felvehetd maximalis tanul6létszam: 15 {6

Az iskola telephelyei:

Gorogkatolikus Altalanos Iskola Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 7.
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 50 £6

Apiczai Csere Janos Gyakorlo Altalanos Iskola, Nyiregyhiaza Erdé sor 7.
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 320 6

Moricz Zsigmond Altalinos Iskola Nyiregyhaza, Virag u. 65.

Felvehetd maximalis tanul6létszam: 185 {6

Moéra Ferenc Altalanos Iskola Nyiregyhaza, Fazekas Janos tér 8.
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 260 {6

Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Patroha, Iskola u. 9.

Felvehetd maximalis tanul6létszam: 130 {6

Szabolcs Vezér Altalanos Iskola Tornyospalca, Mandoki u. 4.
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Felvehetd maximalis tanul6létszam: 130 {6

e Altalanos Iskola és Ovoda Pap, Kossuth u. 75-79.
Felveheté maximalis tanuldlétszam: 90 {6

e Kossuth Lajos Altalanos Iskola Fényeslitke, Iskola u. 1.
Felvehetd maximalis tanul6létszam:130 6

e Altalanos Iskola és Ovoda Nyirlovo, Kossuth ut 4.
Felveheté maximalis tanul6létszam: 50 6

o Altalinos Iskola Nagyvarsany, Kossuth ut 12-16
Felveheté maximalis tanul6létszam:130 £6

e Huszartelepi Séja Miklos Gorog Katolikus Altalanos Iskola Nyiregyhaza, Huszar
tér 5.
Felvehetd maximalis tanul6létszam:110 6

e Szent Miklés Gorog Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Nyiregyhaza, Bethlen Gabor u. 16.
Felvehetd maximalis tanul6létszam: 320 {6

o Szent Laszl6 Katolikus Iskola 4600 Kisvarda, Florian tér 3.
Felveheté maximalis tanul6létszam: 240 £6

e Koranyi Frigyes Gorogkatolikus Iskola, Gimnazium és Kollégium 4320 Nagykallo,
Koranyi Frigyes ut 27.
Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 240 {6

o Ugyviteli helység és hangszerraktar: melynek cime, 4400 Nyiregyhaza, Nyirfa tér

1. 3. emelet 6. -os ajto

Az iskolaba felvehetd maximalis tanul6 1étszam: 2400 f6.
Az iskola évfolyamai: el6képz6 1-2, alapfok 1-6. és 7-10. tovabbképz6 évfolyamok.
A telephelyeken a zeneoktatas Egyiittmiikodési megallapodas alapjan torténik.

Az iskola mitkodését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi szabalyozok:

Az Alapité Okirat

A fenntartd az Alapité Okiratban hatdrozta meg az iskola tipusat, alapfeladatat, kiegészitd

tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.
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A Pedagogiai program
Az alapitd okiratban szerepld alapfeladatok ¢és kiegészitd tevékenységek alapjan az iskola
neveldtestiilete elfogadja az intézmény Pedagodgiai programjat, amely az iskolaban folyo

nevel6-oktatdmunkat szabalyozoé alapdokumentum.

A Mindségiranyitasi Program

Az intézmény Mindségiranyitasi Programja — amely a fenntartd6 mindségiranyitasi
programjanak figyelembevételével késziilt — hatarozza meg az intézmény miikodésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok

végrehajtasat, a pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait, az értékelés rendjét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Az intézmény miikodési rendjét, a neveld-oktatdo munka eredményes megvalositasat szabalyozo

dokumentum.

A Hézirend
Az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a kozoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat €s

kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

Az intézmény mitkdodését alapvetden meghatiroz6 dokumentumok nyilvanosak, az intézmény
honlapjan hozzaférhetoek.

Az intézmény Pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, valamint Mindségiranyitasi
Programjat az igazgatd Aaltal hitelesitett példanyban, az iskola konyvtardban, az iskola
titkarsagan kell elhelyezni Ugy, hogy azok megtekintése a sziilok ¢s a tanulok szadmara
biztositott legyen. A Kiilonds kozzétételi lista biztositja az intézmény miikodésének

nyilvanossagat a 229/2012 Kormanyrendelet alapjan.
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Tartalmazza:

1.

© o N o O

A pedagogusok iskolai végzettsége €s szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

A nevel6-oktatd munkét segitok szadma, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége

Az alapitas évéhez viszonyitva hany eléképzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamot
miikodtet

Az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken,
versenyeken, fesztivalokon, kiallitasokon vald részvétel

Megyei, teriileti szakmai bemutatdkon, versenyeken elért eredmények

Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

A helyi kulturélis ¢életben torténd szerepvallalas

A tanév helyi rendje

Mivészeti 4ganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuldi 1étszama.

5. A ZENEISKOLA MUKODESI RENDJE

A nyitva tartas rendje:

Az intézményben, szorgalmi idében —mind a székhelyen, mind a telephelyeken—
hétf6tdl péntekig 7:00-21:00-ig, szombaton 8.00-14:00-ig folyhat tanitas.

Az intézmény vasarnap €s munkasziineti napokon zarva tart.

A tanitasi 6rdk a hangszeres fotargyi ordk esetén 30, illetve 45 percesek, a csoportos
foglalkozasok 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint a tanuloi tligyelet rendjét a
Hézirend hatdrozza meg.

A nevel6-oktatd munka az intézményben alkalmazott pedagoégusok az orarend alapjan
végzik. Tanoran kiviili foglalkozasok kizarolag a kotelezd ordk megtartdsa utdn

szervezhetok.
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e Az intézmény a tanitasi szlinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti
1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletekben. A
nyari sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként meghatdrozza és a helyben
szokéasos modon nyilvanossagra hozza. A szorgalmi id6 eldkészitése augusztus 21-t6l

kezdédik és augusztus 31-ig tart.

A vezeték intézményben val6 benntartézkodasanak rendje és helyettesitésiik:

A vezetOknek kotetlen munkaideje van, napi szinten latogatjdk az adott telephelyeket.
A nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel:

o Kiils latogatok az iskolaba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatd munkat
nem zavarhatjak.

o A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt az orarend szerinti tanteremig kisérhetik.
A tanitasi 6rdk utan a gyermekeket ugyanitt vagy az aulaban lehet megvarni.

e A nyitvatartdsi i1dOben Tligyintézés miatt az igazgatdi titkarsag (iskolatitkar)
hétkdznapokon 9:00-15:00 6ra kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4allo,
kiils6 személyeket a kozponti irodaban. (Nyiregyhaza, Nyirfa tér 1. 3. emelet 6. -os ajto)

e A telephelyekre latogatok szdmara az ott tartozkodo pedagdégusok altal biztosit az
intézmény lehetdséget ligyeik intézésére.

e Az intézménybe érkezd kiils6 személyek jelzik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek.

e A fenntartdé képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatod
fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy koz0s munkat, a vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

e Amennyiben az intézményben valamely hatdsdg vagy az alapfoku miivészetoktatési

intézmények Szakmai Mindsitd Bizottsaga ellendrzést végez, az igazgato képviseli az
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intézményt, ¢ irja ald az ellendrzésrél késziilt jegyzOkonyvet. Ha az igazgatd
akadalyoztatva van, az igazgatohelyettes képviseli az intézményt a helyettesités rendje
szerint, vagy az igazgatd irasban megbizza az intézményben alkalmazott pedagdégusok
egyikét az eljarasban vald részvétellel, képviselettel. Ha a telephely helyszini
ellendrzésére is kiterjed a vizsgalat, ebben az esetben is az igazgatd képviseli az
intézményt, a telephely vezetdje pedig kozremiikddik az eljarasban.

A tanorak latogatdsara kiilsé személyek részére az igazgatd (telephelyvezetd) ad
engedélyt, kivéve, ha az oOralatogatast hivatalos ellenérzés keretében végzik az arra
jogszabdlyban felhatalmazott személyek.

Az intézmény igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkezé vendégeket a
kijelolt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval
kotott  szerzddés/megallapodds tartalmazza a benntartdzkodds szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozd eléirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget,

amelyet a részt vevoknek be kell tartaniuk.

Villalkozasi tevékenység:

Az intézmény az alapfeladatok ellatdsa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

6. SZERVEZETI FELEPITES

Vezetok, vezetoség, dolgozok

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Vezetéi munkdjat 3 0
igazgatohelyettes, 3 titkar, egy hangszerkarbantart6 és 14 6 telephelyvezetd segiti. Az
intézmény nevelbtestiiletét a székhelyen és a telephelyeken miikodd pedagdgusok

kozossége alkotja.
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e A szakmai munkakozosséget a kiillonbozo tanszakokon neveld-oktatd munkat végzo

pedagogusok alkotjak.

A zeneiskola szakmai munkakozosségei:

1. Szolfézstanari munkak6zdsség

2. Karvezetdi-tanari munkak6zdsség

3.Utés és fivostanari munkakdzosség

4. Zongoratanari munkak6zosség

5. Gitar és egyéb tanari munkakozosség

6. Népzene ¢€s vonostanari munkakozosség

7. Orgona ¢és szintetizatortanari munkako6zosség

8. Szintetizator és zongoratanari munkak6zdsség

e Az igazgatd mellett titkarsag miikodik. A nevelést és az oktatast kozvetleniil és

kozvetetten segitd munkatarsak az iskolatitkarok és a gazdasagi ligyintézo.

Neveldtestiilet:
Tagjai: Igazgato, igazgatohelyettesek, telephelyvezetok, szakmai munkakozosségvezetok, a
székhelyen, a telephelyeken miikodd pedagogusok, tanszakvezetdk.

Vezetdje: az igazgatd

Tanszaki kozosségek:
Tagjai: a tanszakon miikodd pedagdgusok.

VezetOi: a tanszakvezetok
Alkalmazotti kozosség:

Tagjai: az intézmény vezetdi, pedagogusai, ligyintézdi, miiszaki és kisegitd dolgozoi.

Vezetdje: az intézmény igazgatodja.
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7. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT ES HATASKORE, A VEZETOI
HATASKORBOL ATADOTT FELADATOK, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, ES MUNKAKORI LEIRASOK MINTAJA

Az igazgato

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
az intézmény pedagdgiai munkajaért,
az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért,
a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuldbalesetek megeldzéséért,
a tanulményok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozod, kiilonbozeti, javitd vizsga,
mivészeti alapvizsga ¢és muvészeti zardvizsga) jogszabalyi eldiras szerinti
elokészitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,
a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuloi jogviszony Kt. 75. § szerinti megsziinésével,
megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljaras, dontés jogszerliségéért,
a koltségvetési hozzajarulas és tdmogatas igénylésével €s elszamolésaval kapcsolatos
fenntartonak nyujtott adatszolgaltatasért,

a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséért
és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az intézményi tankonyvellatas rendjének megszervezéséért €s a tankonyvrendelés,
kottakiadvany-rendelés lebonyolitasaért,

a kozoktatasi informdcios rendszerrel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért

az intézmény taniigy-igazgatasi tevékenységéért, ligyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért, az adattovabbitdsra vonatkozd
eldirasok érvényesitéséért,

a miivészeti neveld és oktato munkahoz a kdvetkezd tanévben sziikséges tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszkozokre, egyéb felszerelésekre vonatkozd sziiloi
tajekoztatasért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.
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Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, szerzddést kot a
sziikséges szolgaltatasokra, megbizast ad a sziikséges tligyekben. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében eleget tesz a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségnek.
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
illetve jelen szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
Képviseli az intézményt, sziikség esetén a képviselettel megbizza az A4ltalanos
igazgatohelyettest, telephelyvezetdt, szakmai munkakozosség-vezetdt, esetenként mas
pedagogust.
Az igazgaté feladatkorébe tartozik kiilonosen:
- anevelotestiilet vezetése,
- aneveld és oktatdo munka iranyitasa ¢€s ellendrzése,
- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa,
- anemzeti €s iskolai linnepek, méltd meglinneplésének megszervezése,
- atanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
- megbizza az intézménybe jelentkezOk meghallgatasat végzd bizottsag tagjait, javaslatuk
mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,
- a telephelyvezetok véleményének figyelembevételével beosztja a tanulokat az oktatast
végz6 tanarhoz,
- indokolt esetben engedélyezi a tanulok beosztasanak megvaltoztatasat,
- engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kovetelményeinek egy tanévben,
illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését,
- dont az intézmény eszkozeinek kdlcsonzeésérol,
- kijeloli az osztalyozo és a kiilonbdzeti vizsga idOszakat, engedélyt ad arra, hogy a tanulo-
indokolt esetben - ettdl eltéré idépontban tegyen vizsgat,
- a jogszabalyban eldirt idépont betartasaval elOkésziti a miivészeti alapvizsgat és a
zarovizsgat, amelynek keretében gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol,

elndkének kijelolésérdl, a vizsga lebonyolitasi rendjének megismertetésérdl. A
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vizsgaztatas soran ellenérzi a vizsga rendjének megtartasat, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, intézkedik a torzslapok ¢és a bizonyitvanyok

egyeztetésérol, alairja és alairatja a vizsga iratait.

