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I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikédési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmeny
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységek — csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikédését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban
foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Jogszabalyi alapja:

A szervezeti és miikédési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél

e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl 4.§

e 2023.évi LIll. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szolo
2023.évi LII. térvény végrehajtasardl

e 2011. évi CXIl. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

e 229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehaijtasarol

o 26/1997(1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasarol

e 335/2005. (XI.29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirél



2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, teriileti és idobeli hatalya

a) A Szervezeti és miikddési szabalyzat - és a mellékletét képez6 egyéb belsd
szabalyzatok, - a Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altaldnos Iskola székhelyére
terjed ki, betartéasa az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja valamint
az intézményekkel kapcsolatban allé személyek szamara kotelezd érvényd.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit, Iétesitményeit,
anélkil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

b) A Szervezeti és miikddési szabalyzatot a Nkt. 69. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan az intézmény igazgatdja készitette el, a nevelGtestiilet fogadta el. A
szabalyzat hatarozatlan idére szdl. Ezzel egyidejlleg hatélyon kivil helyezédik
az intézmény eléz6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasa

A Dunaujvérosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola kézoktatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mikddésére vonatkozé modositott szabalyzatot az intézmény
vezetdje terjesztette el§, a nevelbtestilet véleményezte és fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a Dunaujvarosi Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola Diakonkormanyzata és
Sziléi Szervezete.

Jelen szervezeti és miikbdési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, munkavallalék és mas

érdeklédék megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, a KIR kdzzétételi
listdjaban, az iskola kdnyvtaraban, tovabba az intézmény honlapjan.

Il. Az intézmény altalanos jellemzéi

. A kozoktatasi intézmény neve, cime, tipusa, alapfeladatai, specialis képzési
formai, jogositvanyai

a) Azintézmény neve: Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 2400 Dunadujvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosito: 030031
Tagintézmeényei: -
Telephelyei: -
b) Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Alapfeladatai: alapfoku altalanos oktatas

Specialis képzési formak:
e ének-zene emelt szintl oktatas 1,5 osztalyban,
o 0,5 osztaly altalanos tantervii osztalyban (Dunaujvaros Megyei Jogu
Varos Kozgytlésének 244/2005. (VI1.30.) KH szamu hatarozata alapjan)
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

c) Az intézmény jogositvanyai: 8 altalanos iskola elvégzése

2. A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselet

a) Az iskola jogel6d alapité szerve: Dunatjvaros Megyei Jogu Véros
Onkormanyzatanak jogelédje:
Sztalinvaros Tanacsa

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitd jogkor gyakorl6ja: Bellgyminisztérium
Fenntarté: Dunaujvarosi Tankerlleti Kézpont

Intézményi bélyeqz6k hasznalatara a koévetkez6 beosztasban, az alabbi
dolgozék jogosultak: intézményvezetd, intézményvezetd -helyettesek,
iskolatitkar
Az intézményi bélyegz8k hasznéalatat az intézmény Iratkezelési Szabalyzata
tartalimazza.

b) Az intézmény teljes korli képviseletére az intézményvezetd jogosult.
3. Az intézmény gazdalkodasa

a) Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Dunadjvarosi Tankerileti
Kézpontnak latja el.

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:
— a Dunaujvarosi Tankertleti Kézpontot illeti meg.

c) A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a pedagégiai programban
megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

lll. A k6zoktatasi intézmény vezetése

1. Az intézmény felelés vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetSje felelés az intézmény szakszer(i és torvenyes
mikoédéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatosan minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés (kdzalkalmazotti szabalyzat)
nem utal mas hataskorbe.



A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- és munkakoriiményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalyban elbirt egyeztetési kbtelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A kdzoktatasi intézmény vezetbje képviseli az intézményt. Jogkérét esetenként
vagy az lgyek meghatarozott kérében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd altalanos helyettesitését a felsés igazgatéhelyettes latja el.

Az intézményvezet6t helyettesitheti: a munkamegosztas rendje szerint, valamint a
vezeté tartés akadalyoztatdsa esetében két helyettese, és a szakmai
munkak6z6sségek vezetdi.

2. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

— a hevelbtestllet vezetése,

— aneveld és oktatdé munka iranyitasa és ellenérzése,

— a nevelbtestilet jogkérébe tartozé doéntések elbkészitése, végrehajtasuk
szakszerll megszervezése és ellenbrzese,

— a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkmozgalommal valo
egyuttmikodés,

— a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé, méitd megszervezese

3. Az intézményvezetd (igazgatd) kozvetien munkatarsai

a) Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kbzremiikddésével latja el.

Az igazgato kézvetlen munkatarsai:

— az igazgatéhelyettesek: also és felsé tagozatos
— az iskolatitkar

— Ugyviteli Ggyintézd

Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér
megtartasaval, a tankeruleti igazgaté adja ki. lgazgatéhelyettesi megbizasokat
az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusai kaphatnak, a
megbizas hatarozott idére szél.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakéri leiras tartalmaz.

b) Az igazgatd kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint
az intézményvezetl kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak
felelésséggel és beszamolasi kbtelezettséggel.



4. Az intézmény vezetése

a) Az intézmény vezetGjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,

értékel6 tevékenységet) az intézményvezetG-helyettesek, a szakmai
kézbsségek vezetSi és az érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Ezek:

- az igazgatohelyettesek,

— a szakmai munkakozbsségek vezetdi,
- a didkdnkormanyzat vezetéje.

Az intézmény vezetdje mellett a fentiek, mint kibévitett vezetéség konzultativ,
véleményezd és javaslattevé joggal rendelkeznek.

Az kibdvitett vezetésége rendszeresen (dltaldban havonta egyszer)
megbeszélést tart.

Az iskola Szll6i Szervezete évente 1 alkalommal megbeszélést tart.

Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai (munkakdzsségek vezetsi, DOK
vezetd) ellenérzési feladatokat is ellatnak az igazgaté meghatarozasa szerint,
illetve az altaluk képviselt szervezetben.

Az iskolai nevel6-oktatdé munka belsé ellendrzése

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellenrzés soran felmerilé hibak feltarasa idében
torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az
iskola igazgatdja felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelés
beosztasu dolgozodja felelés a maga tertletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellenérzési tervet készitenek, ezt Utemezik a
pedagogia program és az éves munkatervek alapjan. Az ellenérzésrdl értesitik
az ellendrzésre kerlilé terliletek felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék,
segithessék. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az
ellenérzés természetének megfeleléen bejelentés nélkil is sor kerilhet
ellenérzésre.

Az intézményvezetd munkajat a nevelbtestiilet és a sziilék kézéssége a vezetdi
megbizas méasodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérdbives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenbrzes

az intézményvezeté munkajanak ellenbrzése és értékelése soran a kérdbives
felmérés eredményét figyelembe veszi.



Az iskola vezetGségének tagjai a bels6é ellen6rzési szabdlyzatban foglaltak
szerint ellenbrzési feladatokat is ellathak, valamint az O6nértékelési
folyamatokban is szerepet vallalnak.

Az iskola belsé ellenérzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

— Segitse el6 az iskola feladatkérében az oktatas minél hatékonyabb végzését.

— Az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen keérje
szamon az eredményeket a pedagogusoktol.

— Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlbb,
leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon védelmét.

— Legyen a fegyelmezett munka megvalésitasanak eszkéze.

— Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen
az intézmény miikédése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek
minGsilé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyosségokra is.

— Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

— Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zeésehez.

Az ellenérzést véqgzok:

— azintézmény vezetdje,

— azigazgatdéhelyettesek,

— a munkakdzdsség-vezetdk,

— a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
— az osztalyf6nokok sajat osztalyaikon beldll,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,

— adiakonkormanyzat felelés pedagogusa.

A kiilénféle felelésbknek a felel6si teriiletiikdn ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettes és az igazgato
felé.

Az ellenérzés teriiletei:

— pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

— idGszakos, allandé, kiemelt és specialis ellenirzések,

— tandrakon, tandéran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

Formai:

— Oralatogatas,

— foglalkozasok ellenbrzése,

— beszamoltatas,

— eredményvizsgalatok, felmérések,

- helyszini ellenbrzések,

— digitalis napl6 folyamatos ellenérzése.



IV. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

a) A kdzoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetbi szintjeinek

meghatarozasanal

legfontosabb alapelyv,

hogy az intézmény feladatait

zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el a kévetelményeknek megfelelGen.

Az iskola vezetése és az iranyitas ala tartozé szervezeti egységek

lgazgato

Onallé intézményigazgatod
(tovabbiakban igazgato)

két igazgatdhelyettes

als6 tagozatos munkak&zdsség vezetdje
fels6 tagozatos munkakdzdsség vezetéje
idegen nyelvi munkakzdsség vezetbje
fenntarthatésagi munkakdzosség vezetdje
also tagozatos tanitok

fels6 tagozatos szaktanarok

fejlesztd pedagégus

tanulészoba vezetéje

konyvtar vezetbje

gyermek- és ifjisagvédelmi felelds

DOK vezetépedagogus

iskolatitkar - NOKS

pedagoégiai asszisztensek

agyviteli Ugyintézé

technikai dolgozék

Alsds igazgatohelyettes
Intézményvezetd-helyettes (alsd)
(tovabbiakban alsos igazgatohelyettes)

alsos szakmai munkakozosség vezetbje
fenntarthatésagi munkakézosség vezetbje
tanitok

fejlesztd pedagogus

szakkorvezeték

gyermek- és ifjisagvédelmi felelés

Felsds igazgatohelyettes
Intézményvezets-helyettes (felsd)
(tovabbiakban fels@s igazgatéhelyettes)

fels6s munkakézosség vezetdje
idegen nyelvi munkak6zdsség vezetbje
szaktanarok

kérusvezetdk

szakkorvezeték

tanulészoba vezetdje

fejleszté pedagogus

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs




Kisebb szervezetek:

Szervezet megnevezése Kapcsolattartas :j

Szllbi Szervezet igazgato !
Kbzalkalmazotti Tanacs igazgato
Szakszervezetek igazgato
Diakdnkormanyzat igazgato
Munkak&z6sségek igazgat6

Az igazgatdhelyettesek feladatmegosztasa

A két igazgatdhelyettes képesitésiiknél fogva - tanitéi, tanari - az alsé és fels6 ta-
gozattal kilon foglalkozik. Természetesen ez nem jelenti azt, hogy nincs jogkdruk
a masik tagozat oktaté-nevelé munkajat iranyitani, szervezni, ellendrizni. (llyen
feladatot kaphatnak az igazgatétdl.)

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes feladatai:

Az 1-4. évfolyam munkajat szervezi, ellendrzi, értékeli.

Ellenérzéseket tart, értékeli a tanulécsoportok tevékenységét, orat latogat,
felméréseket végez.

A torvenyi elGirasok, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri.

Palyazatokat javasol, azokat el6késziti, palyazatokat megirja.

Kapcsolatot tart az also6s szakmai munkakézdsségekkel, szaktanacsadokkal.
Figyelemmel kiséri az alsés tanuldkat érinté ifjusagvédelmi, szocialis
tevékenységet, az ifjasagvédelmi feleléssel kozosen.

Kapcsolatot tart fenn a DunaGjvarosi Ovodaval, az als6s szakmai munka-
kdzdsség vezetbjével kozosen.

A testnevelés, a sport, a szabadidés tevékenység, a szakkéri munka, a
kérnyezetvédelem és a mentalhigiéné terlletén szervez6, ellendrz6 munkat
végez.

A tuléraszamfejtést elkésziti.

Kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskola védénéjével.

A helyettesitések beosztasarél gondoskodik.

A felsd tagozatos igazgatohelyettes feladatai:

Az 5-8. évfolyam munkajat szervezi, ellendrzi, értékeli.

Felugyeli a tanulészoba munkajat.

Ellenérzéseket tart, értékeli a tanulécsoportok tevékenységét, orat latogat,
felméréseket végez.

A tuléraszamfejtést elkésziti.

Kapcsolatot tart a fels6é tagozatos munkakézésséggel a szaktargyakat gondozé
szaktanacsadoékkal.

