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|. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miUkodeési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsdé és kulsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

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

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi is id6beli hatalya

a) A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdasa az intézmény valamennyi
tanuldjara, kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvénylek.

b) A szervezeti és mikddési szabalyzatot a Nkt. 69. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan az intézmény igazgatdja készitette el, a nevelbtestilet fogadta el. A
szabalyzat hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejlleg hatalyon kivul helyez6dik
az intézmény el6z6 szervezeti és mikodeési szabalyzata.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasa
A Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola kézoktatasi intézmény szervezeti
felépitésére és mikodésére vonatkozd modositott szabalyzatot az intézmény
vezetlje terjesztette eld, a nevelbtestulet véleményezte és fogadta el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot

gyakorolt a Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Diakénkormanyzata és
Szul6i Szervezete.

Il. Az intézmény altalanos jellemzéi

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

a) Az intézmény neve: Dunaujvaros Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Az intézmeény cime: 2400 Dunaujvaros, Kodaly Zoltan utca 7.
Tagintézmeényei: -

Telephelyei: -



2.

3.

b) Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Alapfeladatai: alapfoku altalanos oktatas
Specialis képzési formak: ének-zene emelt szint(i oktatas valamennyi
osztalyban (Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Kbézgyllésének 244/2005. (VI.30.) KH szamu
hatarozata alapjan)

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
c) Az intézmény jogositvanyai: 8 altalanos iskola elvégzése

A kozoktatasi intézmény jogallasa és képviselet

a) Az iskola alapitd szerve: Dunaujvaros Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak jogelédje: Sztalinvaros
Tanacsa
Fenntarto: Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
A kiadmanyozas joga: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

Intézményi bélyegzdk hasznalatdara a kovetkezd beosztédsban, az alabbi
dolgozok jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar

b) A kozoktatasi intézmény képviseléje a Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpont
megbizott intézményvezetd, aki esetenként kulon megbizast adhat az
intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

Az intézmény gazdalkodasa

a) Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Dunaujvarosi
Tankeruleti Kézpontnak adja at.

b) Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga:
— a Dunaujvarosi Tankeruleti Kozpontot illeti meg.

c) Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott
és a fenntarté altal jévahagyott kdltségvetés iranyozza elé. A fenntartd szervnek
kell gondoskodnia a pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok
ellatasahoz szikséges pénzeszkdzokrél.



lll. A kdzoktatasi intézmény vezetése

1. Az intézmény felelés vezetéje

A kozoktatasi intézmény vezetbje felelés az intézmény szakszerli és térvényes
makodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatosan minden olyan
ugyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (kdzalkalmazotti szabalyzat)
nem utal mas hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként
vagy az ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd altalanos helyettesitését az alsés igazgatohelyettes latja el.

Az intézményvezetbt helyettesitheti: a munkamegosztas rendje szerint, valamint a
vezetd tartds akadalyoztatdasa esetében két helyettese, osztalyfénoki
munkakdzosség vezetbje, az alsdés szakmai munkakdzosség vezetdje.

2. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik:

— a nevelbtestulet vezetése,

— anevelb és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

— a nevelGtestulet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszerl megszervezeése és ellenérzése,

— a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a diakmozgalommal vald
egyuttmikodés,

— anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése

3. Az intézményvezet6 (igazgatd) kozvetlen munkatarsai

a) Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremikodésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:
— azigazgatdhelyettesek: also és felsd tagozatos
— az iskolatitkar




b)

Az igazgatdhelyettesek megbizasat a tantestlleti véleményezési jogkor
megtartasaval az igazgatdo adja ki. Igazgatohelyettesi megbizasokat az
intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusai kaphatnak, a megbizas
hatarozott idére szdl.

Az igazgatohelyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakari leiras tartalmaz.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4. Az intézmény vezetése

a)

b)

Az intézmény vezet6jének munkajat (iranyito, tervezé, szervezd, ellenérzd,
ertékeld tevékenységet) vezetd beosztasu, a szakmai kozosségek vezetbi és az
érdekképviseleti szervek képvisel6i segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.

Ezek:

— azigazgatohelyettesek,

— a szakmai munkakodzdsségek vezetéi,

— a diakdnkormanyzat vezetdje,

— az intézmény kdzalkalmazottainak valasztott érdekképviselbi.