Az igazgatohelyettesek feladatai:
Az igazgatohelyettesek atruhdzott hataskorben iranyitjdk az alapfoki mivészetoktatas

pedagogiai, szakmai €s igazgatasi munkajat.

Vezet6i megbizasukat az igazgatotol kapjak. Kotelezd oraszamukat a torvény allapitja meg.
Vezet6i tevékenységilikért vezetdi potlékban részesiilnek. Egymassal egyiittmiikodnek ¢és
mellérendeltségi viszonyban allnak. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai, munkajukat
munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik. Az
igazgatohelyettesek megbizasat az igazgatd adja (illetve palyazat utjan). Igazgatohelyettesi
megbizast hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgus kaphat.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettesek a vezetdi tevékenységiiket az
igazgatd irdnyitasa mellett, egymadssal egyiittmiikddve ¢és egymassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.
Az igazgatohelyettesek jogkore és felelossége:
Az igazgatohelyettesek a munkéjukat - munkakdri leirdsuk alapjan - az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthat6 ligyek intézése,
dontések meghozatala — ellatjdk az igazgatd helyettesitését; az igazgatd tartdés — legalabb
kéthetes — tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettes helyettesiti a vezetot. Kozvetleniil
iranyitja az intézményben folyd munkat, szakmai terliletén segiti az igazgatd vezetdi
tevékenységét
Kozvetleniil iranyitjak:

- apedagbgiai programban meghatarozott pedagogiai tevékenységet,

- aziskolai konyvtar, kottatar miikodését,

- aziskolai tovabbtanulési tevékenységet,

- aszabadidds tevékenységet,
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- folyamatosan karbantartjak a kdzponti statisztikai rendszer (KIR) intézménnyel
kapcsolatos adatait, a tanuldkat kimaradas, illetve 0j felvétel esetén bejelentik,

- atruhazott hataskorben iranyitjak az alapfoka miivészetoktatas pedagdgiai, szakmai és
igazgatasi munkajat,

- A KRETA adminisztracios taniigyi rendszer és az iskola teljes taniigyi, munkaiigyi
adminisztracidjanak szakszerli vezetését,

- szakmai teriiletén segitik az igazgatd vezetdi tevékenységét,

- elkésziti elfogadasra az alapfoki miivészetoktatas munkatervét,

elokészitik és megszervezik az alapfoka miivészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti

vizsgakat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

telephelyvezetok, tanszakfelelosok véleményének figyelembevételével beosztjak az uj

tanulokat az oktatast végzo tanarokhoz, kialakitjak a kotelez6 tantargyak csoportjait,

engedélyezik a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

[javaslatot tesznek az igazgatd részére a felvételi és a tanév végi meghallgatas (vizsga)

rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara,

kozremitkddnek a miivészeti alapvizsga és zarovizsga elokészitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.
Képviselik az iskolat:

- esetenként, az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iskola félévi, év végi hangversenyein,
hagyomanyos szakmai eseményein, egyeb

forumokon, szakmai forumokon.

Felelésok:

- az intézmény lgyintézésének, iratkezelésének és tanligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért, az
elektronikus tanulo-nyilvantartas naprakész vezetéséért;

- az 6téves pedagogus-tovabbképzési program, illetve az éves beiskolazasi terv

jovahagydsra torténd elkészitésért és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért;

- anapi operativ tevékenységek ellatasaban €s a feladatellatashoz, szervezéshez sziiksége

informacidaramlas biztositasaban;
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az intézményi hagyomanyok Orzésével 0sszefliggd feladatok szervezéséért,
koordinalasaért;
a nevelOtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért;

az iskolai konyvtar miukodtetéséért;

Tovabbi felelosségiik:

a pedagogiai szakmai, igazgatasi munkaért;

a kozvetlen iranyitasuk ala tartoz6 feladatok ellatasaért;

a tanuldbalesetek megeldzéséért, 6vo, védo intézkedések betartasaért, betartatasaért;

a rendkiviili események esetén tett intézkedésekért;

az alapfokt miivészetoktatas szakmai munkajaért;

az alapfoku miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
az iskola éves szakmai beszamoldjanak elkészitéséért,

az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazésért, a felvételi és a tanulmanyok
alatti vizsgéak szervezéséért, a tanuloi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos

intézkedések jogszerliségéért; versenyek és hangversenyek szervezéséért.

A dolgozok, pedagéogusok munkakori leirasanak mintaja:

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Minden munkavallalénak feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast

kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

1. A munkakori leirasoknak a kovetkezOket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozo neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek €s feladatok felsorolasa, ezen beliil
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- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- az ellenorzés, értékelés feladatai,
- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
- adolgozé sajatos munkakdoriilményei.
¢) A munkakori leiras hatalyba Iéptetése
- amunkakori leirds hatalyba lépésének id6pontja,
- azigazgato alairésa,
- adolgozo alairasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

- amunkaszerzddésében a torvény eldirdsai szerint meghatarozott munkabér.

Gazdasagi iigyintézo/Iskolatitkar munkakori leirasanak mintaja:

Munkakore: gazdasagi ligyintézoé/iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: 8:00-16:00-ig

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi lgyintézd/iskolatitkar munkakori feladatainak Osszefoglaldsa, jarandosag, a
munkaszerz6désében meghatarozott munkabér, a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a

munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkozok.

Takarit6 munkakori leirasanak mintaja:

A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése, munkaideje:

- hatarozatlan idGtartamra,

- munkabére munkaszerz6dése szerint
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- naponta 7.00 - 13 oraig, amely munkaidé ebédidét nem tartalmaz, legfontosabb

munkakori feladatainak 6sszefoglalasa.

A szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

Megbizasukat az igazgaté adja a szakmai munkakozdsség kezdeményezése alapjan. A

megbizds tobbszor is meghosszabbithato. Kotelezd draszamukba heti két ora beszamit, és a

tevékenység ellatasaért potlékban részesiilnek.

Feladatuk kiilonosen:

- a szakmai munkakdzosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo ligyek elokészitése,
szervezése,

- kapcsolattartas az intézmény vezetdivel,

- amunkakdzosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

A telephelyvezeték feladata:

Megbizasukat az igazgatd adja. Tevékenységiikért a jogszabdlyban meghatirozott potlékban
részesiilnek, €s kotelezd oraszamukba heti két 6ra beszamit. Teljesitménypotlék megallapitasa
esetén orakedvezmeény és potlék nem jar.

Feladatuk kilonosen:

a telephelyen folyo miivészeti nevel6 és oktatd munka dsszefogasa,

- Oralatogatasok a telephelyen tanit6 tanaroknal,

- modszertani megbeszelések tartdsa,

- atehetséges tanulok eldmenetelének figyelemmel kisérése.

A telephelyen miikodd tanszakvezetd — megbizasa szerint — ellatja a telephely miikddési

rendjéhez kapcsolodo kozvetlen feladatokat, megteszi a halaszthatatlan intézkedéseket.

A telephelyvezeto feladatai:

Ha a telephelyen tanszakvezeté nem miikddik, az igazgatd pedagdgust biz meg a telephely
mukodési korébe tartozo kozvetlen feladatok ellatasaval €s az illetékes igazgatdhelyettessel,

tagintézmény-vezetdvel, szakmai munkakozosség-vezetdvel, tanszakvezetdvel vald
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kapcsolattartassal. A telephelyfelelds vezetdi tevékenységért az igazgatoval tortént

megallapodas szerint 6rakedvezményben részesiil.

A gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezetdt a fenntart6 bizza meg.

Az intézmény miikodésével Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az

igazgatd helyettese, e teriileteken képviselheti az intézményt.

Az igazgato tartds tavollétében gazdasagi ligyekben helyettesiti az igazgatot. Gyakorolja az

ellenjegyzési jogkort kotelezettségvallalds és utalvanyozas esetén, valamint az igazgatotol

atruhazott jogkorben a munkaltatoi jogkort ,.technikai” dolgozok felett. Koteles megtagadni

minden olyan utasitast és intézkedést, amely jogszabalyt sért, vagy veszélyezteti az intézmény

koltségvetésének végrehajtasat.

Feladata:

a célszeri gazdalkodds és beruhazas szempontjait figyelembe véve az iskola
gazdalkodasanak irdnyitdsa, a koltségvetés elkészitése, a pénzmozgas folyamatos
ellendrzése,

kozvetleniil iranyitja és felligyeli a gazdasagi dolgozok (konyveld, pénztaros)
munkajat:.

munkajat az igazgatoval és az iskola konyveldjével egyeztetve végzi.

biztositja az intézmény rendeltetésszerli miikodésének technikai feltételeit a
koltségvetésben meghatarozott lehetdségeken beliil.

Javaslatot tesz az igazgatonak az ¢épiiletek, s az épiiletekben 1€évé berendezések
allaganak megovasara, bovitésére, fejlesztésére.

Elkésziti a palyazatok koltségvetését, elkésziti a palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi
beszamoldkat.

Atutalja a munkabéreket és a megbizasi dijakat. Elokésziti a munkaszerzédéseket,

megbizasi szerzédéseket.
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Felelgsséggel tartozik:

— az intézmény belsd gazdalkodasi szabalyainak, konyvviteli rendjének kidolgozasaért

— abérgazdalkodasért

— akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért

— a szamviteli, pénziigyi, ado-és tarsadalombiztositdsi jogszabalyok betartasaért, a
leltarozas és selejtezés szabalyossagaért

— avagyonvédelem korébe tartoz6 intézkedésekért

— a felujitasi, karbantartasi feladatok megszervezéséért

— amunka, baleset- és tiizvédelmi feladatok végrehajtasaért

— a téritési dijak, tandijak megallapitasaért, a befizetések -ellenorzéséért és a

tobbletfizetések visszatéritéséért

8. A PEDAGOGUSOK NEVELO-OKTATO MUNKAJANAK ALTALANOS
FELADATAI

— atanuldk a legnagyobb hatékonysaggal torténd nevelése, oktatésa,

— a tanév kezdetekor ismertetni a tanulokkal a targyi kovetelményeket, valamint a
balesetvédelmi el6irasok ismertetése,

— atanuldk teljesitményének folyamatos értékelése,

— a tanitasi ora megkezdése elott legalabb tizendt perccel a feladat ellatasi helyre
megérkezni,

— munkdjat az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végezni,

— tantargydnak szakmodszertanaban folyamatosan képezni magat,

— atanitasi 6rdkat pontosan megtartani,

— az iskolai munkatervben szerepld rendezvényeken tevékenyen is részt venni,

— mindennemi akadalyoztatasat idoben jelezni.

— az iskola igazgatdjatol a mar korabban tudott, vagy tervezett hidnyzashoz engedélyt
kérni, a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében minden 6rdjanak anyagarol

pontos tdjékoztatast adni,
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— tanitasi ora elhagyasara, cseréjére - alapos indokkal - az igazgatd6 vagy az
igazgatOhelyettes eldzetes hozzajarulasat kérni,

— aKRETA naplét naprakészen, precizen vezetni, a hianyzasok igazolasat adminisztralni
¢s annak mértékét folyamatosan ellendrizni,

— atorzslapokat — amennyiben a fotargy tanara — kit6lteni, vezetni,

— a bizonyitvanyokat — amennyiben a fétargy tanara — megirni, a torzslappal torténd

egyeztetést elvégezni.

Az intézményben alkalmazott pedagdgusok az oktatd-neveld munkan tal miivészeti munkat is

végeznek, amely az iskola magas szintli szakmai munkéjanak biztositasat szolgélja.

9. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

A pedagogus kozosségek kapcesolata

Az intézmény vezetdje és a nevelbtestiilet

A nevelGtestiilet kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd, a megbizott vezetdk és valasztott
képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartdas formait rogziteni kell a miivészeti iskola munkatervében, amelyek az
értekezletek és a megbeszélések.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
képviseldjiik utjan kozlik az igazgatdval.

A vezetdnek kotelessége egyrészt tdjékoztatni az iranyitdsa ald tartozo pedagoégusokat az
iilések, dontéseirdl intézményt érintd hatarozatairdl, tovabba a fenntartd irdnyaba kozvetiteni a

pedagdgusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az

intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathoz6 szerve.
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Az intézmény pedagodgia szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint litemezett (indokolt esetben rendkiviili) nevel6testiileti értekezleten valosul

meg.

A nevelGtestiilet tagja az alapfoki miivészetoktatdsi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottja.

Az alapfoku miivészetoktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a kozoktatasi
torvényben és tovabbi jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd, €s

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- aPedagdgiai Program és modositasa

- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

- az intézmény éves munkatervének elfogadasa

- az intézmény munkajat 4tfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadéasa
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- a Hazirend elfogadésa

- atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

- ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

- atantargyfelosztas

- azigazgatohelyettesek megbizasa, ill. a megbizas visszavondsa

- azigazgatoi palyazatokrol, vezetdi programokrol valo dontés

- az intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezése

- az intézmény fejlesztési és beruhazasi terve
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- afelvételi kovetelmények meghatarozasa

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek

A nevelotestiilet értekezletei, az alkalmazotti kozosség értekezlete, a szakmai

munkakozosség értekezlete

A nevelotestiileti értekezlet

Az intézmény pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas az
éves munkaterv szerint {itemezett - abban rogzitett - nevel6testiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola
igazgatoja hivja 0ssze. A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket

tart. Alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzard, nevelési, rendkiviili értekezlet.