Szervezi, seqiti és ellenérzi a szakkérék munkajat.



Az iskola Diakénkormanyzatanak munkajat segiti.
Kapcsolatot tart fenn a Sziil6i Szervezettel.

— A helyettesitések beosztasardl gondoskodik.

— Fellgyeli az iskolai 6rarend elkészitését.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetb akadalyoztatasa esetén a kovetkez6 helyettesi rend I€p eletbe:
o felsds igazgatohelyettes

alsos igazgatéhelyettes

fels6s munkakdzosség vezetdje

alsés szakmai munkak6zbsség vezetbje

fenntarthatésagi munkak6zosség vezetdje

idegen nyelvi munkakozdsség vezetdje

V. A kdzoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

1. A torvényes miikddés alapdokumentumai

Az intézmény térvénves miikddését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal
6sszhangban allé6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

— szakmai alapdokumentum,

pedagdgiai program,

szervezeti és miikddési szabalyzat,

hazirend,

éves munkaterv.

VI. Az intézmény munkarendje
1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje
a) A kodzoktatasban alkalmazottak alkalmazasanak feltételeinél a Nemzeti

kéznevelési térvény (Nkt.), a 2023.évi LIl. térvény a pedagogusok U]
életpalyajarol és a 20/2012 (V1I1.31) EMMI rendelet szabalyai az iranyadoak.

b) A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és
dijazasanak egyes szabalyait a munkaltaté hatarozza meg, ésszhangban a
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Nemzeti kdznevelési térvénnyel (Nkt.) és a Pedagogusok Uj életpalyajarol szolo
térvénnyel.

2. A nevelo-oktatd6 munkat kozvetleniil segité és mas koznevelési
foglalkoztatottak munkarendje

a) Az intézményben a nem pedagdgusok munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartasaval az intézményvezeté allapitia meg az intézmény zavartalan
mikddése érdekében.

Munkakéri leirasaikat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidé és pihend
idé figyelembevételével az egyes részlegvezetok (igazgatéhelyettesek) tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a
szabadsaguk kiadasara.

b) A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak munkarendije:

iskolatitkar 07.30-156.30

pedagdgiai asszisztens 07.00 - 16.00 vagy 07.30 -16.30
ugyviteli ugyintézé 07.30-15.30

karbantarté 06.30 - 14.30

takaritok 05.00 — 21.00 (beosztas szerint)
oktatastechnikus 07.00 - 11.00 vagy 11.00 — 15.00

3. A pedagégusok munkarendje

a) A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény (Nkt.)

62.§-a és 63. §-a rogziti.

b) A nevelési oktatasi intézményben dolgozé pedagégus heti telies munkaideje a

kotelezd orabdl, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy a
gyermekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all, ami heti 40 6éras munkaido.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatdé, vagy az igazgatdhelyettesek Aallapitidk meg az intézmény
tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikédésének biztositasat kell figyelembe venni.

d) A pedagégus kételes 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt

5 perccel a munkahelyén (illetve a tanitds nélkili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagbégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasa esetén, annak okat
lehetbleg elé6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetbje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagoégus
koteles hianyzdsanak kezdetekor a tanéra anyagat az igazgatéhelyetteshez
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h)

eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast (legyen elérheté a
tanmenete).

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt - legalabb egy
nappal elébb - a tanora (foglalkozas) tanmenettdl eltérd tartalmi megtartasara.
A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek
engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén
lehetéség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6
pedagégust legaldbb egy nappal a tanéra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, Ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedag6gusok szdmdra — a kotelez6 6raszamon fellili — a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizasi
vagy eseti kijelolést az intézményvezet§ adja az igazgatéhelyettesek és
munkak6zosségi vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.
A pedagdgus munkaidejének kitdltése

A pedagdgus telies munkaideje a kételez6 6rébél, valamint a neveld, illetve
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal, a szakfeladatanak
megfeleld, foglalkozassal dsszefiiggb feladatok ellatasahoz szilkséges id6bdl
all.

1.) Kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra:
o tanitasi 6rak megtartasa,
munkak&zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyféndki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkor vezetése,
differencialt foglalkozasok (fejlesztd, felzarkoztato,
tehetséggondozas)

2.) A munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra:
tanitasi orakra valo felkésziilés,
dolgozatjavitas,

munkak értékelése,

dokumentacidk elkészitése,

dolgozatok, versenyek anyagainak 6sszeallitasa,
versenyeken, méréseken valo felligyelet,
kulturdlis- és sportprogramokon valé részvétel,
tovabbképzéseken valo részvétel,

ugyelet ellatasa 6rakdzi sziinetekben,
tanulmanyi kirandulasokon val6 részvétel,
tanitas nélkili munkanapon valé részvétel,
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e szertar, terem rendezése,
e iskolai dokumentumok elkészitése,
¢ munkakdzdsségi értekezleteken vald részvétel.

i) A pedagdgus az iskola nyitva tartasa alatt barmikor benn tartézkodhat az

intézmeényben.

j) Az intézményben és kiviil ellatott feladatok

A pedagéqusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem koétott

részében az alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:
e tanitasi 6rak megtartasa,

munkak6zosség-vezetsi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

énekkar, szakkor vezetése,

differencialt foglalkozasok (fejlesztd, felzarkéztato,

tehetséggondozas, korrepetalas),

ugyeletes 6rakozi szunetekben,

szertar, terem rendezése,

munkakozosségi értekezieteken valo részvétel.

Az intézményen kivil végezhetd feladatok:

o tanitasi 6rakra valo felkésziilés,
dolgozatjavitas,
munkak értékelése,
dokumentaciodk elkészitése,
dolgozatok, versenyek anyagainak 6sszeéllitasa,
felugyelet versenyeken, méréseken,
kulturalis és sportprogramokon valé részvétel,
tovabbképzéseken vald részvétel,
tanulmanyi kirAnduldsokon val6 részvétel,
tanitas nélkali munkanapon,
iskolai dokumentumok elkészitése.

Intézkedések az intézmény altal szervezett kirandulasok esetén:

Szemelyszallitassal egybekétott programokon a szervezéssel vagy szallitassal
foglalkozd cegektdl irasos nyilatkozat sziikséges, a szolgaltatds személyi és
targyi feltételeinek a hatalyos eléirasoknak valé megfelelésérél.

Az utazast éjjel 23 6ratdl, hajnali 4 6raig — pihenés miatt — meg kell szakitani. A
soférnek és az utazéknak szallast kell biztositani.

Az utazast szervezd, kisér6 pedagogusok felelések a rendelkezések
betartasaért, kdtelesek irasban az intézmény vezetdjének leadni az utazasban
résztvevbk nevét, torvényes képviselbjiuk elérhetéségét, az utazas
célaliomasat, az elszallasolas cimét.
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NYILATKOZAT

N TU 1o« O mint a

........................... (szervezet neve, cim/székhelye, addszam/adéazonosito,

cégjegyzékszam/nyilvantartasba vételi szam) képviselGje, biintetdjogi felelésségem
tudataban nyilatkozom az alabbiakat:

Kijelentem, hogy az éltalam képviselt szervezet a szerz8dés targyat képez6
szolgaltatas nyujtasahoz sziikséges engedélyekkel, szakmai ismerettel és
gyakorlattal rendelkezik.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam képviselt szervezet az ajanlatkérGben
meghatarozott személyszallitast a személyszallitasi szolgaltatasokrol szolo
2012. évi XLI. torvénynek, tovabba a vonatkozé egyéb jogszabalyoknak,
valamint a nemzetkdzi elbirasoknak megfelelé autdbusszal végzi, amely
rendelkezik a sziikséges szakhatésagi engedélyekkel.

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerz&dés targyat képezd
szolgaltatast nagy tapasztalattal és gyakorlattal rendelkezd, szakkeépzett
buszvezetdkkel és kifogastalan miiszaki allapotu autébuszokkal biztositja.
Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerzédés
id6tartama alatt kbteles biztositani, hogy szallitasi tevékenységének végzése a
személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételeinek,
valamint a biztonsagos személyszallitds egyéb szakmai kovetelményeinek
maradéktalanul megfeleljen.

Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet az utazék szamara a
szerzédés teljesitésének megkezdését megel6z6en - utasbiztositasi
szerzddést koteles kétni, ugy, hogy a biztositas tartalma a szerz6dés teljes
hatarozott idétartamara, valamennyi szallitott személyre és a szallitassal
kapcsolatos valamennyi kdrulményre kiterjedjen.

Tudomasul veszem, hogy az &ltalam képviselt szervezet a szolgaltatas
megkezdésének feltétele, hogy a fentiekben jeldlt engedélyeket, igazolasokat
Ajanlatkérének bemutassa, valamint, hogy rendelkezzen a szolgéltatast
igénybevevdk esetében a sziilok hozzajaruld nyilatkozataval.

Alairasommal igazolom, hogy a fent megadott adatok a valésagnak megfelelnek.

Kelt:

p. h.

név, beosztas, szervezet
cégszer( alairas
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A pedagéqus munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé e-naplét minden pedagdgus

koteles napi gyakorisaggal, pontosan vezetni. Azokon a munkanapokon, amelyeken
nincs tanitas, jelenléti iv vezetése kotelezé.

Munkakori leiras-mintak

Az iskolaban minden munkavallalonak névre sz6ld, feladataihoz szabott munkakéri
leirdsa van, melyet az alkalmazast kdveté néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

1. Tanari munkakor

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete
a szakmai munkaban.

Alapvetd felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelésséggel és onallidéan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
szemeélyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakéri kbtelességeit a
2023. évi LIl. torvény (Paétv), az iskola SZMSZ-e, Pedagdgiai programja és
munkaterve tartalmazzak.

Nevelé-oktatd munkajat a nevelbtestilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
mobdszerek és taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri
a szaktargyaban rendelkezésre allé programokat és tankényveket, s ezek kozul az
iskola pedagégiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki
a legmegfelelébbet.

— Ev elején a kovetelményeket és az el6zd évi mérések eredményeit figyelembe
vevl, a képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

— Tanitasi 6raira és a tanéran kivuli foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

— Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(l, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

— Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat légkésébb 2 héten
belll kijavitja. A témazard idépontjat a tanulokkal elére kézli, az e-napléban 1
héttel megelézben rogziti, ennek segitségével tanartarsaival egytutt biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon beliil ketténél tobb témazaréd
dolgozatot ne irjanak. A témazardk torlédasanédl az valaszt G idépontot, aki
magasabb draszamban tanitja a targyat.

— A kotelez§ irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja
és velluk egyiitt értékeli.
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A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutat6é tanulokat az
iskola lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségik kibontakoz-
tatasahoz.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemlélteto
eszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfeleld
tarolasarol, megodrzésérél.

Elvégzi a pedagégiai beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat.
Pontosan vezeti a digitdlis naplét. Megirja a javitdo- és az osztalyozovizsga
jegyzékonyveit.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetsleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén értesiti feletteseit és
aznap, de legkésébb hianyzasanak masodik napjan a tanitasi anyag, valamint a
taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.
Szaktargya tanitasaval egyidében minden pedagdgus kételessége a tanulok
személyiségének a nevelbtestilettel kbzosen kialakitott pedagégiai koncepcio
mentén valo fejlesztése, a pedagogiai programban régzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanul6k egyéni fejlédését, ennek
elémozditasa érdekében egylttmiikédik az osztalyfonokokkel és a vele egy
osztalyban tanit6 kollegakkal.

Ugyel a tanuléi balesetek elkeriilésére. Baleseti forrasok megsziintetésére
azonnal intézkedik.

Pedag6giai munkajaval, magatartasaval vigyaz az iskola hirevére, azt erdsiti.
Heti beosztas szerint ligyeletet teljesit.

Részt vesz a fogadéorakon.

Kilonleges feleléssége:
o felelés a tanul6i és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaeért,
o bizalmasan kezeli a kollégakkal, osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oralatogatasai

A tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- €s
versenyeredményei

Evenként irasbeli és szdbeli beszamolé a Pedagdgus Teljesitményértékeld
Rendszerben egyénileg meghatarozott célokhoz kapcsolédé szempontrendszer
alapjan
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2. Tanitéi munkakor

A munkakor célja:

Az iskolaztatas bevezet6 és kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életének
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapképességek
fejlesztése. Az egészséges életmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények
megismertetése, gyakoroltatasa.