Az intézmény vezet6je mellett a fentiek, mint torzskari testulet konzultativ,
véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az iskola torzskara rendszeresen (altalaban havonta, egyszer) megbeszélést
tart.

Az iskola Szul6i Szervezete évente 1 alkalommal megbeszélést tart.

Az intézmény torzskaranak tagjai (kdzalkalmazotti tanacs, munkak6zosségek
vezetdi) ellenbrzési feladatokat is ellatnak az igazgaté meghatarozasa szerint,
illetve az altaluk képviselt szervezetben.

Az iskolai nevel§-oktatd munka belsé ellenérzése

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

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az

iskola igazgatéja felelés. Ezen tulmenben az intézmény minden felel6s
beosztasu dolgozédja felelés a maga teruletén.
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Az ellen6rzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt utemezik a
pedagogia program és az éves munkatervek alapjan. Az ellenérzésrdl értesitik
az ellen6rzésre keruld tertletek felel6seit, hogy azok a munkat el6készithessék,
segithessék. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerlen, illetve az
ellen6rzés természetének megfeleléen bejelentés nélkil is sor kerulhet
ellenérzésre.

Az iskola bels6 ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

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

— Az ellen6rzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje
szamon az eredményeket a pedagdgusoktol.

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

— Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

— Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezzen
az intézmény mikodése soran felmerllé megalapozatlan, vagy helytelennek
min&sulé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

— Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

— Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az ellenbrzest vegzok:

— azintézmény vezetdje,

— azigazgatohelyettesek,

— a munkakozosség-vezetok,

— a munkak6zdsségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
— az osztalyfénokok sajat osztalyaikon bell,

— az gyermek- és ifjlusagvédelmi felelds,

— a diakdnkormanyzat felelés pedagdgusa.

A kulonféle felel6soknek a felel6si teruletikon ellenérzési joguk van, egyben
jelentési és beszamolasi kotelezettséguk is az igazgatohelyettes és az igazgato
felé.

Az ellenédrzes teriiletei:

— pedagdgiai, szervezési, tanlgy-igazgatasi feladatok ellenérzése,

— id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenbrzések,

— tandérakon, tanodrakon kivili foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.




Formai:

— Oraellenérzés,

— foglalkozasok ellenérzése,
— beszamoltatas,

— eredmeényvizsgalatok, felmérések,

— helyszini ellenérzések.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

1. Az intézmény szervezeti egységei, vezetdi szintjei

a) A kozoktatasi intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek

meghatarozasanal

legfontosabb alapelv,

hogy az intézmény feladatait

zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelel6en.

Az iskola vezetése és az iranyitas ala tartozo szervezeti egységek

lgazgato

Onallo intézményigazgato
(tovabbiakban igazgatd)

két igazgatohelyettes

also6 tagozatos tanitdk

fels6 tagozatos szaktanarok
osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje
ének szakmai munkakozosség vezetbje
tanulészoba vezetdje

konyvtar vezetéje

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
iskolatitkar

gazdasagi 0sszekotd

technikai dolgozok

kuls6 szervezetek kapcsolatai

Alsos igazgatohelyettes
Intézményvezetd-helyettes (also)
(tovabbiakban alsés igazgatohelyettes)

alsos szakmai munkakdzosség vezetbje
tanitok

napkozis munkakdzosség vezetbje
napkozis nevelok

gyermek- és ifjusagvedelmi felelés

Felsds igazgatohelyettes
Intézményvezetb-helyettes (felsd)
(tovabbiakban felsés igazgatohelyettes)

szaktanarok

korusvezetbk

szakkorvezet6k

tanulészoba vezetdje

osztalyfénoki munkakozésség vezetdje
ifjusagvédelmi felel6s




Kisebb szervezetek:

Szervezet megnevezése Kapcsolattartas
Szuléi Szervezet igazgato
Kozalkalmazotti Tanacs igazgato
Szakszervezetek igazgato
Diakonkormanyzat igazgato
Munkakozosségek igazgato

Az igazgatohelyettesek feladatmeqgosztasa

A két igazgatohelyettes képesitésiknél fogva - tanitoi, tanari - az also és felsé ta-
gozattal kulon foglalkozik. Természetesen ez nem jelenti azt, hogy nincs jogkoruk
a masik tagozat oktatd-nevel6 munkajat iranyitani, szervezni, ellendrizni. (llyen
feladatot kaphatnak az igazgatétdl.)