Az alkalmazotti kozosség értekezlet

Az intézmény valamennyi dolgozdja egyiittmikddésének foruma.

A telephelyekkel valo kapcsolattartas rendje

A telephelyvezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszéléseken és tagja a szakmai
tanacsado testiiletnek, ezaltal az intézmény igazgatdjaval és az igazgatohelyettessel, valamint a
szakmai munkakozosség-vezetdkkel valod kapcsolata kozvetlen és rendszeres.

- Az ¢értekezletek kozti id0szakban felmertild, a tagintézményben folyé munka irdnyitasdhoz
sziikséges szakmai €s egyéb informaciokrol az igazgatd €s az igazgatdhelyettes ad kdzvetlen
tajékoztatast.

- A telephelyvezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti, ezenkiviil kozvetleniil
(elektronikus uton) intézi barmely ligyben a sziikségesnek tartott egyeztetéseket.

- A székhelyen mukodo iskolatitkar €s a telephelyvezetd kozvetlen kapcsolatban allnak
egymassal, gondoskodnak arrél, hogy mind a pedagdgusokat, mind a tanuldkat érintd

tajékoztatasok a lehetd legkisebb iddbeli eltéréssel jussanak el az érintettekhez.
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Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje, tajékoztatasi formai

A szakmai munkak6zOsségek tagjainak ¢és vezetdinek kapcsolattartasi forumai: vezetdi
értekezlet, alkalmazotti kozOsségi értekezlet, tantestiileti értekezlet, osztalyozdi értekezlet,
szakmai munkakozosségi értekezlet, oktatoi értekezletek, és barmilyen céllal Osszehivott
értekezlet.
A szakmai munkak6zosség dont:

- amunkakozosség mikodési és dontéshozatali rendjérol,

- éves munkaprogramjarol,

- anevelGtestiilet altal atruhazott tigyekrol,

- Szakmai ellenOrzési tervérol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol;
A szakmai munkak6zdsség véleményezi szakteriiletén:

- apedagbgiai programot, a miivészeti 4g helyi tantervét,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasat,

- koztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

- aszakmai munkakozosséget a munkakozosség vezetdje képviseli,

- amunkakozdsség vezetd részt vesz a rendszeresen tartott vezetdi megbeszeléseken,

- a munkakdzosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet,

- az intézmény vezetdje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakozosségek és a munkakozdsség vezetdk értekezletén,

- elkésziti a munkakozOsség éves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével,

- javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésben vald részvételére,

- az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkakozdsség vezetdk javaslatait,

- gondoskodik a palyakezd6 pedagogusok mentoralasarol, szakmai segitség

nydjtasarol,
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- kidolgozza a tanitasi 6rak latogatasanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az
intézmény vezetdjével,

- az intézmény mindségiranyitasi programjdban meghatdrozott pedagogus-
teljesitményértékelés szempontjainak figyelembevételével szakmai értékelési
szempontokat dolgoz ki,

- javaslatot tesz a pedagdgusok szakmai munkdjanak elismerésére,

- a nevel6-oktatd munka soran felmeriild szakmai problémakat, a munkak6zosség
javaslatait kdzvetiti az intézmény vezetdsége felé,

- rendszeres értekezleteket tart a munkakozOsség tagjainak, amelyen tajékoztatast
nyujt a vezetdi dontéseknek a pedagodgusok szakmai munkdjara gyakorolt hatasardl,
az intézmény mikodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol,

- részt vesz az intézményi szabalyoz6 dokumentumok sziikség szerinti
atdolgozasadban a munkak6zosség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval,

- tanév végén szakmai beszamolot készit az intézményvezetd éves beszamolodja
szempontjainak figyelembevételével,

- az intézmény vezetdje az éves beszamolohoz csatolja a munkakozosség vezetok

szakmai beszamolojat.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

- A szakmai munkakozdsségek jellegiiknél fogva elsdsorban a kdzos szakmai munka
fejlesztésére, szinvonaldnak megtartasara, és kozOs szakmai érdekeiknek
képviseletére jottek létre. Ebbdl kovetkezik, hogy megnyilvanuldsaik mindig a
tanarok személyes és szakmai érdekeit segitik €s védik.

- Koz06s tapasztalatuk és tudasuk megbeszélése 6sszeadodik, és mindseégi javulast tesz
lehetévé.

- Nem feladatuk az igazgatd fegyelmi jogkorének atvétele, ezért mindenkor csak a
szakmai torténésekre koncentralhatnak.

- Kivalo munkat végzd tagukat véleményiikkel elismertethetik iskolai, kozosségi és
orszagos szakmai és emberi kozOsségekben is.

- Javaslatot tesznek elismerésekre.
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- Javaslatot tesznek a szakmai munka koriilményeinek javitasara.

A vezetOk helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igénylo, kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd
tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgato kizardlagos jogkorébe tartozo hataskoroket is.

Az igazgat6 €s az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitését

a telephelyvezetd, szakmai munkakozdsség vezeto latja el.

A vezetok és a sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezettel_valo egyiittmiikodés szervezése az igazgaté feladata.

A sziil6i szervezet (k6zosség) képviseldjével az intézmény igazgatodja tart kapcsolatot.

- Az igazgatd6 gondoskodik a milkddési feltételeinek biztositdsarol, ezen belill a
megallapodas szerinti helyiség hasznalatardl. Az ilések jegyzOkonyvének masolatat
meg0rzi az intézmény irattaraban.

- Az intézmény igazgatoja az egyiittmiikddés modjat az intézmény éves munkaterve,
illetve az sziildi szervezet éves munkatervének egyeztetésével allapitjak meg.

- A sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi
pontjanak targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek egyetértési vagy
véleményezési jogosultsaga van.

- Ha a sziilé1 szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben javaslatot
tett, a nevelOtestiilet tajékoztatasarol, illetéleg a vélemény és a javaslat megtargyalasarol
az igazgatd vagy az altala megbizott vezet6é gondoskodik.

- Azokban az iigyekben, amelyekben a sziild1 szervezetnek (k6zosségnek) a szervezeti és
mukodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziiléi kozosség képviseldjét a
neveldtestiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak targyalasdhoz

meg kell hivni, és részére tandcskozasi jogot kell biztositani.
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- A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tdjékoztatast kérhet
szoban, irdsban az intézmény igazgatojatdl és a tagintézmény-vezetotdl. Az irasos
megkeresésre az iigy jellegétdl fiiggden mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt
kell adni.

- A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyaldsanal a sziildi szervezet képviseldje
tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiilet vagy egyéb forum iilésein.

- Ha sziil6i szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd —
tagintézményben a tagintézmény-vezetd — gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet
a sziil6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

- Az intézmény sziil6i szervezetei (kozOsségei) részére miivészeti dganként a szakmai
munkako6zosség-vezetok tanévenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatast adnak a
miivészeti dgban folyé munkarol.

- Az egyes fotargyak tandrai kdzvetlen kapcsolatot tartanak a hozzajuk beosztott tanulok
sziil6i kozosségével.

- A kapcsolattartasban kozremiikodnek a telephelyvezeték és a pedagdgusok

- szil6i szervezet (k6zosség) véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és miikodési
szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben, a sziildi értekezletek napirendjének

meghatdrozasaban, az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

A didkonkormdanyzati szerv zeneiskolankban nem miikddik, mivel a minket befogad¢ altalanos
iskolakban miikodd szervezeteket nem akarjuk megdupldzni. Ugyanakkor a zenetanulas egyéni
jellege miatt, mind a tanul6, mind a sziilé személyesen tudja tartani a kapcsolatot a tanarral, €s

érdekeit azonnal képes megvédeni.

Az esélyegyenldség

Az iskola Esélyegyenldségi programmal rendelkezik, melynek alkalmazasa minden
munkatarstol kovetelmény. Cél, hogy az iskolaba beiratkozott, minden tanuld egyforma eséllyel
vegyen részt a milvészetoktatasban. Valamint a dolgozokat is egyenld banasmod illeti meg.

(SZMSZ melléklete.)
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10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A miivészeti neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem
kotelezd (valaszthatd) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai
munka belsé ellendrzésének iitemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai munkakozosség
javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az
igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatd, az igazgatohelyettes, a

telephelyvezetd, a szakmai munkak6zdsség-vezetok, a pedagogusok, a sziilok.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- azigazgato,

az igazgatohelyettes,

a telephelyvezetok,

a tanszakvezeto a sajat tanszakan.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes, a munkakozosség vezetok munkdjat. Az igazgatohelyettes €s a
munkako6zosség vezetok ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas szerint végzik

el a sajat tertiletiikon.

A pedagdgiai munka ellendrzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:
- aszakmai munkakozosség altal kidolgozott szempontrendszer alapjan folyik,

- eszkoze az irasbeli, szobeli beszamoltatas.

Az ellendrzés tapasztalatait, eredményét,
- apedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt
tehet,
- a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél,

- az altalanosithato tapasztalatokat a nevel6testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni
kell.
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11. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA, A BESZAMOLAS RENDJE

A neveldtestiilet a jogszabdlyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozosségekre
ruhédzza a tantargyfelosztasbol eredd szakmai feladatok ellatasat.

A telephely pedagogusaibol allo kozosség értekezletére ruhdzza at, a feladatellatasi helyiikon a
magasabb évfolyamba 1épésrol, osztalyozd vizsgara bocsatasrol valo dontést, a szakmai munkat
elemzd, értékeld, beszamolok elkészitését, elfogadasat.

A tanulok fegyelmi {igyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag allandd tagjai: az intézmény igazgatdja, valtozd tagjai: az
igazgatohelyettes, a tagintézmény, a tanuld szaktanara és még egy pedagdgus, aki a tanulod

oktatasat végzi.

12. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE, FORMAJA ES
MODJA

Az intézményt a kiilsd kapcsolatokban az igazgato képviseli illetve a vezetdi feladatmegosztas
szerint az igazgatohelyettes és feladat ellatasi helyén a telephelyvezetd.

A mivészeti szakgimnaziumokkal valé kapcsolattartds az igazgatd feladata, a
kapcsolattartasban részt vesz az igazgatohelyettes, a telephelyvezet6 és esetenként a tanarok is.
A telepiilés kozmiivelodési intézményeivel, altalanos iskolaival, 6évodaival az intézmény

kozvetlen kapcsolatot épit ki és apol a székhelyen és a telephelyeken.

13. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDJE, A HAGYOMANYAPOLASSAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A nemzeti linnepet az anyaintézmény rendje szerint iinneplik a tanulok.
A Muzsika Zeneiskola hagyomanyai k6z¢ tartozo6 rendezvények:
- hangszerbemutatok

- adventi, karacsonyi hangversenyek,
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- anyak napi hangversenyek

- falunapok, varosi rendezvények

- januarban és majusban nyilvanos tanszaki bemutatok,

- haziverseny intézményi szinten,

- telepiilési rendezvényeken torténd fellépések, kiallitasok
- ,,Muzsikalj veliink”- online haziverseny

- ,,Muzsikalj veliink”- Gitértalalkozo

- ,,Muzsikalj veliink” - volt névendékeink hangversenye

- ,,Muzsikalj veliink”- hangszerismertet filharmonia eléadasok az iskola telephelyein

14. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, TEENDOK ES FELADATOK A
TANULOI BALESETEK MEGELOZESE TEREN ES BEKOVETKEZESUK ESETEN

- A koOznevelési torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban,
biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

- A miivészeti neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek
megteremtése, a tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az
1gazgat6 feladatkorébe tartoznak.

- Az intézményben alkalmazott pedagogusoknak kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjon.

- Minden tanév els6é hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozast tarto
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni, illetdleg a
tanulokkal jelenléti ivet alairatni. A hidnyz6 tanulok részére masik iddpontban meg
kell tartani az oktatast.

- A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas, mizeum-, illetve szinh4zlatogatas
elott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

- Az elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény

titkarsagara — tagintézményben az irodaba — a rendezvény el6tt kell leadni.
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- Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tarté tanar kotelessége az
elsOsegélynyujtas, az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az
intézmény munkavédelmi feleldsének le kell adni.

- Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhat6 magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetni.

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

- Az intézmény Hdazirendje hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket a tanulok

a benntartézkodas soran be kell tartaniuk.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A zeneiskola, tanul6it nem viszi torvény altal el6irt szervezett moédon egészségiigyi ellatasra.
A zeneiskola tandrai szdmara allanddéan hozzaférhetové tessziikk a zenei munkaképesség
gondozasa c. Kovacs Sandor altal irt szakkdnyvet, amelynek tanulmanyozasa és alkalmazasa
lehetévé teszik a tanuldk egészségvédelmét. Ertekezleteinken rendszeresen napirendi pont a
tanulok testi és lelki egészségvédelme.

- Tanéraink részt vesznek az allami szabalyokban egészségiigyileg eldirt szlird
vizsgalatokon. Egészségiigyi okbdl bekovetkezd tdvolmaradas esetén orvosi igazolast
kell leadni.