A tanulék - életkornak megfeleld - fejleszté6 foglalkoztatdsa a NAT
kdvetelményeinek és az iskola pedagodgiai programjanak szellemében.

Alapvetd felelosségek és feladatok:

A tanité felels a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélcsi fejlédéseért. A
pedagdgus kotelességeit és jogait a Kézoktatasi térvény 62., 63 §-a tartalmazza,
de kotelezbek ra nézve is a Kozoktatasi térvény végrehajtasi rendeletei, az
intézmény Pedagédgiai programja és belsd szabalyzatai.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagégiai koncepciot
szolgélia. Ennek érdekében konzultdl az alsés igazgatéhelyettessel és a
szakmai munkak6zdsség vezetdjével is.

— A tanitd ismerje meg a tanitasi programokat és eszkézdket, folyamatos
onképzéssel kell tajékozddnia az G szakmai térekvésekrol.

— Tanodraira és tandran kivili foglalkozasaira felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossaguknak megfelel6 fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

— Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempoéjanak megfeleléen

differencialtan szervezi.
A lemarad6 tanulok szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervez, egyeéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Szilkség esetén id6ben
kezdeményezi a Pedagégiai Szakszolgalat vizsgalatat. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanérai differencialason
kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités
formajaban is megtehet.

— A gyerekek tanulmanyi fejlédését sokoldali szemléitetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemlélieté és technikai eszkdzok helyes
tarolasardl, épségének megbrzésérol.

— Ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossaganak megfeleld, motivacios hatasu legyen. Az értékelésben
torekszik irasbeli és szébeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezé
irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, javittatja, a tanuldkkal egyutt értékeli.

— Tanitasaban valtozatos munkaformakat alkalmaz (csoportmunka, paros munka
stb.).

— A tanulé személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien

végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk

medfigyelésével, valtozatos k0zOs tevékenységek szervezésével, az elbre
egyeztetett csaladlatogatasok és kiilénboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.
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Fokozatosan szoktatia tanuléit az iskolai élet szabdalyainak betartasara,
megismerteti veluk az iskola hazirendjét.

Biztositia tanulé szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, befogado
kornyezetben fejlédjenek.

Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, megfelelé idét téltsenek szabad
levegén valé mozgassal is.

A tanitasi 6rédkon és tanorakon kiviili foglalkozasokon gondot fordit a tanulok
egyuttmiikédési  készégének, Onallésaganak és  dntevékenységenek
fejlesztésére. A kbz6s iskolai tevékenység minden mozzanatéban gyakoroltatja
a kulturalt viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyerekek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktdl is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és
veszélyeztetett gyerekek segitésérél, ha sziikségesnek latja hatosagi
intézkedést is kezdeménye az ifjusagvédelmi felelossel egyiitt (segélyezeés,
étkezési és tanellatas, gyamligyi intézkedés). Egyiittmlkddik az iskolaban
dolgozé ifjisagvédelmi feleléssel.

Munkakérében ellatia az osztaly tanuléival kapcsolatos iskolai adminisztracis
munkat: vezeti az e-naplét, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozéan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésekrdl tdjékoztatia. A tanuldk elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az e-napléba. Téjékoztatja
a szll6ket az iskolaban hasznalatos taneszkdzokrol.

Gondoskodik a sziil6i munkak6zosség megalakitasarél, mikddésérdl. A
szliléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid6s foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A sziilbket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarél, hazirendjérdl, az
iskola értékelési rendszereérdl.

Ugyel a tanul6i balesetek elkeriilésére. Baleseti forrasokat haladéktalanul jelenti.
Részt vesz a nevelStestilet dontéseinek meghozataldban, kételessége az
értekezleteken, kézos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai Uinnepélyek mélté megtartdsahoz osztalya megfelelé felkészitésével
jarul hozza.

Kdtelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeleti
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt kdteles munkahelyeén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb idén belil értesiti a
munkaltatojat és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6z6k atadasaval hozzajarul
a helyettesités megszervezéséhez.

Kapcsolatot tart az dvodaval és a fels6 tagozaton tanité nevelékkel.

Szakmai munkakdztsségében szervezett tovabbképzéseken részt vesz. El az
iskola 4ltal biztositott tovabbképzési lehetdségekkel. Ujonnan szervezett
ismereteir6l beszamol munkakdzdsségében.

Munkakdzésségével egyutt alkotdé munkat vallal az iskola pedagogiai
programjanak megvalo6sitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai
szolgalataban tervezi és szervezi meg.
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— Pedagégusi munkajaval, magatartasaval vigyaz az iskola hirnevére, azt 6regbiti,
erdsiti.

— Az els6 osztaly megkezdése el6tt minden leendd tanitvanyanal elére egyeztetett
idépont alapjan csaladot latogat.

— Evente egy nyilt napot szervez a sziil6knek.

— Kételes a tantestiilet altal elfogadott hatarozatokat betartani és betartatni.

— Koteles a munkatervben rabizott feladatokat ellatni.

— Részt vesz a fogadéoérakon.

Kiilénleges felelossége:

— Felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat

— Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat

— A hataskérét meghalado  problémakat  haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az intézményvezetének

A teljesitményértékelés médszere:

¢ Az iskolavezetés dralatogatasai

o A tanuldk tudasanak felmérést szolgalé vizsgalatok eredményei, verseny-
eredményei

e Evenként irasbeli és szdbeli beszamolé a Pedagdgus Teljesitményértékeld
Rendszerben egyénileg meghatarozott célokhoz kapcsolédo
szempontrendszer alapjan

3. Délutani foglalkozasokat vezeto tanité

A munkakor célja:

A délutani foglalkozdsokon részt vevé gyerekek felligyelete, fejlesztése.

A tanuldk tandrak utan iskolaban toltétt idejének célszer(l, hasznos felhasznalasa,
annak iranyitasa.

A tanulok felkészitése a masnapi tanorakra.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

- Nagy gondot fordit a tanulék valtozatos foglalkoztatasara.

- Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkészitésének biztositasa, az 6nalld
tanulas feltételeinek megteremtése, moédszereinek megtanitdsa és a sziikség
szerinti segitségnyuijtas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a délutani tandrakon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
maradéktalanul minden esetben, minéségileg lehetéség szerint ellendrzi.

- A memoritereket lehet6ség szerint kikérdezi. Amennyiben a tanulé egyéb
elfoglaltsagai, kilondérak (pl. zeneiskola) miatt nem képes megtanulni,
elkésziteni masnapi feladatat, akkor azt irasban vagy széban jelzi a sziiléknek.

- A raszoruldékat a megadott id6keretek kdzétt korrepetalja, vagy segitésiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- Aktivan kézremikédik a gyerekek fejlesztésében, versenyre készitésében.

- Egyiuttmikodik a csoportjat tanité nevel6kkel.

- A délutani foglalkozas fontos része a szabadids, fejleszté hatasu
tevékenységekkel valo kitoltése.

19



A tanitasi 6rak befejezése utan ebédlé ligyeletesként — a szdmara kijelolt
idépontban - gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol és a tanuldk fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan az idéjarasi viszonyoknak megfeleléen biztositia a tanuléknak a
szabad levegén valé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen fellgyel
rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitia tevékenységiiket, a gyerekek
tanacstalansaga, konfliktusai esetén célravezet6é pedagdgiai lépést tesz.
Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével szervezi a délutani
foglalkozas tevékenységét.

Els6 osztaly elején a sziilbkkel egyeztetve csaladot latogathat az
osztalyfénokkel.

Félévenként legalabb egyszer hospital az osztalyban.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszkdzok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a szabadidés tevékenység munkakézésség munkajaban,
allandd 6nképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon
megismert szakmai (jdonsagokrdl a munkakdzosségi megbeszéléseken
beszamol.

Mint a nevel6testilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, és a szamara kotelezéen kijeldlt iskolai rendezvényeken.
Részt veszt a csoportjaba tartozd tanuldk sziilGi és osztalyozd értekezletein,
fogaddorakon, egyittmiikédik az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki,
az értékelések eredményérél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfobnokot.
Ugyel a tanuléi balesetek elkeriilésére, baleseti forrasok megsziintetésérdl
azonnal intézkedik.

Pedagdgiai munkajaval, magatartasaval vigyaz az iskola hirnevére, azt ergsiti.
Ugyel tanitvanyai idébeosztasara, gondoskodik arrél, hogy a kiilénérakra idében
elinduljanak.

Kiegészitd informacidk:

Munkakoriilmények:

Munkaideje délutanra esik, a tanérak befejezésérdl 15.50 éraig felelés a gyerekek
foglalkoztatasaért, felligyeletéért, a foglalkozasok sziineteiben is.

A teljesitmény médszere:

Evente az iskolavezetéstsl kapott szempontok alapjan beszamol a gyerekek
magatartasanak, fejlédésének alakulasardl, a szabadidés tevékenységek
sikerességerdl

Az iskolavezetés éralatogatasai

Evenként irasbeli és szébeli beszamolé a Pedagdgus Teljesitményértékel
Rendszerben egyénileg meghatarozott célokhoz kapcsol6do
szempontrendszer alapjan
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4. Az osztalyféonok munkakori leirasa

A munkakér célja:

Egy osztaly és annak tanuléit éré iskolai fejleszté hatasok koordindlasa, a nevelési
tényezbk 0sszefogasa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint valé
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozOsségi életének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv és az osztalyféndki 6rak tanmenete, amelynek formai,
szerkezeti kbvetelményeit az alsés és felsés munkakdzosség hatarozza meg.
Az osztalyféndkot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola pedagdgiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelés vezetbje
a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanuldok személyiségének
megismerése, differencialt fejlesztése, kdzbdsségi tevékenységik iranyitasa,
onallésaguk, dntevékenységiik fejlesztése.

Torekszik a tanuldk személyiségének, csalad- és szocialis koriiiményeinek
alapos megismerésére, a szulék iskolaval szembeni elvarasainak, a
gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzéit, az osztalyon belll uralkodd
ertékrendet.

Egyittmiikédik a déleléttds tanitdéval és az osztalyban tanité szaktanarokkal.
Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi érakon kivili foglalkozasait. A
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Szikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat
és az érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

Az osztalyozé értekezleteken ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanito
pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd id6szak
teendébit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi ériék el a képességiiknek megfelelé
szintet a tanulasban. Havonta az osztallyal egyitt értékeli a tanulék tanulmanyi
eldbmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Havonta ellenérzi az osztalyaban tanuld gyerekek érdemjegyeinek alakulasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatitasara.

Tiszteletben fartja a gyerekek emberi méltésagat, gondoskodik arrél, hogy az
osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a
demokratikus kdzéleti szereplésre valé felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart.

A neveldmunkaja tervezésében osztalyféndki tanmenetet készit. Az osztallyal
valé egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos tevékenységeket megtervezi,
részt vesz azokon (munka, kirandulasok, erdei iskola, egyéb rendezvények).
Felkésziti osztélyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire,
didkparlamentre.

Segiti az iskolai diakdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldékban az iskolai
kdzéleti tevékenység iranti érdeklédést.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kivili és
szabadidds foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja 6nértékelés igényét.
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— Folyamatosan térekszik osztalydban a tarsadalmi munkamegosztas
megismertetésére. Szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti fel
tanuléit a palyavalasztasra.

— Felel6sdk megbizasaval és az 6 munkdjuk ellenérzésével biztositja az
osztalyterem rendjének, tisztasaganak, a berendezések, targyak évasat.

— Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara,
egyuttmikodik a szuldkkel.

— Evente legalabb 2 alkalommal sziilGi értekezletet, évente 3 alkalommal pedig
fogaddérat tart.

— Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagadgiai programjat, hazirendjet.

— Gondoskodik osztalyaban a szlléi munkakdzdsség megalakulasarol és
mikodésérdl. Képviseli az osztaly érdekeit a nevelGtestiilet el6tt. Kapcsolatot
tart a szll6i szervezet képviselbivel.