Az also tagozatos igazgatohelyettes feladatai:

— Az 1-4. évfolyam munkajat szervezi, ellenérzi, értékeli.

— Gondozza a napkozis csoportok munkajat.

— Ellenérzéseket tart, értékeli a tanuldcsoportok tevékenységét, orat latogat,
felméréseket végez.

— A toérvényi el6irasok, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri.

— Palyazatokat javasol, azokat el6késziti, palyazatokat megirja.

— Kapcsolatot tart az alsés szakmai munkakozosségekkel, szaktanacsadokkal.

— Az alsos tanulokat érintd ifjusagvédelmi, szocialis tevékenységet figyelemmel
kiséri az ifjusagvédelmi feleléssel kozdsen.

— Kapcsolatot tart fenn a Dunaujvarosi Ovodaval, az alsés szakmai munka-
k6zOsseg vezetdjevel kozosen.

— A testnevelés, a sport, a szabadidés tevékenység, a szakkori munka, a
kornyezetvédelem és a mentalhigiéné teruletén szervezd, ellen6rz6 munkat
végez.

— A tuléraszamfejtést elkésziti.

— Kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

A fels6 tagozatos igazgatohelyettes feladatai:

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

— Fellgyeli a tanulészoba munkajat.

— Ellenérzéseket tart, értékeli a tanuldcsoportok tevékenysegét, orat latogat,
felméréseket végez.

— Kapcsolatot tart a fels6 tagozatos osztalyféndki munkakdzdsséggel a
szaktargyakat gondozo6 szaktanacsadoékkal.

— Szervezi, segiti és ellenérzi a szakkdérok munkajat.



— Kapcsolatot tart fenn a magyar zenekultura szervezeteivel, egyesuletekkel (pl.:
Koérusok Orszagos Tanacsa).

— A varosi zenekulturat apol6 szervezetek tevékenységében részt vesz (Sandor
Frigyes Zeneiskola, Dunaujvarosi Ovoda).

— Az iskola korusainak, tanccsoportjainak, az emelt szinti ének-zene oktatas
mivészeti tevékenységének szervezése, ellendrzése.

— Az iskola Diakonkormanyzatanak munkajat segiti. Kapcsolatot tart fenn a Szuldi
Szervezettel.

— A valtozasjelentést elkésziti. A helyettesitések beosztasardl gondoskodik.

— Felugyeli az iskolai 6rarend elkészitését.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kdvetkezb helyettesi rend Iép életbe:
e alsos igazgatdhelyettes

felsGs igazgatohelyettes

osztalyfénoki munkakozdsség vezetdje

als6s munkakozosseég vezetdje

napkozis munkakdzosség vezetbje

V. A kozoktatasi intézmény miikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény toérvényes mikddését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meqg:

— alapité okirat,

— pedagdgiai program,

— éves munkaterv,

— kollektiv szerz6dés (ennek hianyaban),

— kozalkalmazotti szabalyzat,

— szervezeti és mikodési szabalyzat,

— hazirend.

VI. Az intézmény munkarendje
1. A kdzalkalmazottak munkarendje
a) A kozoktatasban alkalmazottak alkalmazasanak feltételeinél a nemzeti

kdéznevelési torvény (Nkt.), a Kézalkalmazottak jogallasarol szolo térvény (Kijt.)
és a Munka Torvénykonyv szabalyai az iranyadoak.



b) A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes

szabalyait az intézmény Kollektiv Szerz6dése tartalmazza, dsszhangban a
Kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvéennyel (Kjt.), annak modositasaval, a
Munka torvénykonyvével és a nemzeti kdznevelési torvénnyel (Nkt.).

2. A nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité és mas kdzalkalmazottak
munkarendje

a)

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézmeényvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan mikodése érdekében.

Munkakdri leirasaikat az igazgato késziti el. A torvényes munkaid6 és pihend
id6 figyelembevételével az egyes részlegvezeték (igazgatdhelyettesek) tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a
kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

b) A nem pedagdégus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendie:

iskolatitkar 7,30-t6l 15,30-ig
pedagdgiai asszisztens 7,30-t6l 15,30-ig

3. A pedagégusok munkarendje

a)

b)

d)

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési térvény (Nkt.)
62.§-a és 63. §-a rogziti.