- A tanuldi baleset és egészségkarosodas veszélyének észlelésekor annak elhdritasa
érdekében mindenki koteles az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség,

akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi felelds figyelmét kell felhivni.
15. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

- Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodd

iskoldban az igazgat6 hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott

helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiiré esetekben, katasztrofa-
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helyzetben a kozvetlen veszély elharitasarol az azt észleld kozalkalmazott koteles
minden tdle telhetdt megtenni, és beszamolni az intézmény igazgatdjanak.

- Bombariad6 alkalmaval az épiilet kiiiritése a Tlizriado terv szerint torténik.

- Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo
hatosag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy,
a tagintézmény-vezeto, illetve a telephelyen tartézkodo vezetd dont.

- A bombariaddordl, a hozott intézkedésekrél az igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

16. TANRENDI SZABALYOZAS

A tanulassal kapcsolatos iskolai rendelkezések

A tanulé értékelése a zeneiskolaban

A tanul6 teljesitménye és szorgalma alapjan havonként érdemjeggyel értékelends. A
hangszeres fotargy, a szolfézs, a zeneelmélet targyak, valamint a miivészeti tanszakok esetén
adhat6 érdemjegyek: jeles (5), jo (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

Az osztidlyozas a tantervi kovetelmények, valamint a tanuldk gyakorlati és elméleti
eredményeinek egybevetése alapjan torténik.

A zenei el6képzo, hangszeres eloképzd, a kamarazene, a kotelezd zongora, zeneirodalom
tantargy, illetdleg a korus és zenekar tantargyak esetén szoveges értékelést (jol megfelelt, meg-
felelt, nem felelt meg) kell alkalmazni.

Az érdemjegyrdl a tanuld sziil6je az e-naplobol tajekozodik.

A félévi és a tanév végi értékelés rendje a zeneiskolaban

A tanulok munkajat — kivéve a hangszeres és miivészeti el6képz0 tanuloit — félévkor és a tanév
végeén értékelni kell.

Félévkor hangszeres fOtargybol, hangszeres eloképzdbdl, tanév végén szolfézsbol,
zeneelméletbdl és zeneirodalombol bizottsag elétt beszamolot kell tenni. A bizottsag elndke az
igazgatd vagy megbizottja (igazgatohelyettes, telephelyvezetd). A bizottsag tagjai: a tanuld
fotargy tanara és még legalabb egy, lehetdleg azonos vagy rokon hangszeres tanar. Ha a

nevelOtestiiletben tobb azonos szakos tanar van, lehetdleg valamennyi vegyen részt a
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beszamolon.

Egész évi munkéja alapjan kell osztalyozni azt a tanuldt, aki betegség, vagy testi sériilés miatt
a beszamolon megjelenni nem tud, és tavolmaradasanak okat orvosi igazoldssal bizonyitja.
Ebben az esetben a bizonyitvany és a torzslap megjegyzés rovatadban fel kell tiintetni, hogy a
tantargyi beszamoldn nem vett részt.

A tantdrgyi beszamoldra nem bocsathato, illetve nem osztalyozhaté az a tanuld, akinek a
tanévben az igazolt és igazolatlan mulasztasai egyiittesen meghaladjak az eldirt kotelezo
oraszam 1/3-at, kivéve, ha az igazgat6 engedélyezi, hogy osztalyozé vizsgat tegyen.

Az osztalyzatokat félévkor szadmjeggyel az e-naploba, tanév végén az e- naploba, az
anyakonyvbe (torzslap) és a bizonyitvanyba, sz6 megjeloléssel és szamjeggyel, illetve
hangszeres és szolfézs el6képzd, zenekar, kamarazene, zeneirodalom, kotelez6 zongora
tantargy, korus tantargyak esetében az eldirt szoveges mindsitéssel kell bejegyezni.

Ha a tanulo valamely koételezd tantargy tanulasa aldl felmentést kapott, a felmentés tényét

félévkor az e-napldba, tanév végén az e-napldba, a térzslapban és bizonyitvanyban, jeloljiik.

Szorgalom

A fotargyi, a kotelezd, a kotelezOen valaszthatd targy, és a valaszthatd tantdrgy tanuldsdban
tanusitott szorgalmat havonként, értékelni kell. Errdl a sziilok és tanulok az e-napld Utjan
kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell alkalmazni: példas (5), j6 (4), valtozo (3), hanyag
(2).

A szorgalom mindsitését félévkor sz6 megjeldléssel az e-naploba, a tanév végén pedig az e-
napldba, a torzslapra, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba kell bejegyezni.

A szorgalom jegyet a fOtargy tanar, és a kotelezd targy, a kotelezOen valaszthato targy, és a

valaszthat6 targy tanar egyiittes véleménye alapjan kell megallapitani.

Részjegyek (osztalyzatok) alkalmazasa

A tanév folyamdn a tanulok munkdjat un. részjegyekkel, havonta egy alkalommal pedig
atlagjegyekkel osztalyozhatjuk. A részjegyeket célszerli egy-egy kisebb feladat elvégzésére
0sztonzd célzattal adni, és nem feltétleniil torvényszerii, hogy a havi atlagjegy a részjegyek

kozéparanyosa legyen.
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Tanulmanyi beszamolok, vizsgak

Vizsgaztatas rendje

A vizsgarend a tanév munkarendjében keriil meghatarozasra.

Tanévenként egy fotargyi beszdmold, valamint egy kotelezé tantargyi, vagy kotelezden
valaszthat6 tantargyi beszamolot kell tenni.

Fotargyi beszamold az elsé félév végén és év végén, hangverseny keretében torténik.
Kotelezéen valaszthato tantargyi beszamolot a tanév végén, majus honapban szerveziink.

A vizsgék beosztasat a telephelyvezetd késziti el, egyeztetve a telephely tanaraival.

Miivészeti alapvizsga:

A sikeresen befejezett alapfok befejezd évfolyam utani, tanév végi vizsga. Letétele feljogosit a
tovabbképzd évfolyam megkezdéséhez. Vizsga anyaga az intézményi pedagdgiai programban
megfogalmazottak alapjan.

Miivészeti zardvizsga:

A 10. évfolyam zarovizsgaja.

Vizsga anyaga az intézményi pedagogiai programban megfogalmazottak alapjan.
Javitovizsga:

Fotargybol €s kotelezo tantargybol a tanév végén kapott elégtelen osztalyzat esetén a tanulo
augusztus 25. és szeptember 15. k6zott javitovizsgat tehet.

A javitdvizsga napjat az igazgatd allapitja meg, és az iskola hirdetdtablajan teszi kozzé. A
javitovizsga idejérdl és a vele kapcsolatos tudnivalokrol a tanulok sziileit értesiteni kell.

Ha a tanul6 a javitévizsga napjan nem jelenik meg, vagy a javitovizsgan nem felelt meg,
tanulmanyait csak az osztadly megismétlésével folytathatja.

A javitovizsgat bizottsag eldtt kell megtartani, melynek elndke az igazgatd vagy megbizottja,
tagjai a kérdezd tandr és még egy, lehetdleg azonos vagy rokon szakos tanar.

A javitovizsga eredményét a fotargy tanara vezeti be a torzslapra és a bizonyitvanyba. A
zéaradékot az igazgatdo és a fotargy tandra irja ala, az eredményhirdetés a bizonyitvany
kiosztasaval torténik.

A javitovizsga nem nyilvanos és nem ismételhetd meg.
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Osszevont beszamolo:

Rendkiviili elérehaladas esetén — a szaktanar javaslata alapjan — az igazgatd engedélyezheti,
hogy a tanul6 a tanév végén két, esetleg tobb évfolyam anyagéabol tegyen 0sszevont beszamolo
vizsgat. A fotargyi beszamolo anyagat kétharmad részben a magasabb évfolyam anyagabdl kell
Osszeallitani. A kotelezd tantargynal a magasabb évfolyam kdvetelményei alapjan kell az
osztalyzatot megallapitani. Osszevont beszamoldt a hangszeres beszamolokkal egyidejiileg,
vagy az vezetd altal megadott idoben lehet tartani.

A tanuldknak az 6sszevont beszamold engedélyezését irasban kell kérnie. A kérelmet legkésobb

majus 10-ig lehet az igazgatonak benyujtani.

A vizsgak dokumentacidja

Jelentkezési lapok vizsgakra: miivészeti alapvizsga, miivészeti zardvizsga.
VizsgajegyzOkonyvek minden vizsgardl. Hatarozatok a vizsgaeredményekrdl: miivészeti
alapvizsga, mlivészeti zardvizsga, ,,B” tagozatra vétel, illetve levétel.

Tanligyi dokumentaciokban feltiintetett vizsgaeredmény: torzslap, e-napld, bizonyitvany,

beirasi napldé megjegyzés rovata.

Felsobb évfolyamba 1épés

A zeneiskola fels6bb évfolyamaba az a tanul6 1éphet, aki a kozvetleniil megel6z6 évfolyamot
sikeresen elvégezte, arrdl bizonyitvanyt kapott és tanulmanyait nem szakitotta meg.
Felmentés, vagy mas ok miatt a tanul6 évfolyamba soroldsa szolfézs, illetve a fétargy esetében
eltérhet egymastol. Ezt a bizonyitvanyban é€s a torzslapon is fel kell tiintetni. Ebben az esetben

a felsobb évfolyamba Iépésnél a hangszeres osztalyt kell figyelembe venni.

Tanulmanyok folytatasa ugyanabban az évfolyamban

Az a tanuld, aki az évfolyama tantervi anyagat nem tudja elvégezni, az igazgat6tol legkésobb
majus 10-ig kérheti, hogy tanulmanyait a kdvetkezd tanévben ugyanannak az évfolyamnak a
tanuldjaként folytathassa.

Az igazgat6 a szaktandr véleménye alapjan dont. Ebben az esetben a tanul6 osztalyzatot nem
kap. A bizonyitvanyba és a torzslapra a fenti tényt be kell jegyezni.

Evfolyamfolytatasra az alapfoki miivészeti oktatasban, miivészeti 4ganként egy alkalommal

van lehetdség.
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17. EGYEB RENDELKEZESEK

17.1. AKIADMANYOZAS SZABALYOQZASA

1.

Az  intézményben barmilyen teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd

jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a kiadomanyozéasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
az irat iktatdoszama
az ligyintéz6 neve

A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltlintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végeén, a keltezés

alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»A kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval

¢s bélyegzdvel hitelesiti.
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17.2. A KEPVISELET SZABALYAI

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

2. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd6 — indokolt esetben — meghatarozott iigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az

intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefiiggésben;

5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
allami szervek, hatdsadgok és birosag elott
az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt

5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran

a nevelési-oktatdsi intézményben mikodé egyeztetd forumokkal, igy a

neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildéi szervezettel, a
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didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az
intézményi tandccsal
mas  koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasdban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belso és kiilsd partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

c€ljaboal torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,

annak szabdlyairdl fenntart6i, mitkodtetéi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell

értent.

17.3. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

1.1 Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar

el.

1.2 A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,

melyet az igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.
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A sziilok és didkok kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben a
mindkét fél kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6
eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanul6 sziildje gyermeke ellen

kéri.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

17.4. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETEIRE VONATKOZO SZABALYOK

Tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

Tanulmanyi, szakmai (intézményi, iskolak kozotti, teriileti, orszagos) verseny
Tanulményi kirandulas
Kulturalis rendezvény

Zenei tabor

Tanulméanyi kiranduldsnak mindsiill a zenei versenyeken, bemutatokon vald részvétel,

hangversenyek, operaeldadasok, miuzeumok, tancmiivészeti, szinhazi eldadasok latogatasa.

Tanulmanyi kirdndulasok alkalmaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a zavartalan

lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot. Ha a tanulok szereplésére is sor

keriil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok részvételét. A korus, zenekar, a zenei tabor

vezetdjét az igazgatod bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a
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korus, a zenekar mikodéséért. A korus, zenekar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az igazgatd
engedélyezi. A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny része a tanév helyi rendjének, illetdleg
az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az
orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi

orakon valo részvétel alodl.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a regionalis, a helyi vagy a hazi versenyeken
gybztes, illetleg helyezést elért tanulok — tovabba a korus, zenekar, kamaracsoportok,
szoOlistak- eredményes szereplését az egész intézménykozosség megismerje. Az egyéb
foglalkozasok szervezését a vezetd tanar, a tanulok, vagy a sziilok kezdeményezhetik. Az

egyeb foglalkozasok a sziikséges idokeretben zajlanak.

17.5. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az SZMSZ, a hazirend, és a pedagdgiai program legalabb egy példanyanak a sziilok és a
tanulok altal szabadon megtekinthetd mddon torténd elhelyezésre. Az intézményvezetd
tavollétében vagy helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai programrol tajékoztatd
személy.

Az alapdokumentumokat az iskola honlapjan megtekinthetik az érdekl6dok. A hazirend
érdemi valtozasakor a tanuld, a sziild tajékoztatasdnak modja.