— Kozremiikddik az iskolai rendezvények, szabadidés programok, kirandulasok,
taborozasok szervezésében.

—  Osztalyfénoki megbizasa elsé évében — késébb a tanév végéig a tanulokat
otthonukban  meglatogathatja.  Kés6bb  szilkség  szerint  veégez
csaladlatogatasokat — szil6k el6zetes értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a szil6ket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

— Elvégzi az osztalyfénok adminisziracios teenddit, felel az e-napl6 szabalyszerd,
naprakész vezetéséeért, a térzslapok pontos kitoltéseért.

— A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
egyittmiikédik az ifjtsagvédelmi feleldssel, kezdeményezi a szocialis és
tanulmanyi segitséget.

— Vezeti atanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarél az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

— Aktivan részt vesz az alsés és felsés munkakdzésség munkajaban.

Kiilonleges feleléssége:

— Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert

— Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat

— Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat

— A hataskérét meghalad6  problémakat haladéktalanul jelzi az
igazgatohelyettesnek vagy az intézményvezetének

Kiegészitd informaciok:

Munkakoriilmények:
— Az osztalyfénbkot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

o Az iskolavezetés oralatogatasai

o A tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, verseny-
eredményei
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e Evenként irasbeli és szdbeli beszamolé a Pedagdégus Teljesitményértékeld
Rendszerben egyeénileg meghatarozott célokhoz kapcsol6dd
szempontrendszer alapjan

5. lgazgatohelyettes munkakéri leirasa

a) alsés igazgatohelyettes

A munkakdért betolid felett gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok:
¢ utasitasi jog

javasolt fegyelmi eljaras lefolytatasa

bérfejlesztés

jutalmazas

szabadsag, eltavozas engedélyezése

alairasi jogkor

Egyéb feladatkére:

e azigazgatoval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat,

s szervezi és iranyitja az iskola 1-4. évfolyaman a pedagdégusok munkajat,
gondozza a délutani tanulécsoportok munkajat,

o ellenérzi a szil6i értekezletek és fogadddrak rendjét,

o részt vesz a félévi nevel6testiileti értekezlet beszamoldjanak elkészitésében,

e szakmai, gyakorlati segitséget nyljt a palyakezdé és uj pedagoégusoknak,
tanarjeldlteknek,

o kézremikodik az érarend elkészitésében, a nevel6i ligyeleti rend kialakitasaban,

ellenérzi a nevel6k adminisztraciés tevékenységét (digitalis e-naplok,

anyakényvek)

a térvényi eldirasok, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri,

részt vesz az iskolat érint6 statisztikai jelentések 6sszeallitdsaban,

modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato 6rakat szervez,

javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, kitintetésére, kdzalkalmazotti

atsorolasara, minéségi bérpétiékénak mértékeére,

ellendrzi a nevelék lgyeletesi munkajat,

e aziskolai és iskolak k6zott versenyek szervezéje,

az iskolat képviseli vezetbtarsaival egyiutt az intézményen kivul szervezett

programokon,

az ebédeltetés rendjét beosztja, és azt ellendrzi,

els6sdk beiratasa,

tankdnyvrendelés el6készitése,

az iskola rendezvényein a részvétele kotelez6,

a tanitasi idén kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,

ertekezleten részt vesz,

e az iskolai titkokat megérzi, vezetbi tevékenységével hozzajarul az iskola bels6
rendjének kialakitdsahoz, az iskola kiilsé megitéléseének pozitiv kialakitasahoz,
a j6 hirnév erésitéséhez,

¢ ellatja a tanuldkkal kapcsolatos azon pedagodgiai feladatokat is, amelyek nem
el6re varhaté feladatok,
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vezetdi tevékenysége soran a pedagdguskdzésség egysége érdekében vegzi
neveldi kozésségalakitd munkajat,

Alkoté modon vallal részt:

a nevel6testiilet innovacios térekvéseibdl,

a kozos feladatok teljesitésébdl,

Unnepségek és megemlékezések rendezesébdl,

az iskola k6z0s hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulok tehetséggondozasabdl és felzarkoztatasabdl,
a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasabdl,

a Diakonkormanyzat segitségében,

az iskola demokracia fejlesztéseében.

Feladata tovabba:

mésok munkajanak redlis értékelése, a nevelbtestiiletben megteremtett értekek
elismerése, tamogatasa

folyamatos részvétel az 6nképzésben, tovabbképzésben

részt vesz a nevelé-oktatd munkaval kapcsolatos megbeszéléseken,
értekezleteken

az intézmény oktaté-nevelé munkajahoz sziikséges feladatok elvégzése
kdzremiikédik a pedagdgiai tébbletfeladatok aranyos elosztasaban, nevezetten:
helyettesitések

o szakkorok

o tanulbkiséret

o versenyekre felkészités

O

Tovabbi feladatai:

Kapcsolatot tart fenn az Sziiléi Szervezet valasztméanyaval.

Alairasi jogkor

Torzslap, digitalis naplék rendszeres ellenérzése.

Az iskolai kdnyvtar ellenérzése.

A torvényi elbirdsok, rendeletek valtozasait figyelemmel kiseéri.

Palyazatokat javasol, azokat el6késziti, a palyazatokat megirja.

Kapcsolatot tart az als6s szakmai munkakozdsséggel, a szaktanacsadokkal.
Kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi halézattal, az iskola véddéndjével.
Iskolai ligyeletet lat el.

Ertékeli a pedagégusok munkajat.

b) fels6s igazgatohelyettes

A munkakort betdlts felett gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok:

utasitasi jog

javasolt fegyelmi eljaras lefojtatasa
bérfejlesztés

jutalmazas

szabadsag, eltdvozas engedélyezése
alairasi jogkor
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Eqyéb feladatkdre:

o Azigazgatoval egyezetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat. Az

Oralatogatasok tervezésében folyamatossagra torekszik, terveit 6nalléan alakitja

ki.

Szervezi és iranyitja az iskola 5-8.évfolyamon a pedagdgusok munkajat.

Ellenérzi a sziil6i értekezletek és fogaddorak rendjét vezetbtarsaival egyutt.

Részt vesz a félévi nevelttestiileti értekezlet beszamoldjanak elkészitésében.

Szakmai, gyakorlati segitséget nyujt a palyakezd6 és Gj nevelbknek, kevés

szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgusoknak, tanarjeldlteknek.

Kdézremikddik az érarend elkészitésében, a neveléi ligyeleti rend kialakitasaban.

e Javaslatot tesz a felsé tagozatos tantargyfelosztasra

e A masik igazgatéhelyettessel egyltt ellenérzi a nevel6k adminisztracids
tevékenységét (e-naplok, anyakdnyvek).

o Részt vesz az iskolat érintd statisztikai jelentések dsszeallitasaban.

o Mbdszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato érakat szervez.

e Javasiatot tesz a pedagbégusok jutalmazasara, kitlintetésére, kbézalkalmazotti
atsorolasara, mindségi bérpétiékanak mértékére.

¢ Ellenérzi vezetétarsaival egyutt a nevel6k lgyeletesi munkajat.

e Az iskolai és iskolak kdzott versenyek

o Az iskolat képviseli vezet6tarsaival egyutt az intézményen kivil szervezett
programokon.

o Az iskolara vonatkoz6 palyazatokat figyelemmel kiséri és felhivia neveldtarsai
figyelmét a pélyazati kiirdsokra, koordinalja a nevelSk palyazati tevékenységét.

e Szervezi és iranyitja az iskolai palyavalasztasi tevékenységet, kapcsolatot tart
fent a kozépfoku oktatasi intézményekkel.

6. A munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyé nevelé-oktaté munka szakmai iranyitdsa, szinvonalanak
javitasa.

Egyittmikédés az iskolavezetéssel az egyes szakteriletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskola belsd
tovabbképzéseinek szervezése.

Alapvetd felelésséaek, feladatok:

— A szakmai munkakézisség-vezet6 iranyitja a munkakozosség tevékenységét.

— Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tékéletesiti a médszertani eljarasokat.

— Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kdzoktatasi Torvényt, az alapfoku
nevelés-oktatasra vonatkozé jogszabalyokat.

— A szakterliletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, a
helyi tantervnek a fellilvizsgalataban.

— Minden év junius 25-ig értékeli a munkakézésség egész évi munkajat.

— Minden év szeptember 15-ig munkak6zosségi munkatervet készit.

— Alkoté modon kdzrem(ikddik az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak
felulvizsgalataban.
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— Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozé tantargyakat illeten a
tantargyfelosztasra, véleményezi a pedagogiai allashelyek palyazati anyagat.

— Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat és
tanulmanyi versenyeket szervez.

— Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

— Azintézmény fejlddése érdekében javaslatot tehet (ij médszerek megismerésere,
kiprobalasara, bevezetésére, az igazgatéval egyeztetve.

— Szervezi a munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzését.

— Részt vesz szakmai palyazatokon, 6szténzi és segiti ebben kollegait is.

— Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozé palyakezdd nevelbk
munkajat.

— Felillvizsgalja és jévahagyasra javasolja a munkakézosség tagjainak tantervét,
foglalkozasi terveit.

— Ellenérzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, intézkedéseket
kezdeményez az igazgaténal.

— Rendszeresen — évente legalabb egy alkalommal - 6rat latogat a
munkakozosség tagjainal, tapasztalatait megbeszéli.

—~ Rendszeresen ellenérzi a fiizetek vezetését és a javitdsokra vonatkozo
intézményi megallapodasok betartasat.

— Iranyitja az iskolai munkatervben régzitett mérések szervezését, ériékelését.

- Latogatja a felzarkéztato és tehetséggondozé foglalkozasokat is.
Tapasztalataikrol, oralatogatasirol jegyzOkonyvet vezet.

— Figyelemmel kiséri a szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztesre.

— Informaciét nyljt a dontések el6készitésében az igazgatonak.

- Képviseli a munkakdzdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az
intézményi dontésekrél tajékoztatja a munkakdzosség tagjait.

— Reészt vesz a vezetbi értekezleteken.

- Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és bintetési rendszer
érvényesulését.

— Kiilénds figyelemmel értékeli az osztalyfénokok altal szervezett tandran kivuli
programokat, a demokratikus iskolai k&zéletre nevelés helyzetét az
osztalyokban.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a diakénkormanyzat vezetdjevel.

Kiegészité informacidk

Munkakdriilmények

— Munkajahoz az iskolavezetés a fenntartd jovahagyasaval potiékot folyosit, s az
orarendet ugy alakitia, hogy a munkakézdsség tagjainal Oralatogatast
végezhessen.

A teljesitményértékelés médszere:

e Félévente 6sszefoglalo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szdmara, adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérdl

o A szaktargyak felmérési eredményei, ezek fejlédési iranyai

o Ertékeli a munkakdzésségbe tartozo pedagdgusokat
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e Evenként irasbeli és szobeli beszamolé a Pedagdgus Teljesitményértékeld
Rendszerben egyénileg meghatarozott célokhoz kapcsolédd szempontrendszer
alapjan

7. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s munkakori leirasa

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelos munkakori leirdsa

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés az iskolai gyermekvédelmi munka
Osszefogoja és szervezdje.

unkakor feladatai

- Az osztalyf6nokoket tajékoztatja arrdl, hogy milyen problémaval, hol és mikor
fordulhatnak a tanuldk hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

- Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel.

- A pedagoégusok, szlilék vagy tanulék jelzése a veliik folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyeztet okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatdason megismerheti a tanulék kérnyezetét.

- Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszk6zbkkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjéléti
szolgalatot (az iskolavezetés tudtaval és megbizasaval).

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

-A tanulé anyagi, szocidlis veszélyeztetettsége esetén rendkivili
gyermekvédelmi felvilagositast a szil6knek arrél, hogy mely szocialis intézmény
milyen segitséget képes nyujtani szamukra.

- Az iskolaban a tanulék és sziilék altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat.

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulék feltarasa, nyilvantartdsa, a
helyzetértékelé lapok gondozasa.

- Kézremikodik az étkezési tamogatasok odaitélésében.