A nevelési oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a
kotelez6 6rabdl, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd munkaval vagy a
gyermekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all, ami 40 6ras munkaidé.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté, vagy az igazgatohelyettesek allapitiagk meg az intézmény
tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodéseének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt

a munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.
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f)

g)

h)

A pedagdégus a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasa esetén, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles
jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus
koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb egy
nappal el6bb a tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmu
tandra (foglalkozas) megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgato, vagy az igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén
lehet6ség szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito
pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak
meg, ugy koteles szakdrat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon fellli — a nevel6-oktato
munkaval dsszeflggd rendszeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbizasi
vagy eseti kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettesek és
munkak6z0sseégi vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

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

A pedagogus munkaidejének kitoltése

A pedagogus teljes munkaideje a koételez6 orabdl, valamint a nevel6, illetve
oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal, a szakfeladatanak
megfeleld, foglalkozassal 0sszefuggd feladatok ellatdsahoz szikséges idébdl
all.

1.) Kotelezé éraszamban ellatott feladatokra:
e tanitasi 6érak megtartasa,
munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfénoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkor vezetése,
differencialt foglalkozasok (fejlesztd, felzarkoztato,
tehetséggondozas, korrepetalas).

2.) A munkaidé tébbi részében ellatott feladatokra:
tanitasi orakra valo felkészulés,
dolgozatjavitas,
munka értékelés,
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dokumentaciok elkészitése,

dolgozatok, versenyek anyagainak 0sszeallitasa,
fellgyelet versenyeken, méréseken,

kulturalis és sportprogramokon,
tovabbképzéseken valo részvétel,

ugyeletes érakozi szunetekben,

tanulmanyi kirandulasokon,

tanitas nélkuli munkanapon,

szertar, terem rendezése,

iskolai dokumentumok elkészitése,
munkakozosségi értekezleteken valo részvétel.

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

1) Az intézményben és kivul ellatott feladatok

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott

részében az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:
e tanitasi 6rak megtartasa,

munkak6zosseég-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkor vezetése,

differencialt foglalkozasok (fejleszté, felzarkoztato,

tehetséggondozas, korrepetalas),

ugyeletes érakdzi szunetekben,

e szertar, terem rendezése,

e munkak0zoOsségi értekezleteken valo részvétel.

Az intézményen kivul végezhetd feladatok:

e tanitasi orakra valo felkészulés,
dolgozatjavitas,
munka értékelés,
dokumentaciok elkészitése,
dolgozatok, versenyek anyagainak 0sszeallitasa,
fellgyelet versenyeken, méréseken,
kulturalis és sportprogramokon,
tovabbképzéseken vald részvétel,
tanulmanyi kirandulasokon,
tanitas nélkuli munkanapon,
iskolai dokumentumok elkészitése.
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Intézkedések az intézmény altal szervezett kirandulasok esetén:

- Személyszallitassal egybekotdtt programokon a szervezéssel vagy

szallitassal foglalkozé cégektdl irasos nyilatkozat* szukséges, a szolgaltatas
személyi és targyi feltételeinek a hatalyos el6irasoknak valé megfelelésérdl.

- Az utazast éjjel 23 oratol, hajnali 4 éraig — pihenés miatt — meg kel szakitani.
A soférnek és az utazéknak szallast kell biztositani.

- Az utazast szervez6, kiséré pedagogusok felelések a rendelkezések
betartasara, kotelesek irasban az intézmény vezetéjének leadni az utazasban
résztvevok neveét, torvényes képvisel6juk elérhetéségét, az utazas
célallomasat, az elszallasolas cimét.

NYILATKOZAT

N L0 mint a
.................................. (szervezet neve, cim/székhelye, adészam/addazonosito,
cégjegyzekszam/nyilvantartasba vételi szam) képviseldje, bluintetéjogi felelésségem
tudataban nyilatkozom az alabbiakat:
¢ Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerz6dés targyat képezé
szolgaltatas nyujtasahoz szukséges engedélyekkel, szakmai ismerettel és
gyakorlattal rendelkezik.

o Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet az ajanlatkérében
meghatarozott személyszallitast a személyszallitasi szolgaltatasokrol szolo
2012. évi XLI. torvénynek, tovabba a vonatkozé egyéb jogszabalyoknak,
valamint a nemzetkozi el6irasoknak megfelel6 autobusszal végzi, amely
rendelkezik a szukséges szakhatdsagi engedélyekkel.

o Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerz6dés targyat képez6
szolgaltatast nagy tapasztalattal és gyakorlattal rendelkez6, szakképzett
buszvezetbkkel és kifogastalan miszaki allapotu autdbuszokkal biztositja.

e Tudomasul veszem, hogy az Aaltalam képviselt szervezet a szerz6dés
id6tartama alatt koteles biztositani, hogy szallitasi tevékenységeének végzése a
személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételeinek,
valamint a biztonsagos személyszallitas egyéb szakmai kovetelményeinek
maradéktalanul megfeleljen.

e Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet az utazék szamara a
szerz8dés teljesitésének megkezdését megel6zéen - utasbiztositasi
szerz8dést koteles kotni, ugy, hogy a biztositas tartalma a szerzddeés teljes
hatarozott id6tartamara, valamennyi szallitott személyre és a szallitassal
kapcsolatos valamennyi korulményre kiterjedjen.
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e Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet a szolgaltatas
megkezdésének feltétele, hogy a fentiekben jeldlt engedélyeket, igazolasokat
Ajanlatkérének bemutassa, valamint, hogy rendelkezzen a szolgaltatast
igénybevevok esetében a szul6k hozzajarulo nyilatkozataval.

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

Kelt:
p. h.

név, beosztas, szervezet
cégszerl alairas

Az iskolank kival végezhet6 feladatok ellatdsahoz a pedagdogus munkaidejének
felhasznalasaval — figyelembe véve a Nkt. 62. § (5) bekezdését 2013. szeptember 1-
tél hatalyba lép6 meghatarozott, koétott munkaidére vonatkozo elbirasait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

A pedagoégqus munkaidejének nyilvantartasi rendje

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé osztalynaplét minden
pedagogus koteles napi gyakorisaggal, pontosan vezetni. Azokon a munkanapokon
amelyeken nincs tanitas jelenléti iv vezetése kotelez6.

Munkakori leiras-mintak

Az iskolaban minden munkavallalénak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa 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 pedagdgiai program alapértékeinek képviselete
a szakmai munkaban.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus felel6sséggel és dnalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
az 1993. évi LXXIX. térvény 19. §-a, az iskola SZMSZ-a, pedagdgiai programja és
munkaterve tartalmazzak.
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Nevel6-oktatomunkajat a neveldtestulet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek és taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerien végzi. Megismeri
a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek kozul az
iskola pedagdgiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki
a legmegfelelébbet.

— Ev elején a kdvetelményeket és az eléz6 évi mérések eredményeit figyelembe
vevl, a képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

— Tanitasi 6raira és a tanéran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészll, azokat
szakszerlen és pontosan megtartja.

— Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot
fordit arra, hogy az irasbeli és szbébeli szamonkérés egyensulyban legyen.

— Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré feladatlapokat Iégkésébb 2 héten
belll kijavitja és kijavittatja. A témazard idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyutt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy
napon belul ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak. A témazardk
torlddasanal az valaszt uj idépontot, aki magasabb éraszamban tanitja a targyat.

— A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja
és veluk egyutt értékeli.

— A szaktargyaban kimagaslo teljesitmény és kreativitast mutatd tanuldkat az
iskola lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetséguk kibontakoz-
tatasahoz.

— Orain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésre all6 szemléltets
eszk6zoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelelé
tarolasardl, megorzéserol.

— Elvégzi a pedagodgiai beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat.
Pontosan vezeti az osztalynaplét. A tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az
ellenérzd konyvbe, megirja a javitd- és az osztalyozdvizsga jegyzokonyveit.

— Munkajanak megkezdése elbtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetbleg a foglalkozés 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 kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelbtestilettel k6zosen kialakitott pedagdgiai koncepcio
mentén val6 fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend
kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlédését, ennek
elémozditasa érdekében egyuttmikodik az osztalyféndokokkel és a vele egy
osztalyaban tanito kollégakkal.

— Ugyel a tanul6i balesetek elkeriilésére. Baleseti forrasok megsziintetésére
azonnal intézkedik.

— Pedagodgiai munkajaval, magatartasaval vigyaz az iskola hirnevére, azt erésiti.

— Heti beosztas szerint ugyeletet teljesit.