Annak leirasa, hogyan torténik a sziil0k tajékoztatasa a megeldz6 tanév végén azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz, tovabba az
iskolatol kolesonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos moddon
nyilvanossagra kell hozni,

SZMSZ része a KIR-ben publikalt intézményi kozzétételi listanak.
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18. LEGITIMACIOS ZARADEK

1. A SZMSZ hatalybalépése
A médositott SZMSZ 2023. 09. 01. napjan a neveldtestiilet elfogadasaval, az igazgato €s a
fenntarto jovahagyasaval [ép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti €s

miik6dési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi el8irs alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a sziilok, az igazgato.
a fenntartd. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

—

Kelt: Nyiregyhéza, 2023.09.01. 1?)\LfTibor\‘ .
4 g, igazgatd
e

3. Az intézményben mikodo egyeztetd f(’)r ekt Hatkozatai

A szervezeti és mitkodési szabélyzatot az intézmény nevel6testiilete Nyiregyhaza, 2023. 08. 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

4. Fenntartéi és mikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti ¢és mitkodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
térvény alapjan alairasommal tantsitom, hogy a fenntarto dontésre jogosult vezetdje az SZMSZ

fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

19. AZ SZMSZ RENDELKEZESEI A FENNTARTORA TOBBLETKOLTSEGEKET
HARITAS ESETEN.
Jelen SZMSZ nem tartalmaz tobbletkoltséget igényld eldirast a fenntarté vonatkozasaban. A

fenntarté az SZMSZ-t mellékleteivel egyiitt tudomasul veszi és elfogadja.

n e t K
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MELLEKLETEK

20. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
+ az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

+ a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

+ az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

+ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes €s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az intézmény
nyilvantart,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

+ az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

+ az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,
* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii

és részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen

41


https://muzsikazeneiskola.edu.hu/

cim: 4400 Nyiregyhaza, Csillag utca 46/a

M U Z S ] K A weboldal: www. https://muzsikazeneiskola.edu.hu/
ZENEISKOLA OM azonosito: 100930
NTIREGYMAZA adoszam: 18800908-1-15

tel.: 0642/462-260 mobil: 0670/4534-561

az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idOtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Muzsika Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola Nyiregyhaza adatkezelési ~ szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelbtestiilet 2023. 08. 30. értekezletén
elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Penta Nonprofit Kozhaszni Korlatolt
Felelosségli Tarsasag” képviseldje megismerte az intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzatanak részeként tdmogatta.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarodl €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositést.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara ¢és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan 1ddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuldé —a kiskorti tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot €s a sziilét irdsban tijékoztatni kell.
A tanul6i adatkezelés iddtartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb
a tanuloi jogviszony megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezGen

megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§- ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezden nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1. Az intézmény kezeli a Koznevelés Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

]J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

n) 6raadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c) TAJ szama, adéazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdml4janak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime é€s tartdzkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszdmithaté idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalo mindsitésének idOpontja €s tartalma

- a biniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimert,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az intézmény kezeli a Koznevelés Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgéarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasadnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,

b) alland¢ lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz¢ adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek,

helyi 6nkormanyzatnak, dllamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §- a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Oonkormdnyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld

egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes taneszkoz-ellatas, téritési dij mentesség,
stb.) elbirdlasahoz €s igazolasédhoz sziikségesek. E célbodl azok az

adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az iigyek alabb szabalyozott korében

helyettest, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasagi vezetot €s az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

a 2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas

értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a

szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az

érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak

el az alabbi munkavallalok a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:

a munkakori leirasdban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 fejezet c), f)

szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet e), 1), szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto:

beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az

adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo

O0sszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben
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* kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.
 a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
» apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

» apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

Iskolatitkar:

+ tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), ) szakaszai szerint,

« atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint
+ adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatéarozott esetben.

* 10gziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat

Munkavédelmi felelds:
» 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informécidk jelennek meg,

* beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertiild olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

« a fentiekben emlitett hozzajarulasa didkoktdl irdsban torténik.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

+ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

 az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.Az adatkezelé lapok
hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is vezethetok. Az

oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.
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Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett —  adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik ¢és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» a munkavallalé személyi anyaga,

» a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

* a munkavallaléi jogviszonnyal 0Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

» a munkavallalé bankszaml4janak szama

» a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.
5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
 a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

+ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

* birésadg vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje €s helyettesei,

* az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
+ az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

* a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
 az intézmény igazgatdja és igazgatOhelyettese

* az intézmény gazdasagvezetdje

+ az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallald személyi anyagénak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaldéi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

« a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

+ a munkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a

gazdasagvezeto €s az iskolatitkar végzik.

A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanuldok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek

* az intézmény igazgatdja
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* az igazgatohelyettes

* az intézmény gazdasagvezetdje

* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés

utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

* Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

+ f6targyi naplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

* atanul6 neve, osztalya,

* atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

« sziiletési helye és ideje, anyja neve,

+ allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

* atanulo altaldnos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartés
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld ¢és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian

tilos.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.
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A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett
munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik €s milyen célbdl kapjak
vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30

napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitdsa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideju felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetbleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliill — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

5.5.3. A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat.

A birésag az ligyben soron kiviil jar el.
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21. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapa
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) Kormdényrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskolai informatikai hal6zatban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, (jelszoval védett), ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
- A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011 évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 41-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

- Kiemelt figyelmet igényld tertiletek:
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A pedagdgust és a neveld-oktatd munkat kozvetlenlil segitdé munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség
hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a
szUld irasban felmentést adott. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti
értekezletre, a nevelOtestiilet tagjainak egyméskozti, a gyermekek érdekében torténd
megbeszélésére.

- A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adatkozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolesi fejlodését.

- A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint egészségiligyi
célbol adhatok Ki.

- Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz
a szll6 beleegyezése nem sziikséges.

- Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok
¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

- Az adattovabbitdsra az intézményvezetdje, akadalyoztatisa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

-Az elektronikus naplo tanévenkénti letoltott tantligyi adattartalmanak digitalis rogzitése

22. AZ ALAPFOKU MUVESZETOKTATAS TERITESI DIJ KOTELEZETTSEGE

- Jogszabalyi rendelkezések

e A nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (V111 28.)

Korményrendelet

e Dbelso szabalyozas- Az intézmény Téritési dij és Tandij Szabalyzata
- Téritési dij Fizetési kotelezettség: Téritési dijfizetési kotelezettség terheli a tanuldi
jogviszonnyal rendelkez6, zeneiskolaba beiratkozott tanulokat 6 — 22 éves korban.
- Tandij Fizetési kotelezettség: Tandijfizetési kotelezettség terheli a tanulodi jogviszonnyal nem
rendelkezd, zeneiskolaba beiratkozott tanulokat korhatartol fliggetlentiil.

- A téritési dij és tandij mértékét meghatarozo tényezok
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e A szakmai feladatra - a tanévkezdéskor szamitott - foly6 kiadasok egy tanuldra jutd
hanyadanak mértéke.
e Fenntart6 szabalyzata.

e A tanulmanyi eredmény.

Fizetési kedvezmények
- Mentesség: Minden esetben ingyenes a halmozottan hatranyos helyzeti, a hatranyos helyzeti
tanulo, a testi, érzékszervi, kozépsulyos €és enyhe értelmi fogyatékos, tovabba az autista tanuld
részére az elso alapfokt miivészetoktatasban valo részvétel.
- Kedvezmény: A torvényi rendelkezések, valamint a fenntartdi rendelkezések altal
meghatarozott mértékben részesiilhetnek kedvezményben a nehéz anyagi koriilmények kozott
€10, a zeneiskolaba beiratkozott tanulok.
- Részletfizetés: Az intézmény Téritési dij és Tandij Szabalyzata szerint vehetd igénybe.
- A kedvezmények igénybevételének szabalyozasa
e Az intézmény Aaltal rendszeresitett nyomtatvany benyujtasaval lehet kérvényezni a
téritési dij, illetve tandijmentességet, kedvezményt és részletfizetést. A kérelem mellé
csatolni kell a feltiintetett jovedelmeket igazold dokumentumokat és — a fizetési
mentességre jogositd — egyéb hatarozatokat.
o A kérelmeket az igazgato birdlja el az idevonatkoz6 jogszabalyok szerint.
e A dontésrdl a tanulot, illetve gondviseldjét irasban értesitjiik.
e A kotelezd minimum 0Osszeget minden esetben sziikséges - és kotelezd jelleghh —
megfizetni.
- A téritési dij és tandij befizetésének szabalyozasa
A befizetés - az intézmény Téritési dij és Tandij Szabalyzataban megjeldlt helyen és mddon -
torténik tanévenként két alkalommal. A befizetéssel egy i1doben keriil kiadasra befizetési
szdmla/nyugta/blokk, a pénziigyi szabalyozasnak megfelelden.
- A fizetési kotelezettség elmulasztasanak kovetkezménye
Amennyiben nem kertil hataridére befizetésre a kivetett téritési dij, illetve tandij, errdl fizetési
felszolitd levélben értesitjiilk a gondviselét. Amennyiben az Ujabb hataridéig sem keriil
kiegyenlitésre a hatralék, ugy masodizben is felszolitasra keriil a gondviseld. A mdasodszori
eredménytelen felszolitas utan a tanul6 intézményi tanuloi jogviszonya megsziintetésre kertil,

mely hatarozatrol a gondvisel6t is tajékoztatjuk és kivetésre keriil a tanuldi jogviszony
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fennallasanak idejéig meghatarozott téritési dij, illetve tandij mértéke. Miutan ennek befizetés
sem torténik meg, ugy a behajtasra polgari peres eljarast kell kezdeményezni.

A téritési dijakat és tandijakat atutalassal, vagy az intézmény gazdasagi irodajan fizetik be az
iskolatitkarnal. Lehetdség van az éves megallapitott tandij/téritési dij két egyenld részben
torténd kifizetésére.

Beiratkozaskor legaldbb a befizetendd Osszeg 50%-at fizetik, majd legkésobb a gazdasagi év

zéarasakor a maradék Osszeget.

23. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyv, kotta, zenemfitar, hangszertar (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az iskolai
nevel6-oktatd munka hatékonysagat, a korszerli szemléltetést szolgalja. A konyvtar
allomé&nyanak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi tervek altal el6irt eszkdzoket (ajanlott kotta
¢s zenemiiveket, szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfolyoiratokat, valamint
rendelkeznie kell az alapvetd kazetta, hanglemeztarral, videokazetta gylijteménnyel stb.).
Torekedni kell az dllomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar dllomanyanak gyarapitasarol,
nyilvantartdsarol, a kolcsonzés rendjének kialakitdsarol és nyilvantartasarol a neveld —oktatod
munkat kozvetleniil segité munkatarsak gondoskodnak. A tanév végén a tanuloknak, a
tanaroknak - bizonyitvanyosztas eldtt - tartozasukat rendeznilik kell. A konyvek, kottak,
hangszerek kikolcsonzése a nyarra meghosszabbithato.

Az elveszett, vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdonti konyvet, kottat, hanglemezt,

hangszert, egyéb eszozt stb. a folyo kereskedelmi aron kell megtériteni.
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24. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RESZ
1.1. A szabalyzat célja
A fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasa és

értékelése.

1.2. Alapelvek
A felvetések gyors kivizsgalasa, valamint a feltart hibak orvoslasa. Az észrevételek elemzése,
a kapott eredmények fejlesztési célu felhasznaladsa. Fontos szempont az egyenldé banasmod

biztositasa, a gyors reagalas, a tisztesség, az érdemiség.

PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A szébeli panaszt haladéktalanul megvizsgaljuk és a lehetd legrovidebb idon beliil orvosoljuk.
Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem
lehetséges, a panaszrol jegyzOkonyvet vesziink fel, és annak maésolati példanyat személyesen
kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadjuk, telefonon kozolt szobeli panasz esetén
megkiildjiik. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozd szabalyok szerint
jéarunk el.

Irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 30 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

PANASZNYILVANTARTAS
3.1. A beérkezett panaszokrol €és az azok megoldasat szolgéald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését
e apanasz benyujtasanak idépontjat és modjat

e apanasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indokléasat
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a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének €és a panasz lezarasanak
hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést

a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat

a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodod egyéb informaciokat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)

3.2. Az irasbeli panaszokat, valamint az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt

kovetden az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban

rogzitett személyes adatok kizarélag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat

szolgaljak. Felkésziiliink a regisztraciojara ¢s megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a

hianyz6 informaciok, szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos

informdcio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet:

a panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadésa
panasz elutasitasa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése s megkiildése koveti irdsos

formaban (irasban, faxon, e-mailben).

Intézménylink kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért a

panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran

tobbek kozott vizsgalja:

a panaszok atfutasi idejét

a panaszok szamat

az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas-atvételéhez
kapcsolodo reklamaciokat

a partnerek panaszkezeléssel kapcsolatos elégedettségét

illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
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5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

6.1. Szabalyzat elérhetdsége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény honlapjan, székhelyén és iroddjaban elérheto.
6.2. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 01. napjatol hatalyos.