- Kapcsolatot tart az élelmezés Ggyintézéjével.

- Részt vesz a gyerekekkel szemben kezdeményezett fegyelmi targyalasokon.

- A veszélyeztetett és hatranyos helyzet(i tanulok érdemjegyeit és mulasztasait
rendszeresen ellenérzi. Szikség esetén megbeszélést kezdeményez az
osztalyfénokokkel, szaktanarokkal, szllékkel, az iskolavezetéssel.

- Elézetes megbeszélés, bejelentkezés alapjan fogaddorat tart.

- Nyilvantartast vezet és szliikség esetén adatot szolgaltat a HH és a HHH
tanulékrol.

- Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

- Figyelemmel kiséri a specidlis helyzetli gyermekeknek kiirt palyazati
lehetéségeket.

- Altalanos prevencios tevékenységet végez az iskola valamennyi tanuléjara
vonatkozdan.

- Kapcsolatot tart a varosban miikédé szocidlis és gyermekvédelmi
intézményekkel.
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8. Az iskolai konyvtaros munkakéri leirasa

Az iskolai konyvtaros munkakori leiras

A kényvtaros feladatkdrét az intézmény igazgatéjanak irdnyitasaval végzi, a 2011. évi
CXC. Nemzeti kéznevelésrél szol6 térvény és a 20/2012.(VII.31.) nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl sz6l6 EMMI rendelet alapjan.

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszerd, felels és pontos mikddtetése. Az iskolaban
foly6 nevel6-oktaté munka segitése, az intézmény helyi pedagdégiai programja
szerinti korszer{ kényvtari szolgaltatas nyujtasa. Kényvtari 6rak tartasa.

Feladatok:

o0an

o~

10.

1.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

Szlikség szerint elvégzi a gy(ijtékori szabalyzat és a pedagégiai program
konyvtari részének médositasat.

Kdnyvtarhasznalati rendet készit és azt j6l lathato helyen kifuggeszti — mely
tartalmazza a  konyvek, folyoiratok, egyéb informaciéhordozok
igénybevételének és kblcsdnzésének rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az allomany megdvasaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélcsénzését.
Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az (j
dokumentumokat.

Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat.

A konyvtari tagokkal megismerteti a kataldgusrendszert, a konyv- es
kényvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszerisitése és a pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhatd kézikdnyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
sz6tarak, kézikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.). Biztositja a kézikonyvtar
zavartalan hasznalatat.

Tajékoztatast ad a kOnyvtarhasznalati rendrél az egyeéni es csoportos
érdekiédbknek, hasznaloknak.

Vezeti a kbnyvtari statisztikat.

Megszervezi, lebonyolitia az iskolai tankonyvellatast. Megszervezi a
tankdnyvek év eleji atvetelet.

Iranyitia a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel térténd
nyilvantartasba vételét.

Folyamatosan tajékoztatia a pedagdgusokat a beszerzett kdnyvekrdl,
szakfolyoiratokrél és cikkekrél, a tanari segédanyagokrol, kézikényvekrdl.
Segiti a pedagogusokat az olvaséva nevelés folyamataban. Egylttm{ikodik
a konyvtar és szolgaltatasi megszerettetéséert.

A tovabbképzésen szerzett ismereteirl beszamol.

Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartdsokat, ellatia a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciét. Félévente beszamol a nevelbtestiiletnek
szakmai tevékenységérél, javaslatokat tesz.
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18. Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben — mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezeté és helyettese megbizza.

19. Kényvtarhasznalati érakat tart.

20. Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi
munkajat. A nevelétestiileti szobaban a hirdetétablan kézzétett és szamara
kijelolt feladatokat végzi.

21. Véltozatos mddszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan
irdnyitjia a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanuldk
szamara.

22. A pedagogusokkal egyittmilikdodve segiti az egyéni képességek és a
tehetség kibontakozasat. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a
tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélked6kre és rendezvényekre.

23. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irésait,
végrehaijtja a vezetd és a helyettes utasitasait.

24. Kézremiikodik a jutalomkényvek beszerzésében.

A munkakéri leirasban felsoroltakon kiviil kdteles még elvégezni mindazt a
feladatot és tevékenységet, amelyre az intézményvezet6 utasitast ad.

Jogkor, hataskor:
A pedagogusokkal, a szil6kkel, a szakmai intézmények munkatarsaival
kapcsolatot tart.

Felelosségi kor:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott (kdnyvtarban tartézkodd) gyermekek
testi, érzelmi és moralis épségéért, a pedagdgiai program kdvetelményeinek
megvaldsitasaért, a gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodért.
Feleldssége kiterjed telies munkakérére és tevékenységére.

A teljesitményértékelés médszere:
e A koényvtar miikodése, rendje
¢ Munkajaban kezdeményezikészség, egylittmiikodés, pontossag
e Oralatogatas

o Evenként irasbeli és szobeli beszamoloé a Pedagdgus Teljesitményértékeld
Rendszerben egyénileg meghatarozott célokhoz kapcsolédo
szempontrendszer alapjan

Bizalmas informaciok:

o A személyiségi jogokat érintd, hivatali titkoknak mindsilé informacidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat, adatokat (dolgozdi,
tanuléi, sziléi) csak a szikséges mértékben — a szervezet vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

e A szervezet belsé életére vonatkozd értesliléseit kételes hivatali titokként
megdrizni.
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4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend), valamint a Nkt. 46. § tartalmazzak a
tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének részletes
szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezé. Erre elsGsorban
minden tanulé sajat maga, méasodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok
ugyelnek.

(A tanari ligyeleti rend megszervezése az igazgatohelyettes feladata. A tanuloi
ligyeleti rendet a felsés munkak6zosség vezetdje szervezi meg.) A hazirendet — az
intézmény vezetdjének elbterjesztésére a neveldtestilet fogadja el a tdrvényben
meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével. A tanulék munkarendjét
tartalmazo6 Hazirend az SZMSZ melléklete.

5. A tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6

az linnepélyes tanévnyitéval kezd6dik, és a tanévzaré iinnepéllyel fejezbdik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatarozza meg, és rogziti az
éves munkatervben.

Ennek meafeleléen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

— a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program

modositasarol, az Gj tanév feladatairdl),

— az iskolai szint(i rendezvények és Unnepélyek tartalmarél és idépontjardl,
— a tanitas nélkdli munkanapok idépontjarol és programjardl,

— a szobeli beszamoldk rendjérdl,

— atanév tanoran kiviili foglalkozasairdl,

— az éves munkaterv jovahagyasardl,

— a hazirend modositasarol.

c)

d)

Az  intézményi rendezvényekre  (Unnepélyekre, tanulmanyi  és
sportrendezvényekre) valé megfelelé szinvonall felkészités és felkésziles a
pedagégusok és a tanulok szamara a képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevé egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintl
linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk jeleniéte kotelezo,
az alkalomhoz illé 6ltézékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik
a tanulékkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a szlil6kkel. A szilbk az els6
osztalyba valé beiratkozaskor, alairasukkal igazoljak, hogy megismerték a
Hazirendet. Az intézmény belsé rendszabdlyait a sziil6k munkaidében az
igazgatéi irodaban megtekinthetik, valamint az iskola honlapjan is elérhetik.

6. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

a)

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levd heti érarend
alapjan torténik pedagogus vezetésével, a kijeldlt termekben.

30



b)A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8 6rakor kezddédik.
Szilikség szerint 0. 6ra is tarthato a kotelez6 egyeztetések betartasaval: nyolc 6ra elétt
legfeljebb negyvendt perccel korabban kezdbédhet.

A kotelezé tanitasi 6rak délelétt vannak, azokat legkésébb 15.50 oraig be kell
fejezni, 16.30 oraig gondoskodni kell a tanuldk feligyeletérél. Rendkival
indokolt esetben az igazgato roviditett érakat és sztineteket rendelhet el.

c) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak a tantestilet
tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgaté altal el6re engedélyezett
idépontban és maédon térténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast ne
zavarjak.

d) Az drakdzi szlinetek idétartama: 10, 15, illetve 20 perc, a hazirendben
feltintetett csengetési rend szerint. A 20 perces — dél korili — 6érakézi szinet
egyes tanulécsoportok szamara ebédidét is jelent. Az érakdzi szinetet a kijelolt
étkezési idén kival a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat
és tarsaik testi épségére.

Az érakozi szinet rendjét pedagégusok és diakok fellgyelik. Az érakézi szinet
ideje nem rovidithet, legkisebb id6tartam 10 perc. Dupla 6rak sziinet
kdzbeiktatasa nélkiil is tarthaték dolgozatirds esetén, valamint technika, rajz
tantargyak esetén.

e) A bemutaté érak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkak6z6sség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti. Nyilt napokon az
osztalyok szamara egyedi 6rarend kész(ll, a munkakdzésségvezetdk beosztasa
szerint.

7. Az intézményben tartézkodas rendje

a) Az intézmény nyitva tartasa
Szorgalmi id6ében reggel 07.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésdbb 18 éraig.
Ha a Fenntarté elrendeli, az intézmény tanitasi szinetekben nyitva tarthat,
ugyeleti rend szerint, 08 6ratdl 12 éraig.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgatdé ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan. (Helyiség bérlése)
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A vezetdk intézményben valé benntartézkodasa

Az igazgaté és az igazgatohelyettesek — beosztas szerint - reggel 7 orakor
kezdik el a munkat, és a harom vezetd kozll egy kételes addig az iskolaban
tartozkodni, amig - az intézmény altal szervezett foglalkozason - tanuld
tartézkodik az intézményben.

A harom vezet6 a reggeli Ugyeletet (07.00 6ratol) idékdzdnként, felvaltva
ellenérzi.

Rendkiviili esetben, amikor mind a harom vezeté egy idében van tavol az is-
kolatol, helyettesitéként barmelyik munkakdzdsség vezetdje kijelolhets.

A benntartézkodas kialakult rend, beosztas szerint torténik az igazgaté és a két
igazgatohelyettes kozott. A tankerilet tajékoztatéja alapjan, az igazgato
egyeztet a két helyettessel az iskolai sziinetek ideje alatt az Ugyelet
beosztasrol.

b) A kozoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok
részére — vagyonbiztonsagi okok miatt —a Hazirendben szabalyozott modon
hatarozzuk meg az intézmény latogatasat, ligyfélfogadas 08.00 — 15.00.

A latogato, a szll6 a folyoséra nem mehet.

Intézménylink fébejaratat 17 érakor bezarjuk.

c) A tanulé tanitasi id6 alatt csak az igazgatd, vagy — tavolléte eseten — az
igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg
(hazirend).

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval és a Magyarorszag =zaszlajaval, az
osztalytermeket és a szaktermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséert,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert,
- az energiafelhasznalassal, a folydvizzel valé takarékoskodaseért,
- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b) Atanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi felliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuié csak szervezett foglalkozas keretében
tartézkodhat az iskolaban. A tanitasi idén kiviili rendszeres foglalkozasokon valo
részvétel igénybevételérél a szilé irasos nyilatkozatot nydjt be, amit az
osztalyféndk hagy jéva.

A tovabbiakrél a hazirend rendelkezik.

c) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet az
intézménybél kivinni.

d) Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell.
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e) A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulék és a pedagdgusok
szamara kotelezé.

f) A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit szabadon hasznalhatja.

g) A Dunatjvarosi Modricz Zsigmond Altalanos Iskola tanuléi szamara az
intézményilinkben az intézmény dolgozéi altal szervezett nyari téborok
terembérleti dijat a fenntarté allapitia meg.

h) Azintézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétt 30 méter sugaru
terlletrészt és az iskola parkoldjat is - a tanuldk, a munkavallalék és az
intézmeénybe latogatok nem dohanyozhatnak!

9. Reklamtevékenység

Altalanos iskolaban alapvet6en a reklamtevékenység nem engedélyezhetd, kivéve,
ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak szél és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel. a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze.

Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval a valasztasi térvényeknek
megfeleléen, az intézmeény teriletén az eseményre vonatkozé tajekoztatokat ki
lehet flUggeszteni.