6.3. A szabalyzat megismerése, elfogadasa

Tantestiilet, vezetdség

7. Melléklet

Panasznyilvantart6 lap
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Iktatészam

A panasz benyujtasanak datuma

A benyujtas médja

A panaszos adatai

Név, cim, elérhetdség:

A panasz leirasa

A Kkivizsgalasért és intézkedésért feleld

személy

A Kkivizsgalas soran szerzett informaciok

A panasz  orvoslasara szolgalo
intézkedések leirasa, elutasitas esetén

annak indoklasa

Csatolt mellékletek megnevezése

A panasz lezarasanak hatarideje

A panasz megvalaszolasanak ideje,

modja

panaszos
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25. ESELYEGYENLOSEGI TERV

1. Bevezeto

1. Ezen szabdalyzat az Eurdpai Uni6 és a hazai tarsadalom elvarasait tiikkr6z6 2003. évi CXXV.

torvényen — az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elomozditasarol — alapul.

2. Az egyenld bandsmod kovetelményét a munkéltatonak meg kell tartania a munkdhoz vald
hozzéjutasban:

e ajogviszony létesitését megeldzo eljaras soran,

e ajogviszony létesitése €s megsziintetése esetén,

e a munkafeltételek megallapitasaban és biztositasaban,

e aképzési és elomeneteli rendszer,

e a munkafeltételek megéllapitdsa és

e abérezés, juttatasok teriiletén,

rrrrr

3. Ezen esélyegyenldségi terv a munkaltatoval munkaviszonyban 4ll6 hatranyos helyzetli
csoportokra terjed Ki.
A Terv az 0Osszes munkavallalora vonatkozik, fiiggetleniil az alkalmazas jellegétdl, a

munkaiddtdl vagy az alkalmazas hatarozott idejli voltatol.

4. Az esélyegyenldség érvényesitése soran kiilonos tekintettel kell lenni az alabbi csoportokra:
e nok,
e 40 évnél idésebb munkavallalok,
e romak,

o fogyatékos, megvaltozott munkaképességli személyek,
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e két vagy tobb, tiz éven aluli gyermeket neveld, vagy tiz éven aluli gyermeket egyediil

nevel6 munkavallalok,

5. A faji eredetre, nemzeti, nemzetiségi, és etnikai hovatartozasra, ill. az egészségi allapotra
vonatkozd adatok kiilonleges személyes adatok, igy azok csak az érintett Onkéntes
adatszolgaltatasa alapjan kezelhet6k. A nyilatkozattételre senki sem kotelezhetd, de a
munkavallaldo csak abban az esetben vehet részt a programban, ha hozzédjarul adatai
nyilvantartdsdhoz és kezeléséhez. Az ilyen jellegli adatok nyilvantartasat be kell jelenteni az
Adatvédelmi biztosnak, és az adatok nyilvantartasa, kezelése csak az Adatvédelmi torvény
szigorl betartdsaval lehetséges. Az adatkezelési hozzajarulast a terv 1. szamu melléklete

tartalmazza.

6. Ezen terv tartalmazza a hatrdnyos helyzeti munkavallalok foglalkoztatasi helyzetének
elemzését, kiilonosen azok:

e Dbérét,

e munkakoriilményeit,

e szakmai elémenetelét,

o képzését,

e valamint a gyermekneveléssel és a sziildi szereppel kapcsolatos kedvezményeiket

illetoen.

7. Ezen tervet a munkaltato és a szakszervezet (szakszervezetek) egyiittesen fogadja el.

A terv elfogadasarol és tartalmarol tajékoztatni kell az 6sszes munkavallalot, mégpedig altaluk
érthetd modon. A terv altal nytjtott kedvezmények igénybevételére, illetve a programokban
valo részvételre nem kdotelezhetd senki, igy errdl le is lehet mondani. A lemondast irdsban kell

rogziteni. A lemondo nyilatkozatot a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

8. Ezen esélyegyenldségi terv:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat részét képezi
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Ertelmezo rendelkezések
Az egyenld banasmod elvének megsértése

Az egyenld bandsmod elvének megsértését jelentik a kovetkezok:

1. Kozvetlen (nyilt) hatranyos megkiilonboztetés:

Az egyenld banasmodrol  szold  torvény  szerint  kdzvetlen  hatranyos
megkiilonboztetésnek mindsiil az olyan rendelkezés, amelynek eredményeként egy
személy vagy csoport neme, faji hovatartozasa, borszine, nemzetisége, nemzeti vagy
etnikai kisebbséghez val6 tartozéasa, anyanyelve, fogyatékossaga, egészségi allapota,
vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddése, politikai vagy mas véleménye, csaladi allapota,
anyasaga (terhessége) vagy apasaga, szexualis iranyultsdga, nemi identitasa, életkora,
tarsadalmi szdrmazdsa, vagyoni helyzete, foglalkoztatdsi jogviszonyanak vagy
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonydnak részmunkaidds jellege, ill. hatirozott
id6tartama, érdekképviselethez valo tartozasa, tovabba egyéb helyzete, tulajdonsaga
vagy jellemzdéje miatt részesiil kedvezoétlenebb banasmodban mas, 6sszehasonlithatd
helyzetben levd személyhez vagy csoporthoz képest.

(Nyilt hatranyos megkiilonbozetés példaul, ha egy fiatal né helyett vele azonos vagy
esetleg alacsonyabb tudassal, képzettséggel rendelkez6 férfi jelentkezét vesz fel a
munkaltatd, mert attol fél, hogy a nd teherbe esik a kozeljovoben, és igy hosszabb idére
kiesik a munkabdl.)

1. Kozvetett (rejtett) hatranyos megkiilonboztetés:

Kozvetett hatranyos megkiilonboztetést valosit meg az a rendelkezés, amely nem
mindsiil kozvetlen diszkriminacionak, €s latszolag meg is felel az egyenld banasmod
kovetelményének, azonban a fent meghatarozott tulajdonsagokkal rendelkez6 egyes
személyeket vagy csoportokat mas, veliik Osszehasonlithatd helyzetben 1évd
személyhez vagy csoporthoz képest lényegesen nagyobb ardnyban hatranyosabb
helyzetbe hoz.

(Erre példa, ha a részmunkaidében foglalkoztatottak tilnyomo része nd, és a
részmunkaid6sok kevesebb orabért kapnak, mint teljes munkaidében foglalkoztatott

férfi tarsaik. Ez a munkaltatoi intézkedés rejtett hatranyos megkiilonboztetésnek
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mindsithetd, mert ugyan minden, részmunkaidében dolgozora vonatkozik, de

eredményeképpen a nék keresnek kevesebbet.)

3. Zaklatés:
Zaklatasnak mindsiil az az emberi méltosagot sértd magatartds, amely az érintett
személynek a kozvetlen diszkriminacido fogalmaban meghatérozott tulajdonsagaval
fligg 0ssze, €s célja vagy hatasa valamely személlyel szemben megfélemlitd, ellenséges,
megaldzo, megszégyenitd vagy tdmado kornyezet kialakitasa.

(A zaklatas egyik legismertebb formaja a munkahelyi szexualis zaklatas.)

4. Jogellenes elkiilonités (szegregacio):
Jogellenes elkiilonitést valdsit meg az a magatartds, amely a fent meghatarozott
tulajdonsagai alapjan egyes személyeket vagy azok csoportjat masoktdl — targyilagos
mérlegelés szerinti €sszert indok nélkiil — elkiilonit.
(Jogellenes elkiilonités példaul, ha a roma és nem roma szarmazasu munkavallalokat

egymastol elkiilonitve dolgoztatjak.)

5. Megtorlas:
Megtorlasnak mindsiil az a magatartas, amely az egyenlé banasmod kdvetelményének
megsértése miatt kifogast emeld, eljarast inditd vagy az eljarasban koézremiik6do
személlyel szemben ezzel Osszefiiggésben jogsérelmet okoz, jogsérelem okozéséara
iranyul vagy azzal fenyeget.
(llyen példaul a munkaltatd retorzidja azzal a munkavallaloval szemben, aki a

munkaltatora nézve hatranyos tantivallomast tesz.)
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Altalanos célok, etikai elvek

A megkiilonboztetés tilalma, egyenlé banasmaod:

A jelen megallapodast aldiro felek az egyenldé bandsmod elveinek tiszteletben tartisa és az
es¢lyegyenlOség eldsegitése érdekében tamogato intézkedéseket hoznak.

A munkaltat6 elkotelezettséget vallal, hogy a foglalkoztatas soran megel6zi és megakadalyozza
a munkavallalok hatranyos megkiilonboztetését. Ez kiterjed a munkaerd-felvételre, az
alkalmazasnal a munkabérek, a jovedelmek, a juttatasok, a képzés, a tovabbképzés és egyeb
Osztonzések meghatarozasara, az athelyezés, a felmondas ¢és egyéb foglalkoztatassal
Osszefiiggd esetekre. Kiterjed tovabba a munkavallalok barminemt, kiilonosen koruk, nemiik,
csaladi allapotuk, nemzetiségiik, fajuk, szdrmazasuk, vallasuk, politikai meggy6zddésiik stb.
miatti diszkriminaciora. Ez aldl kivétel a foglalkoztatas jellegébdl, vagy természetébol
egyértelmiien kovetkezd, sziikséges megkiilonboztetés esetei. Kiemelt figyelmet fordit a
munkavallalok életkora, neme, nemzetiségi hovatartozasa, csaladi vagy egészségiigyi allapota
miatt bekovetkez6 kozvetlen vagy kozvetett megkiilonboztetés megeldzésére, megsziintetésére.
Az emberi méltosag tiszteletben tartasa

A munkaltaté a foglalkoztatds soran tiszteletben tartja a munkavallalok emberi értékeit,
méltosagat, egyediségét. A munkaltatd a sajat €és a munkavallalok érdekeit figyelembe véve,
azokat Osszeegyeztetve olyan munkafeltételeket, munkakoriilményeket, munkahelyi 1€égkort
alakit ki, amelyek ezeknek az alapvetd értékeknek a megdrzéséhez €s megerdsitéséhez
hozzajarulnak.

Partneri kapcsolat, egyiittmiikodés

A munkaltato a foglalkoztatasi viszony keretei k6zott is a partnerség elvének érvényesitésére
torekszik. Ennek érdekében atlathatd szerzddéses viszonyokat alakit ki, szem el6tt tartva a
kdlcsonos eldnydk egyidejli biztositasat.

Tarsadalmi szolidaritas

A foglalkoztatas vagy mas, tarsadalmilag hasznos tevékenység soran semmilyen korti, nemii,
nemzetiségll, csaladi vagy egészségiigyi allapoti munkavallalé sem értékesebb a tdrsadalom
szdmara a masiknal.

Téarsadalmunk minden tagjanak érdeke a szolidaritas erdsitése, amely nagyban eldsegitheti a

hatranyos helyzetii csoportok foglalkoztatasi és érvényesiilési lehetdségeit.
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Méltanyos és rugalmas elbanas
A megkiilonboztetés tilalma, az egyenld bandsmod elve nem alkalmas az Osszes létezd
egyenlOtlenség megsziintetésére, amely érheti a munkavallalokat foglalkoztatasuk soran. A

munkaltatd olyan pozitiv, méltanyos és rugalmas intézkedéseket dolgoz ki, amelyek eldsegitik

cres

Az esélyegyenldségi programmal kiilondsen a koznevelés terén megvalosulo esélyegyenldség
eldmozditasat kell 6sztondzni.

Az esélyegyenlOség érvényesitése érdekében kiilonds figyelmet kell forditani minden
infrastrukturalis és szakmai fejlesztés tamogatdsa esetén a halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok ¢és a sajatos nevelési igényll tanulok oktatdsi helyzetére a beruhazasokban,
fejlesztésekben, a kozoktatdsi intézményekben. Kiemelten fontos az érintett intézmények
oktatdsszervezési gyakorlatanak attekintésével, illetve az intézmények tanuldi dsszetételének
Osszehasonlitdsaval — annak  vizsgdlata, hogy érvényesiil-e a  telepiilésen a
diszkriminaciomentesség, szegregaciomentesség, és a halmozottan hatranyos helyzett tanulok
A halmozottan hatrdnyos helyzetli gyerekek esélyegyenlésége eldmozditasdnak
elengedhetetlen feltétele az egyenld hozzaférés biztositdsan tul, olyan tdmogatd 1épések,
szolgaltatasok tervezése ¢s megvalositasa, amelyek csokkentik meglévd hatranyaikat, javitjak

iskolai sikerességiiket.

Az intézmény bemutatasa

A Muzsika Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola 1étrejotte:

A zeneiskolat 1998 méjusaban Kiss Laszlo ¢€s felesége Kissné Timko Méria zenetanar hazaspar
alapitotta, szakmai elképzeléseik megvalositasa érdekében, valamint a jelentkezd zenetanulési
szandékok kielégitésére. 1998-ban a jelenleg is mitkddd telephelyeken 280 gyermek tanitasaval
kezdték, majd fokozatosan boviilve 2006-ban elérték az 1100 koriili 1étszdmot, ami azoéta az
intézmény allandosult 1étszama. Evente 80-100 hangversenyen szerepelnek a tanulok. A

tantestiilet allando, csak indokolt esetben valtozik. Kimagasloan jok a kapcsolataik a befogado
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altalanos iskoldkkal, mivel nevelési céljaik azonosak. A tanuldik sziilei nagyon szeretik iskolat,

mert rendkiviil elényds szamunkra, hogy nem kell zenetanuléas céljabol utaztatni gyermekiiket.

Céljai:

A zeneiskola {6 célja, hogy a zenetanitas rendszerével sikeresen hozzéjaruljon a gyermekek
értelmi, érzelmi, lelki, manualis neveléséhez.

Tovabbi cél, hogy miikodéképes maradjon az intézmény Nyiregyhazan és hat felsé- szabolcsi
kozségben, ott is zenetanulasi lehet6séget biztositva a gyerekeknek. Ma ezt sok minden
neheziti. A jo csaladi hattérrel rendelkezé gyerekeknek legtobbszor a magas megélhetést
biztositd palydk vonzoak, vagy a figyelmiik a szorakozas felé fordul, nagyon sokan csak tévét
néznek, sajat készségeik kimuvelésére ,,ellustitottak™. Itt Szabolcsban, a falvakban és a varosi
lakotelepeken, a tarsadalom miikddési zavarainak kovetkeztében nagyon sok az anyagilag,
egészségileg, szellemileg, mentalisan, érzelmileg hatranyos helyzetli gyermek. Ugyanakkor a
zenetanitds szakmaja is sok nehézséggel kiizd: gyakorlatilag eltorolték az altalanos iskolai
énektanitast, nincs mindenhol elég szakember, €s akik tanitanak, sokszor rosszul felkészitettek.
Nincs egymast segitd szakmai kozélet, hatékony tovabbképzés. Alulfinanszirozott az alapfoka
zenemilvészet oktatasa.

Ilyen koriilmények kozott a célok elérésére — szerencsére — a legnagyobb segitség a zene, amely
sokszor 0romet ad, gyogyit €s segit a kozdsségi emberré fejlodésben.

Fo szakmai cél: a zenei készségek kialakitasa. Pedagdgiai modszerek legfontosabbja az 6nallo
cselekedtetés, a kozOsségben végzett tanulds, a tanult anyagok eldadasan keresztiil a
sikerélmény atélése.

Ennek érdekében legfontosabb célkitlizés, hogy az énekes alapi zenei irast - olvasast
hatékonyabban, eredményesebben tanitani a ndvendékekkel. A szolfézs tanarokkal az
intézmény 1j szakmai fejléddésnek indult, amely segit visszatalalni Kodaly szakmai utjara. Ezt
SzOnyi Erzsébet Zenei iras-olvasas modszertana fogja dssze €s a laprol-olvasasi €s tobbszolamt
éneklési készség kialakitasa hataroz meg, melynek mindig a zenei élményszerzésen keresztiil
kell kialakulnia. A hangszertanitdsi célok teljesen egyértelmiiek, hangszerkezelési, laprol-

olvasasi, tarsas és egyéni zenélési készségeket kell kialakitani.
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A célok elérése érdekében az alabbi tevékenységeket végzi az intézmény:

1. Az orszagosan legsikeresebb tanarokat meghivni tovabbképzések, hangversenyek
tartasara

2. Belso tovabbképzési, €s mindségbiztositasi rendszert folyamatos miikkddtetése

3. Nyilt tanitasi orak tartasa

4. Minden tanévben laprdl-olvasasi készség felmérés, amely ravilagit a zenetanitas
hatékonysagara.

5. Zenei versenyeken vald részvétel. Minden majus honapban hézi mindsité verseny.

Kiilfoldi vendégdiakok meghivasa, igy az iskola tanuléi is eljutnak Romanidba, Ukrajnaba,
Szlovakiaba.

6. A tantestlilet célja, hogy a gyerekeket toleranciara, egyiittmiikodo készségre neveljék
példamutatassal, kozosségi cselekvésekkel.

7. A hangszerek kivalasztasandl nagyon tudatosan igyekeznek miikoddkeépes, jol zenéld
eszkozoket adni tanuldink kezébe. Szeretnék tovabb javitani az eszkozellatast és a miikodés
egyeb feltételeit.

8. A gyerekek gyakoroltatasi lehetdségét koriiltekintden szervezik az iskolén beliil, mert
otthon csak kevesen- az elkotelezettek — gyakorolnak.

9. J6, szakszerli és eredményes szakmai és pedagogiai modszereket alkalmaznak. Mindig
torekednek sok egylittest szervezni. A tanuldk a helyi kulturalis kozélet rendszeres szereploi.
10. A zeneiskolat befogado altalanos iskolakkal biztos, tartds és jo a kapcsolatot dpolnak,
mivel azonosak a nevelési érdekek. Ezt a tovabbiakban is szeretnék megtartani.
Magyarorszagon sok kitlind zenész €s zenetanar dolgozik. Részt kivanunk venni ezekben a

szakmai kozosségekben.

Az intézmény mikodése irant felmeriilo kozosségi igények

Az alapfoku miivészetoktatas ellatasara tarsadalmi igény van, ezt az mutatja, hogy a pénziigyi
¢s jogszabalyi feltételrendszer szigoritasa ellenére nem csdkken a tanulok 1étszama. Habar az

intézménytipusban nem teljesithetd a tankotelezettség, az oktatds felmend rendszere

érvényesiilni tud, a tanulok zome évrol-évre folytatja tanulmanyait.
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Az intézmény tarsadalmi-gazdasagi kornyezetének bemutatasa

EsélyegyenlOség értelmezése az alapfoki miivészetoktatasban

Az alapfoku miivészetoktatas bar a kdznevelés szerves része, mégis lényegesen kiilonbozik az
intézményrendszer tobbi elemétdl. Kiilonbozdsége elsésorban abbol fakad, hogy ebben az
intézménytipusban tankotelezettség nem teljesithetd, a tanulok szolgaltatast vesznek igénybe,
méghozza az Aaltaluk valasztott mértékben ¢és ideig. A jogszabalyokban foglalt
kotelességteljesités helyett az onkéntesség a tanuldi és sziildi attitiid.

Ebbll az alapvetd meghatarozottsagbol kovetkezik, hogy egy altalanos iskolara, illetve
kozépiskolara kidolgozott vizsgalati szempontrendszerrel nem irhaté le az intézmény. Az
alapfoktl milivészetoktatasi intézményben nem értelmezhetok a kovetkezok:

1. Bejarok, utazasi feltételek

Oka: az alapfoku mivészetoktatas nem telepiilési Onkormanyzati feladat. Raadasul egy
humanszolgaltaté a feladatot onként vallalja, igy e két okbdl nem kotelezhetd adott telepiilésen
torténd szolgaltatasra.

2. Gyogypedagdgiai nevelés, oktatas

Oka: az intézményben nem folyhat ilyen jellegii tevékenység

3. Lemorzsolddas aranya az intézményben

Oka: nem teljesithetd tankotelezettség. A tanuld tanulmanyait minden jogi kovetkezmény
nélkiil, akar tanév kozben is abbahagyhatja.

4. Tanoran kiviili programokon valo részvétel az altalanos iskolai oktatasban

Oka: nem altalanos iskolar6l van sz6. Maga ez a vizsgalati pont nevezi tanoran kiviili
programnak az alapfokt miivészetoktatdst.

S. Iskolan kiviili segitd programokban valo részvétel

Oka: nem lehet igénybe venni az intézmény keretei kozott segitd programot. Errdl az intézmény
nyilvantartast nem vezet.

6. Kompetencia mérések eredményei

Oka: nem torténik kompetenciamérés az intézménytipusban

7. Infrastruktara €s hozzaférés az intézményben

Oka: a felsorolt infrastrukturalis elemek nem részei az

https://www.oktatas.hu/kozneveles/az_oktatasert felelos_miniszter_altal_jovahagyott_felszer
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elesjegyzek- nek

8. Hény tanul6 utan igényelték, ill. tervezik igényelni az integracios és/vagy képesség-
kibontakoztat6 tamogatast?

Oka: az intézményben ezek a normativa tipusok nem igényelhetok.

9. Modszertani képzettség az intézményben

Oka: az itt felsorolt mddszertani képzettségek nem adekvatak az alapfoka miivészetoktatasban,
amely zenemuvészeti agaban meghatarozo az egyéni foglalkozas.

10.  rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény/HH/HHH kiilonbségtétel

Oka: a 2011. évi CXC. torvény 16 § (3) pontjanak értelmében rendelkezik arr6l, hogy az
alapfoku miivészetoktatast mar a hatranyos helyzetii tanuld is ingyenesen (téritési dij mentesen)
veheti igénybe, azaz nem is csak esélyegyenldséget, hanem egyenesen pozitiv diszkriminaciot

biztosit a torvény mar ezen a szinten is.

Ez utobbi teriileten az intézmény feladata a tanulora vonatkozo6 adatok gytijtése és esetiikben a
torvényi eldirdsok betartasa, ami nem Onként vallalt feladat, hanem kdotelesség, mely nem

mérlegelhetd, s amelynek be nem tartasa szankcionalhato.

Helyzetelemzés

Feladatellatasi helyek szama 14, funkcidja és a gyermekek, tanuldk 1étszama: 1300 {6

Osszegzés

A hatranyos helyzetli tanulok aranya 3 telephelyen (S6ja, Patroha, Tornyospalca) éri el a 40 %-
ot, de mivel ezek a novendékek téritési dij mentességet élveznek, tovabbi beavatkozasra
egyeldre nincs sziikség. Maga az a tény, hogy a hatranyos helyzetli tanulok részt vesznek az
intézmény nyujtotta szolgaltatasban mutatja, hogy az intézmény teljesiti esé¢lyegyenldségi téren
vallalt feladatait. Az adatok azt mutatjak, hogy az iskolaba valo felvételnél nem torténik
diszkriminacid. A miivészetoktatasban résztvevd hatranyos helyzetii tanulok adott telephelyen
tapasztalhaté ardnya, valamint a telepiilésen €l6 és ott iskoldba jard tanulok aranyanak
Osszehasonlitasa az adott telepiilés esé€lyegyenldségi intézkedési terve alapjan lenne
elvégezhetd. Az intézmény, amennyiben eziranyl megkeresés torténik, adatszolgaltatassal is

segit a telepiilési esélyegyenlOségi intézkedési terv elkészitésében. Halmozottan hatranyos
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helyzetre az intézménytipusban a bevezetOben elmondottak miatt nem kotelezd rakérdezni,
esetleges fennallasa a tanuld szamara tovabbi elényt nem jelent. A 402/2023. (VI11. 30.) Korm.
rendelet alapjan az intézmény 4 telephelyen (Patroha, Nagyvarsany, Tornyospalca, Nagykallo)

es¢lyteremtési illetmény segitségével tud kiemelt figyelmet forditani az itt tanul6 gyerekekre.

3. Human-er6forras hidnya az iskolai oktatasban

nem megfelel6 képesitésii pedagdgus altal oktatott tantargy-nincs ilyen

4. Infrastruktara és hozzaférés az intézményben

Az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételekkel teljes mértékben
rendelkezik. A 11/1994. (V1. 8.) MKM rendeletben (2021-t61 az OH oldalan) eldirt eszkoz és
felszerelés allomannyal eleget tesz valamennyi telephelye vonatkozdsédban. Ezt tanusitjdk az
mikodési engedélyt kiadd megyei fojegyzé helyszini vizsgalatai valamint a 3/2002. (II.15.)
OM rendelet alapjan 2007-2008-ban az intézményben lefolytatott szakmai mindsitési eljaras,
valamint a 2018-ban lefolytatott intézményi tanfeliigyelet is. Az intézmény tobbek kozott ezért

nyerhette el a kivalora mindsitett alapfoku miivészetoktatasi intézmény cimet.

5. Intézményi €s szervezeti egyiittmiitkodések

Az intézmény sajatossaga miatt a szakszolgalatokkal, nevelési tanacsadoval, szakértoi
bizottsdgokkal nem tart fenn kapcsolatot. Az esetlegesen a milvészetoktatas ideje alatt
felmeriild gyermekvédelmi feladatokat a szaktanar jelzése alapjan az intézményvezetd latja el.
Az intézmény a kiils6 kapcsolatok apolasara hangsulyt fektetve mind szakmai, mind civil
egyiittmiitkddésben részt vesz. Ennek mértéke, rendszeressége a gyermek fejlodését kdzvetleniil

segitd szervezetekkel folyamatos, a tobbiekkel eseti.
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6. A Muzsika Zeneiskola sajat tevékenysége a hatranyos helyzetli tanulok iskolai sikeressége

érdekében

A Muzsika Zeneiskola és fenntartdja sajat dontése értelmében a jogszabalyi kotelezettségeken
feliil az alabbi intézkedésekkel segiti el6 a vele tanuloi jogviszonyt 1étesité ndvendékek iskolai
sikerességét:

1. Az intézmény kidolgozta sajat integracios, valamint a hatranyos helyzetiieket, és
raszorul6 tanuldkat segitd programjat. Ennek végrehajtasat folyamatosan ellendrzi.

2. A hatranyos helyzetli tanulokat az aldbbi konkrét intézkedésekkel segiti:

A A hatranyos helyzetii tanulok azon feliil, hogy a jogszabalyokban eldirtaknak
megfelelden téritésmentesen vehetik igénybe az intézmény szolgéltatisait, az intézménytdl
ingyen kapjak az alabbi taneszkozoket:

a) kottak

b) kis értékii hangszerek

c) egyéb taneszk6zok

B. Nem kell fizetnilik az alabbi szolgéltatasokért

a) nyari taborozas

b) hangverseny €s operalatogatas
c) az iskolaban val6 gyakorlas

d) hangszerkdlcsonzés

Ezekkel az intézkedésekkel az intézmény a jogszabalyi kotelezettségeinél joval tobbet tesz a
hatranyos helyzetli tanulok miivészeti nevelésének terén, ezaltal is segitve harmonikus

fejlodéstiket, szocializaciojukat.