VII. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakdzosségek

1. Az intézmény nevelbtestiilete

a) A nevel6testiilet — a nemzeti kdznevelési térvény 70. §-a alapjan — a nevelési--
oktatasi intézmény pedagoégusainak kdzéssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. A
nevelbtestiilet tagjai a nevelési oktatdsi intézmény valamennyi pedagoégus
munkakért betélté alkalmazottai, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetlendl
seqité fels6foku végzettségii dolgozoéi.

b) A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési oktatasi intézmény miikbdésével kapcsolatos ligyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kerdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

c) A pedagégust titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél
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a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast (nemzeti kznevelési térvény 42.

§).

d) A kdzoktatasban tilos a hatranyos megkiildnbédztetés barmilyen okbdl. Hatranyos
megkildnboztetésnek minésul minden olyan kilonbségtétel, amelynek célja
vagy kdvetkezménye a kézoktatas terén az egyenlé banasmoéd megsziintetése
vagy akadalyozasa, tovabba a gyermek, tanul6 zaklatasa.

2. A nevelbtestiilet értekezletei, mikroértekezletei

a) A tanév soran a nevelStestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- alakulé, tanévnyito-, félévi- és tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- informaciés és tovabbképzési értekezlet.

b) Rendkivilli nevel6testiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevelétestiilet tagjainak 50 %-a plusz
egy f6, valamint az intézmény igazgatéja vagy az érdekvédelmi szervek
vezetésége szilkségesnek latja. A nevelStestllet értekezletein jegyzOkonyv
késziil az elhangzottakrol.

c) A nevelbtestiilet 1-1 osztalykdzosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalyk6zos-
ségek problémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.
A nevel6testiilet mikroértekezletén csak az adott osztalykézosségben tanitd
pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A mikroértekezletek idépontjainak
meghatarozasaért az osztalyfénokok felelések. Mikroértekezlet sziikség szerint
— az osztalyféndk megitélése alapjan — barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megoldasara.

3. A nevelé6testiilet dontései, hatarozatai

A nevelétestillet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kertinek.

4. A nevelbtestiilet altal atruhazott feladatkdorok és az intézmény allandé
bizottsagai

a) A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozbsségre vagy
a diakdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorléja a neveltestiletet
tajékoztatni koteles — a nevelbtestiilet altal meghatarozott idékdzonként és
modon — azokrél az ligyekrél, amelyekben a neveltestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelStestiilet déntési jogkdrét nem ruhazhatia at a Hazirendet érintd
kérdésekben.
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5. A nevelbtestiilet szakmai munkako6zosségei

a) A nemzeti kdznevelési térvény 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény

b)

pedagdgusainak szakmai, médszertani munkakdzosségei segitseéget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyé nevelé és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez (als6 tagozatos munkakdzdsség, felsé tagozatos
munkakdzdsség, idegen nyelvi munkakdzosség és fenntarthatosagi
munkakozosség). Szakmai munkakézosség legaldbb 6t pedagdgus
részvételével alakithato.

A szakmai munkakozdsség tagjai munkakdzbsség-vezetdt valasztanak a
munkakozosségi tevékenység szervezésére, iranyitasara, koordinalasara, az
igazgato nevezi ki hatarozott idére.

6. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan —a pedagdgiai programmal és

b)

az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakoz6sségek feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben foly6é nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét,

— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjet,

— szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat,

— az intézmény fejlédése érdekében Uj modszerek megismerését,
kiprébalasat, bevezetését javasolhatjak

— tdmogatjak a palyakezd6 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
k6zbsseget,

— véleményezik, javaslatot tesznek tankdnyvekre,

— meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben,

— az intézményben UGjonnan kerild pedagégusok szamara azonos vagy
hasonlé szakos pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj
kolléga munkajat, tapasztalatairol referal az intézmény vezetdinek,

— figyelemmel kisérik az intézményvezeté kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkakézbsség-vezetd jogai és feladatai:

— Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zosség eéves programjat,

— irdnyitia a munkakodzOsség tevékenységét, felelés a munkakdzosség
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

- médszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatdé foglalkozasokat
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(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

- jévahagyéasra javasolja a munkakoz6sség tagjainak tanmeneteit, felugyeli a
kdvetelményrendszernek valé megfelelést,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zOsségi tagok jutalmazasara, kitintetésére,

— ellenérzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

~ képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsege
el6tt, és az iskolan kivul,

— Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosseg
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezet6
részére,

— allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a
munkak&zdsség tagjait,

— javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazésara, cimek

odaitélésére, kitlintetésére,

kapcsolatot tart a varosi munkakdzosségekkel, 6vodakkal, kbzépiskolakkal.

7. A jutalmazas, kitiintetés, a kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités
szempontjai

A mindenkori érvényes torvény rendelkezése alapjan.

VIIl. Az intézményi kozosségek,
valamint a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskolakézdsség
Az alkalmazotti, szUl6i és tanuldi kozésségek Osszesseége.

2. Az alkalmazotti k6zosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozdkbdl all.

3. A sziiloi szervezet

a) Az iskolaban a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességlk
teljesitése érdekében munkakézdsséget hozhatnak létre.
Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg
a szll6i munkakézdsség szamara: egyetértési jog a fakultativ targyak
meghatarozasaban, a kiranduldsok megszervezésében, minden anyagi terhet
jelentd feladat elhatarozasaban.
A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikédési rendjérdi, képviseleterdl.

b) Az osztalyok sziil6i szervezetének tevékenységét az osztalyféndkok segitik. A
sziil6i szervezetek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
Szll6i Szervezet vezetd vagy az osztalyféndk kdzvetitésével juttatjak el az iskola
vezetdségéhez.
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c) Az intézmény Sziléi Szervezetét az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és
feladatairdl. Az iskolai Sziil6i Szervezet vezetdje kdzvetlenul az igazgatoval tart
kapcsolatot.

4. A Diakonkormanyzat

a) A diakénkormanyzat miikddési rendje
A tanulok, a tanulokdzosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletéere
didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a
tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség fogadja el, és a nevelbtestilet
hagyja jova. Az intézmény didkdnkormanyzata a nevelétestiilet altal jovahagyott
terv szerint mikodik.

b) Az iskolai diakénkormanyzat élén mikodési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott diakvezet6 all.
A tanuloifjisagot az iskola vezet6sége és a nevelbtestiilet elbtt az iskolai
diakvezet6 képviseli (jogait gyakorolja).
A didkénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar
tamogatja és fogja Ossze. A diakénkormanyzat az emlitett pedagéguson
keresztll is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetdségéhez.

c) A diakkodzgyiilés (iskolagytilés) az iskola tanuléinak legmagasabb tajékoz6do-
tajékoztatéd féruma. A didkkézgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti
kézérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkézgytilés az
igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhaté 6ssze.

d) Az alabbi nevel6testiileti értekezletekre hivja meg a diakdnkormanyzat vezetéjét:
az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidés programok
megvitatasa.

e) A didkonkormanyzat vezet6tanara havonta részletes targyalast folytat a
diakdnkormanyzat vezetd tagjaival (osztalytitkarokkal).

f) Az igazgaté évente egyszer tajékoztatast ad a tanuldifjlisagnak az iskola
helyzeterél.

g) A DOK az iskola helyiségeit és berendezéseit téritésmentesen veheti igénybe
amennyiben elézetesen egyeztet az igazgatéval. A DOK minden rendezvényre
koteles felnétt kisérét biztositani.

5. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, és kozbs tanulécsoportot alkotd tanuidk egy

osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség diakjai a tanérak (foglalkozasok)
tulnyoma tébbségét az érarend szerint kézbsen latogatjak.
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Az osztalykdzisség, mint az intézmeény diakdnkormanyzatanak egysege:
— megvélasztja az osztaly DOK képviselGjét (5. évfolyamtdl kezdédben)
— kiildéttet delegadl az intézmény diakonkormanyzatanak vezetéségébe (5.
évfolyamtol),
— az osztalykdzbsség igy dnmaga didkképviseletérdl dont.

6. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalykbzdsség élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfébnok all. Az
osztalyfénokét az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetSk javaslatat
figyelembe véve az igazgaté bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy osztalyban
tanité pedagégusok mikroértekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

— alaposan ismernie kell tanitvanyait,

- az intézmény pedagdégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlédés tényezéit figyelembe veszi,

— segiti a tanulokozosség kialakulasat,

- koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és elézetes
egyeztetés utan latogathatja 6raikat (javasolt: félévenként egy-egy alkalommal)

— aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szill6i munkakézGsségevel, a
tanitvanyaival foglalkozé nevels tanarokkal és a tanulék életét, tanuimanyait
segitd személyekkel (pszicholégus, logopédus, gyogytestneveld,
gyermekvédelmi felels, gyamigyi munkatars, szocialis munkas),

— figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilonés gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanul6k segitésere,

— minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelbtestilet elé terjeszti,

— mikro- és szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat,

— az e-naplén keresztiil rendszeresen tajékoztatia a szliléket a tanulok
magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérdl,

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, a félévi és év veégi
statisztikai adatok szolgaltatasat, a  tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot,

— gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatatol,

— tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kdzremlikoédik a tandran kivili tevékenységek
szervezesében,

— az érdekeltekkel egyetériésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, blintetésére,

— részt vesz a munkak6zosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kdzdsség tevékenységenek
eredményességét,

— nevel&-oktatdé munkajahoz tanmenetet készit,

— szereplésekre, rendezvényekre kiséri az osztaly tanuldit.
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7. A belsd kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kildnbozé kbzosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus
vezet6 koordindlja a valasztott kozosségi képviselbk segitségével - az
intézményvezet fogja dssze. A kapcsolattartas rendszere, formai a kalonbozd
értekezletek, férumok, bizottsagi (Ulések, iskolagylilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadéorak. Az intézmény kdzdsségeinek kapcsolattartasaban a
rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza,
melyeket az iskola faliGjsagjan ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja).

8. A sziil6k tajékoztatasanak formai, a kapcsolattartas rendje

a) A tajékoztatas szabalyai a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 4. § (1) szerint
torténik.
— Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a konkrét idépontokat az
éves munkatervek tartalmazzak.
— szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rdgzitett, az altalanos
munkaidén tali idépontokban (szll6i értekezletek, fogadoorak),
— rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az e-naplon keresztil.

b) A sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i k6z6ssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfGnok
tartja. A sz{il6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi hatarozat kikiildése soran, levélben
tajékoztatjia az iskola a tanév kezdetét megel6z6 elsd szilbi értekezletrdl — a
beiratkozott tanulék iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az
osztalykdzosségek szeptemberi sziilGi értekezletén az osztalyf6nék bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenkent kétszer
(félévenként) szllsi értekezletet tart. Rendkiviili szll6i értekezletet az
osztalyféndk és a sziilbi szervezet vezettje hivhat dssze — a felmeriild problémak
megoldasara.

c) Szlil6i fogadddrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként 3 alkalommal (november, januar,
aprilis,) tart szll6i fogadoorat. Amennyiben a gondviselé fogadddran kivili
idépontban is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal az e-napl6 felliletén.

d) Rendszeres irasbeli tjékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az e-napldban rendszeresen vezetni. A rendszeres
visszajelzés szllkségessége miatt a heti egy- vagy kétéras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb 6raszamu targyakbol
havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulé.

e) A sziilé a meghirdetett ,nyilt tanitasi napon” tanitasi orat latogathat.

f) A szliléket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrél, amelyekre a kovetkezé tanévben a nevel6 és oktatd
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munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni kell Oket, tovabba az iskolatol
kélcsdndzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl.

g) Az iskolai dokumentumokat, a szervezeti és miikddési szabalyzatot és annak
mellékleteit, a pedagégiai programot, a hazirendet a sziilbk az iskolai
kényvtarban tanulmanyozhatjdk a konyvtar nyitvatartasi idejében és a
fogadéorakon, valamint megtekinthetik az iskola honlapjan.

h) A dokumentumokkal kapcsolatban tajékoztatast kaphatnak a szllék a
fogadééra idején.

Munkak6zosségek egylittmikodési rendje

Eves munkatervet targyalo értekezlet — év elején egy alkalommal
Félévi és év végi szakmai értekezlet — évente egy alkalommal
Nevelési értekezletek évente két alkalommal

Kibdvitett vezetéség értekezlet havi rendszeresséeggel.

A pontos idépontok a mindenkori munkatervben részletesen havi lebontasban
megtalalhato.

Az iskolai dokumentumunk nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai:
— Szakmai alapdokumentum
— Pedagdgiai program
— Szervezeti és Miikédési Szabalyzat
— Hazirend

A fenti dokumentumunk nyilvanosak, az igazgatoi irodaban, az iskola honlapjan és
a kényvtarban szabadon megtekintheték. A hatalyos szakmai alapdokumentum a
www.kir.hu honlapon megtekinthet6. A Hazirendet minden elsé osztalyos
tanitvanyunk sziilei szamara atadjuk.

IX. A Dunatjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
kiilsd kapcsolatai

Mivel iskolankban emelt szintii oktatas folyik, szakmailag szoros munkakapcsolatban
all helyi és orszagos szervezetekkel.

Ezek a kdvetkezbk:

1. A Dunaujvéarosi Sandor Frigyes Alapfoku Miivészeti Iskola. A kapcsolatot
egylttmiikddési szerz6dés alapjan alakitottuk ki. Kélcséndsen figyelembe vesszlk
a zeneiskola és a Moricz iskola tantervi anyagat. Mivel a tanulék nagytébbsége
mindkét intézményben tanulnak, folyamatosan figyelemmel kisérjik a tehetsegek
fejlodését, segitjiik a zenei palyara készildket.
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2. A Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola egyiittmikddési szerzddés
alapjan munkakapcsolatot alakitott ki a Dunadjvarosi Ovodakkal.

A kdz6s programijaink:
— Zenei Vilagnap (oktéber 1.)
— els6 osztalyos tanitok szilbi értekezlete az 6vodaban
— hangszerbemutato évodasok szamara
— 6vonék misora iskoldsok szamara
— nyilt nap szervezése nagycsoportos 6vodasoknak, sziileiknek az iskolaban
— Tucsbkzene
— Zeneovi

3. A Modricz iskola kapcsolatot tart fenn a Dunaujvarosi Vegyeskarral, a Viadana

Kamarakorussal, (k6zos szereplések), a Bartok Béla Kamaraszinhaz és
Miivészetek Haza intézménnyel.

4. A Mdricz iskola tagja a Magyar Kérusok, Zenekarok és Népzenei Egyiittesek
Szovetségének.

Eavéb kilsd kapcsolatok

1. Oktatasi Hivatal
Az iskola kézalkalmazott munkavallaléi és a tanuldkkal kapcsolatos ugyintézések.

2. A Fejér Varmegyei Kormanyhivatal Dunaujvarosi Jarasi Hivatala Gyamugyi
Osztaly
Rendszeres gyermekvédelmi tamogatasok, rendkiviili segélyek, gyamugyi feladatokat
lat el. Ez a munkakapcsolat folyamatos.

3. Utkeresés Segitd Kézpont Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat
Fontos feladatuk, hogy rendszeres tajékoztatast nydjtanak az iskolai gyermek- és
ifjisagvédelmi felelésnek. Az informacidkat a felelés adja meg a szolgalatnak.
Iskolai szocialis segit6 lat el feladatokat iskolankban.

4. Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Dunaiijvarosi Tagintézménye
Beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarokkal kiszk6dé gyermekek
vizsgalatait elvégzik, valamint rendszeres foglalkozasokat tartanak a raszoruld
gyerekek szamara. A kapcsolattartas a fejleszté pedagdgus, az ifjusagvédelmi
felelés és az osztalyfénokok feladata.

5. Egészségmegorzési Kozponttal az alsds, szabadidds, felsés munkakdzésségek
tartanak fenn kapcsolatot (osztalyfénoki o6rak megtartasa, drogmegel6zési
programok).

6. Az iskolaorvosi halézat valamint az iskola kapcsolatat a Polgarmesteri Hivatal
koordinalja, a Nemzeti kéznevelési térvény és annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012.(VIILL.31.) EMMI rendelet, valamint a 26/1997.(1X.3) az iskola egészségugyi
ellatasardl sz6l6 NM rendelet alapjan.
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Iskolafogaszat — kijelolt fogorvos altal — rendszeres sziirévizsgélatokat rendel el a
tanév folyam.

Az egyhéazakkal kialakitott kapcsolat (hitoktatas) felelése az iskola igazgatoja.

Partneri kapcsolat az ingolstadti Reuchlin Gimnaziummal.

X. Az iskola védo, ovo elbirasai

Rendszeres egészséqiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi, a fogaszati és védénéi szolgalattal az igazgaté tartja a kapcsolatot, a
nemzeti kdznevelési torvény 46. § 6/d, a 25. § (5) bekezdése, a 26/1997.(1X.3.) NM
rendelet alapjan.

Az ellatas a kovetkezo részteriiletekre oszthaté

1.

Orvosi, védonoi sziirés

- évfolyamonkénti szlirés (hallas, latas, teljes fizikalis vizsgalat, vérnyomas)
— testsulymérés, fejlettségi szint mérése

— parazitolégiai vizsgalat.

A szlirések rendjét, idészakait az egészségligyi szolgalat szabalyzata hatarozza
meg.

. Kotelez6é védoboltasok

Az egészségligyi eléirasok alapjan térténnek meg. (Jarvany esetén, soron kivill.)

. Egészségiigyi felvilagosité munka

— altalanos higiéné alapszabalyai
— helyes életmdd, taplalkozas

-~ szexualis felvilagositas

— szenvedély-artalmak

Folyamatos neveldmunka az iskolavezetéssel kdzos terv alapjan. (Figyelembe
véve a tantervi kbvetelményeket — osztalyféndki tevékenység.)

. Orvosi rendelés

Heti egy alkalommal az iskolaorvos altal kijel6lt id6ben.

. Fogorvosi sziirés

A tanulécsoportonkénti vizsgalat a tanév soran félévente egy alkalommal.

. Gyogytestnevelés

Az korvos altal el6irt gydgytestnevelés orak ellatasa az erre kijelolt iskola
szervezésében torténik.
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7. Idépontok:
— a veéddnd hetente egy fogadddrat tart,
— a felvilagosité munka alsé tagozaton és felsé tagozaton is igény szerint torténik.

A balesetek esetén torténé intézkedések

A Dunaljvarosi Tankerileti Kozpont Tlizvédelmi Szabalyzata és a Munkavédelmi
Szabalyzata kiterjed a Dunaujvarosi Tankerlileti K6zpont, tovabbiakban DTK minden
munkaviszonyban és alkalomszer(ien foglalkoztatott munkavallaléjara, illetve az ott
tartozkodo személyekre (latogatok, szlil6k), valamint a szerz6déssel a létesitmények
terliletén munkat végzé kiilsé vallalkozokra.

A Dunatjvarosi Tankertileti Kézpont tizvédelmi szakembert foglalkoztat. A megbizott
vallalkozé: VED-SZ Védelmi és Altalanos Szolgaltaté Korlatolt Felelésségl Tarsasag
(VED-SZ Kft.) 2400 Dunadjvaros, Papirgyari ut 42-46.

A munka- és a tlizvédelem hatékonysagéért felel: az igazgaté és a munkavédelmi
képviseld.

Az iskola valamennyi dolgozéjanak feladata a tanuléi, munkahelyi balesetek
megel6zése.

Az igazgaté alapveté feladata az intézmények teriiletén az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasa, a
munkavédelmi elSirdsok betartatdsa. Feladatait a kijeldlt munkavedelmi
megbizottjaval, a munkavédelmi képviselével egyittmiikodve latja el.

Az iskola vezetése, nevelGtestilete felel az iskola tanuléinak testi épségeért,
biztonsagaért, ezért a kovetkezéket irja eld:

— A tanulé tanitasi id6 alatt az iskola épuletét engedély nélkiil nem hagyhatja el.

— Az iskola altal szervezett foglalkozasra a tanuldk kisérését meg kell oldani. A tanuld
koteles a kisérd tanar utasitasait figyelembe venni. A csoportjat nem hagyhatja el.

~ Atermészettudomanyi el6addk szertaraiba, a tornaterembe, a tornaszertarba tanari
feligyelet nélkil a tanulé nem Iéphet be.

— Tanari felligyelet nélklll szamitégépet a tanulé nem hasznalhat.

— A tanéran kivil udvaron, folyosén, egyéb helyiségekben, amelyek nem tanitasra
hasznalt termek a tanulénak olyan magatartast kell tanusitania, amellyel nem ve-
szélyezteti sajat és masok testi épségét, egészségét.

— Az éplleten bellili tbmeges mozgasoknal a tanulé tgyel a balesetmentes
kozlekedésre (keriili a rohangalast, a durvasagot, a berendezések rongalasat).

— Balesetek esetén a tanulé a megtortént eseményt jelenti a legkozelebbi
pedagégusnak. (Mindezt abban az esetben teszi meg, amikor nevel6 nem
tartézkodik a helyszinen.) Egyéb esetben a tanuld koteles az lgyeletes neveld
utasitasanak eleget tenni.

— A baleseti jegyz6konyv vezetése az igazgaté feladata.

— Bombariadé esetén az iskola vezetése azonnal értesiti a renddrséget, a
Dunaujvarosi Tankerileti Kdzpontot és a tlizriaddé terv szerint haladéktalanul
kilritteti az iskola épuletét. Amennyiben a bombariadé miatt a tanitast aznap félbe
kell szakitani, szombati napon azt meg kell tartani.
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— Az iskola tanul6i drogot, szeszesitalt nem fogyaszthatnak, nem dohanyozhatnak.
Az egészségre artalmas szenvedélyek kialakulasat folyamatos nevelémunkaval, a
varosban miikodd szervezetek segitségével meg kell akadalyozni.

— Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

o iskola vezet6sége értesiti a tanuldkat, sziiléket, pedagégusokat, hatésagot
és elrendeli a sziikséges teenddket.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok

A 2011.évi CXC. torvény 69. § (2) f) bekezdésében meghatarozottak szerint a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért.

Ahhoz, hogy a raszorulé gyermekeknek segiteni tudjunk, fel kell deriteni a tanulok
fejlbdését veszélyezteté okokat. Ennek alapfeltétele, hogy a pedagogus ismerje a
gyermek személyiségét, csaladi hatterét, kornyezetét, barati és kortarsi kapcsolatait.
A veszélyeztetdé okok feltarasa érdekében a pedagdégusok (osztalyfénokak,
ifjusagvédelmi felelés) a sziilbk vagy a tanulok jelzése alapjan csaladlatogatason
igyekeznek megismerni a tanulé csaladi kérnyezetét.

Pedagogiai eszkozokkel térekednink kell a karos hatdsok megelGzésére illetve
ellensulyozasara. Nevelési segitséget kell nyUjtanunk a sziléknek t6bbszori
beszélgetés, esetleg irasban, idében kell felhivni a gyermek fejlédésével kapcsolatos
problémakra. Sziikség esetén délutani tanuldcsoport foglalkozédsaira — napkézi,
tanulészoba - kell iranyitani a tanulét.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tajékoztathatjuk a gyermek-és
ifiltsagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

Ennek érdekében iskoldnk egyiittm{ikédik a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal (védénd, haziorvos,
csaladsegité kézpont, gyermekjoléti szolgalat, rendérség, Ugyészség, birdsag,
tarsadalmi szervezetek, egyhazak, alapitvanyok.)

Intézménylnk kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelGzésére.
Nemcsak az osztalyfénokok foglalkoznak ezzel, hanem ennek érdekében szoros
kapcsolatot tartunk az Egészségmegbrzési Kozponttal, amelynek szakemberei
rendszeres eléaddi az osztalyféndki draknak.

A sziikés lehetéségek miatt fontos feladatunk a gyermekvédelemmel kapcsolatos
palyazatok figyelemmel kisérése, és a lehetéségek szerinti palyazas.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozéjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a
Kéznevelési torvény 69.§ (2) f) pontja alapjan meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekijbléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitéasa
érdekében.