A helyzetelemzésbdl adodo kockazatok és problémak
Mivel az esélyegyenldséget vizsgald szempontrendszer altalanos iskolara, illetve kozépiskolara
kidolgozott, az adott vizsgalati szempontrendszerrel nem irhato le az intézmény, kockdzatok €s

problémateriiletek ebben az értelmezésben nem feltarhatok.
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Kovetkeztetés:

A helyzetelemzésben esélyegyenldségi problémak egyeldére nem mutathatok ki.

II. Az intézkedési terv célja

A Muzsika Zeneiskola Alapfoki Mivészeti Iskola Esélyegyenléségi Intézkedési Tervének
alapvetd célja: biztositsa az intézményben a szegregacidmentesség €s az egyenld banasmod
elvének teljes korti érvényesiilését.

A felnovekvo generaciok életesélyei megteremtésének és novelésének a kozoktatas teriiletén

két egymassal 0sszefliggd 0sszetevdje van:

1. a nevelés és oktatds mindségi szinvonaldnak az elérheté maximumra emelése,
2. ezzel parhuzamosan az ehhez vald hozzaférés biztositasa, sziikség esetén eldsegitése

minden érintett szamara

A célok elérésének érdekében a fenntartonak a kovetkezd iddszakra kiemelt figyelmet kell

forditani:

A mindségfejlesztés teriiletén

. a koznevelési intézménymilkddtetés szinvonalanak fejlesztésére €s a sziikséges anyagi
forrasok biztositasara, az intézmény rendszeres ellendrzésére,

. az intézmény racionalis, korszerli és hatékony mitkddésére

. a nevelés-oktatds targyr eszkozeinek fejlesztésére a feljitdsi, valamint az
eszkozfejlesztési litemterv szerint,

. a nevelés-oktatas személyi feltételeinek mindségi fejlesztésére,

. a feladatfinanszirozéas €s az intelligens mérés-értékelés eszkdzével, a tartalmi munka

mindségének javitasara a gazdasagossag szem elott tartdsaval,
Az egyenl6 hozzaférés joganak biztositasa teriiletén

. a gyermekek, tanulok diszkrimindciomentes nevelésére

. szegregaciomentes nevelési-oktatasi intézményszervezésre
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. halmozottan hatranyos helyzeti tanulok oktatdsi és tarsadalmi integraciojanak
tamogatasara
. a nevelés és oktatas soran az integracio elvének figyelembe vételére

III. Kotelezettségek és felelosség

Az esélyegyenlbségi célok elérése érdekében vallalt kotelezettségek és felelésok: A Muzsika
Zeneiskola Alapfokt Miivészeti Iskola Koznevelési Esélyegyenl6ségi Intézkedési Terve
iranyitasaért és végrehajtatasaért felelos vezetd személy: az intézmény mindenkori vezetdje.
Az 6 feladata és felel0ssége az intézkedési terv megvalositasanak koordinalasa (az érintett felek
tevékenységének Osszehangolésa, instrualasa), a terv végrehajtasanak nyomon kdvetése, és az
esé¢lyegyenlOség sériilésére vonatkozo esetleges panaszok kivizsgalasa.

A Koznevelési Esélyegyenléségi Intézkedési Terv felkeriil az intézmény honlapjara valamint
szabadon hozzaférhetd az intézmény konyvtaraban, az OH oldalan, ezzel biztositott, hogy a
minden érintett, de foként a sziilok, az érintett szakmai ¢€s tarsadalmi partnerek szamara
elérhetd, az intézmény dolgozoi ismerjék és kovessék a benne foglaltakat.

A vezetdknek biztositaniuk kell, hogy a kozremiikodok megkapjak a sziikséges felkészitést és
segitséget a terv végrehajtasahoz. Az egyenld banasmod elvét sértd esetekben meg kell tennie
a sziikséges 1épéseket.

Az intézmény vezetdi feleldsek azért, hogy tudatdban legyenek az egyenld banasmoddra és
esé¢lyegyenlOségre vonatkozo jogi eldirdsoknak, biztositsdk a diszkrimindciomentes oktatést,
nevelést, a befogadd és tolerdns légkort, és megragadjanak minden alkalmat, hogy az
es¢lyegyenldséggel kapcsolatos ismereteiket bovitsék.

Minden, az intézménnyel szerzédéses viszonyban allo, szamukra szolgaltatast nyujtd fél
feleldssége, hogy megismerje az intézkedési tervet és magara nézve is kotelezoként kovesse

azt.

IV. Akcioterv

Beavatkozasok

Mivel a helyzetelemzés soran esélyegyenldségi természetii probléma nem vetddott fel, igy az
akcidterv inkédbb azon feladatok elvégzésére iranyul, amelyek az oktatas szervezésén ¢€s a

szellemi-targyi infrastruktira fejlesztésén keresztiil kivanja a hatranyos helyzetii tanulok
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helyzetét javitani, illetve olyan helyzetet teremteni, hogy esélyegyenldségi problémak a
késdbbiek soran se meriiljenek fel.

Rovidtava feladatok:

. A szakos ellatottsdg mérésének folyamatossaga

. Késziiljon pénziigyi igénylési terv, hogy a bevonhaté kdzponti forrdsokat maximalizalni
lehessen.

. Az esélyegyenldség alapu zenei nevelés személyi és targyi feltételei kiépitésének
folytatasa

Kozéptava feladatok:

. Az oktatés targyi infrastrukturdjanak folyamatos fejlesztése
. Egységes adatszolgaltatdsi ¢és nyilvantartdsi rendszer bevezetése a hatranyos,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl, részvételiikr6l a miivészeti oktatdsban,
eredményességiikrdl, tovabbtanuldsukrol.

. Pedagogusok folyamatos szakiranyl tovabbképzésének biztositasa

Hosszu tavu feladatok:

. Legaldbb iigyfélszinti akaddlymentesités az intézmény sajat kezelésében allo

valamennyi kozoktatasi, feladatellatasi helyén

. Az oktatas targyi infrastruktarajanak folyamatos fejlesztése
. Egységes adatszolgaltatasi és nyilvantartasi rendszer bevezetése a hatranyos,

halmozottan hatranyos helyzetli gyermekekrdl, részvételiikr6l a mivészeti oktatasban,
eredményességiikrdl, tovabbtanuldsukrol.

. Pedagogusok folyamatos szakiranyt tovabbképzésének biztositasa

V. Megvalositas

Fenntartoi megvaldsitas

A fenntartd feladata a Koznevelési Esélyegyenldségi Intézkedési Terv alapjan az
es¢lyegyenlOség biztositasa. Ennek keretében vizsgdlni kell, hogy minden, a kozoktatasi
intézmény mukodését és pedagogiai munkajat érintd, és az esélyegyenldségi szempontbol
fontos egyéb kozszolgaltatdsokat meghatarozo stratégiai dokumentumba és irdnymutatasba
beépiiljenek és érvényesiiljenek az egyenld bandsmodra €s esélyegyenldségre vonatkozd
kotelezettségek €s a program célkitlizései. Egy-egy szakasz lezarasaként értékelni kell a terv

ellendrzése soran szerzett informéciokat €s végre kell hajtani a sziikséges visszacsatolasokat.
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Biztositani kell fenntartdi szinten a dontéshozok, tisztségviseldk és intézményvezetdk
felkészitését a tervben végrehajtandé feladatokra, felkésziiltségiik értékelését és folyamatos

tovabbképzésiiket az érintett teriileteken, az alabbi alapelveknek megfelelden:

Alapelvek

. A személyes gondoskodas biztositdsa ¢€s az iigyintézés minden fazisa soran az abban
kozremiikodok fokozott figyelmet forditanak arra, hogy az elldtasban részesiilé személyek
emberi ¢s allampolgari jogai ne sériiljenek. Az intézményekben az egyén autonOmiajat

crer

kialakitott rendszer fenntartasa.

. A tarsadalmak szinte mindegyikében a segitségre szorulokat megbélyegzések,
diszkriminaciok ovezik. Ezért kiemelkedd fontossaggal bir az értékek kozvetitése a
segitségnyujtas folyamataban. A lakossag széles korében tudatositani sziikséges, hogy az egyén
¢s a tarsadalom feleldssége kozos. A szocialpolitika értékei a tarsadalompolitika és a szocialis
munka értékeit 6tvozi. Legfobb alapérték, hogy a lehetdségek, forrasok és szolgaltatasok
mindenki szdmdra egyenld mértékben hozzaférhetéek legyenek, igy onalléan, megfeleld
szinten tudjak €lni az ¢életiiket a segitségre szoruldé emberek.

. Masodik alapértéknek az szamit, hogy a szakemberek ugy allnak kapcsolatban a
szolgaltatast igénybevevokkel, hogy azok értékeit, személyiségét elfogadjak, az emberi

méltosagot tiszteletben tartjak.

Az esélyegyenlOség biztositdsa érdekében végrehajtandd feladatokra vonatkozo konkrét
javaslatok

. A fenntartonak feladata az intézményben az esélyegyenldség feltételrendszere
miukodésének figyelemmel kisérése.

. Az esélyegyenldség elvének megsértésével kapcsolatos intézkedésekhez kapcsolddod
eljarasrend kidolgozésa intézményi és fenntart6i szinten.

. A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok tarsadalmi sikerességét szakszerii
palyaorientacidval segitse a fenntartd €s a miivészeti iskola.

. Az intézménynek kiemelten sziikséges kezelnie a halmozottan hatranyos helyzetii és az

integralt nevelésben, oktatasban részt vevd sajatos nevelési igényii tanulok mentoralasat.
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. A halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szocialis hatterét tdmogatd szakmai

szolgaltatokkal valo szoros kapcsolat, a sziilokkel torténd folyamatos egyiittmiikodés.

. A hatranyos helyzetii tanulokkal foglalkozé pedagdgusok anyagi 0sztonzése, erkolcsi
tamogatasa.
. A fenntart6 biztositsa a helyi nevelési programban, pedagogiai programban vallalt

tobbletfeladat intézményi programjainak megvalositasahoz sziikséges pénziigyi fedezetet.

A Program megvalositasa soran varhaté eredmények

. A hatranyos helyzetii és leszakado rétegek tarsadalmi integracidja erésodik, a helyi
tarsadalom szemlélete, e rétegek elfogadasi szintje kedvezden valtozik

. Az ellatast biztositdé alkalmazottak 1étszdmban ¢és  szakképzettségben a
kovetelményeknek megfelelnek.

. Az intézmény segitségével a partner onkormanyzatok feladatellatasi kotelezettségliknek
magasabb szinten tesznek eleget.

. Az alapitvany és az Onkormanyzatok egyiittmiikodése eldsegiti az ellatotti jogok

érvényesiilését, a modell értékii programok elterjesztését.

V1. Monitoring €és nyilvanossag

. Az intézményvezetd az éves beszdmolodjaban értékeli az esélyegyenldségi program
megvaldsitasat. (Felelds: intézményvezetd)

. A fenntart6 €s az intézmény az intézkedési tervet és a beszamoldkat sajat honlapjan, és
az SZMSZ-ben szabalyozott moddon kozzé teszi. (Felelés: a fenntartd képviseldje,
intézményvezeto)

. Sziikséges minden elérhetd eszkozt és helyi médiumot bevonni (honlap, tajékoztatd
kiadvanyok, rendezvények, lakossagi forumok, helyi sajtdo stb.) a tdmogatd szakmai és
tarsadalmi kornyezet kialakitasa érdekében. (intézményvezetd)

VII. Konzultaci6 és visszacsatolas

. A Muzsika Zeneiskola AMI Koznevelési Esélyegyenléségi Intézkedési Terve a
fenntartoval egylittmiikodésben késziilt.

. Az adatok gytlijtése az intézmény és a fenntartd feladata, az OKM altal kozzé tett

adattablak segitségével.
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. Az intézkedési tervet az érintettek bevondsaval és véleményeinek kikérésével évenként
feliil kell vizsgalni.

. Az intézmény munkaterve €és beszamoloja kotelezo részeként kell szerepeltetni, hogy a
milyen modon garantalhato az Esélyegyenldségi Intézkedési Tervben foglaltak érvényesiilése,

illetve ezen dokumentumok vizsgalata az ellenérzés folyamatanak része.

VIII. Szankcionalas

A Muzsika Zeneiskola a kovetkez6 intézkedéseket teszi, amennyiben az intézkedési tervben
foglaltakat valamely érintett nem hajtja végre, s a mulasztasban sajat felelGssége
megallapithato:

1. Ha valamely intézményi alkalmazott az esélyegyenldségi intézkedési tervben
foglaltakkal szembehelyezkedik, munkéja soran diszkriminacios, szegregacios gyakorlatot

folytat, fegyelmi feleldsségét vallalnia kell, ennek minden kovetkezményével.
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