XI. A tanéran kiviili foglakozasok szervezeti formaja és rendje

1. Tanéran kivili foglalkozasok célja

a) Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulék érdeklédése, igényei,
szukségletei szerint tandran kivuli foglalkozésokat.

b) Az intézményben az alabbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formak
léteznek:

o délutani foglalkozasok: napkozi, tanulészobai foglalkozasok, szakkar,
énekkar. Ezeknek a foglalkozasoknak a helyét és idejét az
igazgatShelyettesek rogzitik az e-naploban.
tanulmanyi, szakmai és sportversenyek,
kényvtar,
kulturalis rendezvények,
tanfolyamok, stb.

c) Az egyéb foglalkozasok idGkeretét a mindenkori tantargyfelosztas
tartalmazza.

2. A délutani foglalkozasok és tanulészobai foglalkozasok a tanérara valé
felkésziilés, a szabadidé hasznos eltoltésének szinterei

Mikoédésik rendjét a munkakézosségek dolgozzak ki. A  délutani
foglalkozasokrol valo eltavozas csak irasos sziiléi kérelem alapjan térténhet, az
igazgaté engedélyével (délutani benntartézkodas).

3. Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdekl6désétol
fligg6en, a munkakozosség-vezetdk javaslata és a szildi igények alapjan indit
az iskola.
A szakkorék vezetbit az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tanment alapjan térténnek. A szakkér vezetbje felelés a szakkor
miikbdéséért.
A szakkdroket fel kell tiintetni a tantargyfelosztasban.

5. Az iskola énekkarainak vezetdi az igazgaté altal megbizott kérusvezetd

(kamarakorus is) tanarok. Az énekkarok biztositjak az iskolai Unnepélyek és
rendezvények zenei programjat.
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A tanulmanyi és sportversenyeken valé részvétel a szaktanarok javaslata
alapjan és a vezetdség jovahagyasaval valosul meg. A tanulok az intézmeényi,
a tankertileti, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii, munkatervben rogzitett
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Zenei - iskolai elbkészité évodasoknak. Az iskola a varos 6vodasainak
alkalmassagi vizsgara felkészité zenei - iskolai el6készité foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok ingyenesek.

Az iskola tanulékozosségei (osztalyok, délutani foglalkozasok csoportjai,
szakkérok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket
engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetbségének, és az
engedélyezett 6sszejéveteleken biztositani kell a pedagégusi felugyeletet.

Az iskolai kényvtarat az iskola minden tanuldja és dolgozéja a kélcsénzési
idében hasznalhatja. A kdnyvtari szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza
meg a beiratkozas modjat, a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a
kényvtarhasznalat szabalyait, a kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a
kényvtarhasznalati 6rak rendjét.

Az ingyenes tankdnyveket a kényvtartol kdlcsonzik és azt tanév végén kotelesek
a kényvtarnak visszaszolgaltatni. A kdnyvek az iskolai kényvtar tulajdonaban
maradnak.

A tankényvrendelést minden évben az igazgatd altal kijeldlt iskolakényvtaros
késziti el az iskola Pedagobgiai Programja alapjan. A tankonyvrendelést a
szakmai munkakdzosségek véleményezik, és az igazgatd hagyja jova.

Az iskola a tankonyvforgalmazoval kotott szerz6dés alapjan egész évben
biztositja a tanulék tankényvellatasat.

XIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek,
megemlékezések

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Aziskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
iskola j0 hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolak6zOsseg minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a nevelétestilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

b) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei: zenei vilagnap
(oktdber 1.), évfolyamkoncertek, év végi hangversenyek, Moricz-hét, elso
osztalyosok avatasa, Kodaly-koncert, karacsonyi koncertek.

c) Oktdber 6.-arol, oktober 23.-ar6l, marcius 15.-érél kdzos iskolai innepséggel
emlékezink meg.
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d) Az iskola Gnnepi misorainak, megemlékezéseinek tervezett idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza, a misor elkészitéséért felelés pedagbgus
megnevezésével. Az {innepségeken a tanuldk Gnnepi Olt6zékben -
diszmoériczban - kételesek megjelenni

e) Az iskolaszintli versenyek és szorakoztaté rendezvények: versmondé
versenyek, helyesirasi versenyek, tantargyi versenyek, moriczos piknik,
farsang, iskolabal, egyéb rendezvények.

Megemlékezést tartunk:
¢ A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapjardl
e A holokauszt aldozatainak emléknapja

¢ Nemzeti 6sszetartozas napjarél megemlékezés (7., 8. évfolyam torténelem
éran)

2. A hagyomanyapolas kiilséségei
a) Az intézmény jelvénye

b) Az iskola tanuléinak kételezd Unnepi viselete
lanyok: pepita kék bluz, fekete (térdig éré, egyenes vonalu )szoknya, zeneis
nyakkendd, Gnneplbcip6, 1-3. évfolyamnak: fehér harisnya, 4-8. évfolyamnak
testszind harisnya
fidk: pepita kék ing, fekete, Ginneplds hosszunadrag, zeneis nyakkendd, fekete
6ltdnyzokni, fekete Gnnepldcipb

c) Iskolazaszlo

d) Azintézmény logdja

XIll. A sziil6i szervezet véleményezési joga

Minden olyan ugyben, amelyben a jogszabalyok lehetéséget adnak él a
véleményezési jogaval. Més (igyek véleményezési jogaval nem ruhazza fel az SZMSZ.

w7

XIV. Elektronikus tton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a
e 2011. évi CXC. a Nemzeti kbznevelésrol szolo térvény 41-44. §,
e 2023.évi LIl. a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 torvény 133 §,
e és a 2011. évi CXIl. az informaciés és Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol szolo torvény eléirasainak megfeleléen:

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarba
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:

— intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasokat,

az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentéseket,
tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentéseket,

az oktober 1-jei pedagoégus és tanuléi listat.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi  dokumentumok hitelesitésének,
kezelésének, tarolasanak, selejtezésének rendjét az Ugyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

XV. A tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

1. A fegyelmi eljarast megel6zd egyezteto eljaras részletes szabalyai

A 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) pontja alapjan, a nevelési-oktatasi
intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyaira vonatkozd szabalyozast meg kell hatarozni.

A felhatalmazas alapjan egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kdtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kdz6tti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljgras ceélja a
kdtelességét megszegd tanulod és a sértett tanuld kozotti megéliapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részietes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkoz6 révén ad informéciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet eljaras lehetdségérdl.
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¢ A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szllét
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetéségérdl, a tdjékoztatasban
meg kell jeléIni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

¢ A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni.

o Az egyeztetb eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztet eljaras idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus dton és
irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztet§ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei.

¢ Az intézmény vezet6je az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetbjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziléjének
egyetértése szilkséges.

o A feladat ellatasat a megbizanddé személy csak személyes érintettsegre
hivatkozva utasithatja vissza.

o Az egyeztet6 személy az egyezteté eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kiilén egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfoliebb harom honapra felfliggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztet6 eljaras — lehetéség szerint — 30 napon bellll irasos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanulé osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél
kdzotti nézetkilénbség fokozédasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykbzésségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

. Afegyelmi eljaras szabalya
A 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) pontja alapjan

1) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kévetd
30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szolo informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
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2)

3)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét szemelyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditdsardl és a fegyelmi eljarés lehetséges
kimenetelérdl.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a
nevelStestillet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A bizottsag
jogosult a bizottsag elnékének megvalasztasara.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetS tanulo, sziibje
(szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdnyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikseges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziiléje mindig részt vehet.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belll — egy
targyalason be kell fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6kdnyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos
minéségben részt vevbk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fGbb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetSje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a szul6 keri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz szikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allé6 adatok nem elegenddk,
hivatalb6l vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanuld és a sz(l6 nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle és a szakértsi
vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kériilmeny feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal
a tanulé ellen vagy a tanulé mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az Gigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokli fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) tanulé nem kdvetett el kbtelességszegést,

b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkbvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6
telt el,

d) a kételességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.
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12) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell
kildeni az Gigyben érintett feleknek.

13) Megrovas és szigorll megrovas fegyelmi bliintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi bintetést a tanulé — kiskoru tanuld
esetén a szild is — tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és
eljarast megindité kérelmi jogarél lemondott.

14) A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a
fegyelmi biintetés id6étartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd
kérelmi jogra valé utalast.

15) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés roévid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

16) A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak
helyét és idejéet, a hatarozatot hozé alairasat.

17) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskor( esetén pedig a szl is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétbl szamitott tizentt
napon beldl kell benyujtani.

18) A fegyelmi bilntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc
napon belll kdteles tovabbitani a masodfokl fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A
felterjesztéssel egyiitt az gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

19) A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja szerint kézeli hozzatartozéja, tovabba az,
akit a tanul6 altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

20) A masodfokl fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a 19)
pontban meghatarozottakon til az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantvallomast tett vagy
szakértéként eljart.

21) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanul6 és kiskoru tanul6é esetén a szlil6 is bejelentheti. A nevelétestiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatéja megallapitja a kizarasi
ok fennallasat.

22) Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgaté koteles a karokozas

korlményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség
szerint a karokozoé és a felligyeletét ellaté személyét megallapitani.
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23) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a
vizsgalat eredményérél a tanulét, kiskoru tanulé esetén sziiléjét haladéktalanul
tajekoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a szulét fel kell szdlitani az
okozott kar megtéritésére.

XVI. A szabalyzat elfogadasa

A Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat a nevelétestiilet 2025. november 10-én megtartott hatarozatképes
értekezletén elfogadta.

A szabélyzat elkészitése soran a kozalkalmazotti tanacs, a szilGi szervezet,
valamint a diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

XVIl. Zaré rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelbtestilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Dunaujvaros, 2025. november 10.
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Dunadjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 DunaGjvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail: dmoriczos@gmail.com

NYILATKOZAT

A Dunaujvarosi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Koézalkalmazotti
Tanacsa a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat médositasat megismerte

és egyetért vele.

Dunaujvaros, 2025. november 10.

)
M’M‘(?/L a1 J

Moricz Kérolyr];\

Koézalkalmazotti Tanacs vezetbje
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DunatGjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunaujvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
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E-mail: dmoriczos@gmail.com

NYILATKOZAT

A Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Diakdnkormanyzata a

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mdédositasat megismerte és egyetért
vele.

Dunaujvaros, 2025. november 10.
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Si_!ler Edina
DOK-vezetd
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Dunatjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunaujvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail: dmoriczos@gmail.com

NYILATKOZAT

A Dunauijvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Sziilsi Szervezete a
Szervezeti és Miikédési Szabalyzat médositasat megismerte és egyetert
vele.

Dunaujvaros, 2025. november 10.

Angyalfi Zsuzsanna
Szliléi Szervezet elndke
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Dunatjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunagjvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail: dmoriczos@gmail.com

Jegyzdékdényv

Targy: Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat médositasa

Jelen voltak: Jelenléti iv alapjan

Az értekezletet Szigethy Adrienn igazgatd vezette.

A DunaUjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskolaban a 2025. november 10-én

megtartott értekezleten a Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat médositasat a jelenlévok
megismerték és egyhangulag elfogadtak.

Dunadujvaros, 2025. november 10.
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Dunahjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
2400 Dunatujvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
OM azonosité: 030031
® Iskola: 25/413-124
E-mail:dunaujvaros.mzs@dutk.hu

Jegyz6konyv a Dunatjvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzatanak elfogadasarol

Helyszin: az iskola tanari szobéaja
Idépont: 2025.11. 10. 16:00 6ra

Szigethy Adrienn igazgaté megnyitotta az értekezletet. Az iskola munkavallaléi egy héttel
korabban megkaptak a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat tervezetét, hogy tanulmanyozzak és
véleményezzék. Az igazgatd megkérdezte a kollégdk véleményét. Nem érkezett modositd
javaslat, igy sor keriilt a szavazasra, ahol az iskola tantestiilete egyhangulag elfogadta a
Szervezeti és Mitk6dési szabalyzatot. Ezt kvetden az igazgato lezarta az értekezletet.

Kelt. Dunaujvaros, 2025.11.10.
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