— Reészt vesz a fogado 6rakon.
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A teljesitményértékelés médszere:

o Az iskolavezetés oralatogatasai

e A tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- és
versenyeredményei

e Evenként irasbeli vagy szdbeli beszamolé a munkakézosség

o Vezetf, illetve az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan

2. Tanitéi munkakor

A munkakor célja:

Az iskolaztatas bevezet6 és kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai élete
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapképességek
fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények
megismertetése, gyakoroltatasa.

A tanulok - életkornak megfeleld — fejleszté foglalkoztatdésa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosséqgek és feladatok:

— A tanité felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Kozoktatasi torvény 19.§-a tartalmazza, de kotelezbek ra nézve
is a Kozoktatasi torvény veégrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai
programja és belsé szabalyzatai.

— Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztjia meg a felhasznalni
kivant taneszk6zoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestulet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt
szolgalja. Ennek érdekében konzultal az alsés igazgatohelyettessel és a
szakmai munkakozOsség vezetbjével is.

— A tanitd ismerje meg a tanitasi programokat és eszkdzoket, folyamatos
onképzeéssel kell tajékozodnia az uj szakmai torekvésekraol.

— Tanodraira és tandran kivilli foglalkozasaira felkészil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 idé optimalis kihasznalasara.

— Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkéztatd
foglalkozasokat szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat. Szikség esetén idében kezdeményezi a Nevelési
Tanacsad6 vizsgalatat. Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason kivil szakkérokbe valo
javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

— Felkésziti tanitvanyait a kompetencia mérésekre.

— A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatédssal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megbrzésérdl.
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Ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az
életkori sajatossaganak megfelel6, motivacidos hatasu legyen. Az értékelésben
torekszik irasbeli és szébeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezé
irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, a tanulokkal egyutt értékeli.

Tanitasaban valtozatos munkaformakat alkalmaz (csoportmunka, paros munka
sth.).

A tanuld személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien
végzi. Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok
megdfigyelésével, valtozatos koz6s  tevékenységek  szervezésével,
csaladlatogatasok és kulonb6z6 vizsgalatok segitségeével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti veluk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanulé szamara, hogy nyugodt légkorben, turelmes, befogadd
kornyezetben fejlédjenek.

Felelés azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok szlneteiben
egészséges korlilmények kdzott jatszhassanak, megfelel6 idét toltsenek szabad
levegdn valé mozgassal is.

A tanitasi orakon és tanorakon kivili foglalkozasokon gondot fordit a tanuldk
egyuttmikodési  készégének, oOnallésaganak és  Ontevékenyseégének
fejlesztésére. A kdzos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja
a kulturalt viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyerekek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktal is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és
veszélyeztetett gyerekek segitésérdl, ha szuUkségesnek latja hatdsagi
intézkedést is kezdeménye az ifjlusagvédelmi felel6ssel egyltt (segélyezés,
étkezési és tanellatdas, gyamugyi intézkedés). Egyuttmikodik az iskolaban
dolgozé ifjusagvédelmi feleléssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés
munkat: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajekoztatd
fuzetét.

Kapcsolatot tart a szul6kkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érint6 — kérdésekrdl tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolo
minGsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztaté fuzetbe.
Tajékoztatja a szul6ket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol.

Gondoskodik a szul6i munkakdzosség megalakitasardl, mikodésérdl. A
szll6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

A szulbket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az
iskola értékelési rendszerérdl.

Ugyel a tanuloi balesetek elkeriilésére. Baleseti forrasokat haladéktalanul jelenti.
Részt vesz a nevelbtestulet dontéseinek meghozatalaban, kotelessége az
ertekezleteken, k6z0s iskolai rendezvényeken valo részvétele.
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Az iskolai Unnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével
jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ugyeleti
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt kdteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén belul értesiti a
munkaltatojat és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul
a helyettesités megszervezéséhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

Szakmai munkakdzosségében szervezett tovabbképzéseken részt vesz. Az
iskola altal biztositott  tovabbképzési lehet6ségeket kihasznalja
(kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szervezett ismereteirél beszamol
munkakozosségeben.

MunkakozOsségével egyutt alkotdé munkat vallal az iskola pedagogiai
programjanak megvalositasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai
szolgalataban tervezi és szervezi meg.

Pedagogusi munkajaval, magatartasaval vigyaz az iskola hirnevére, azt dregbiti,
eroésiti.

Az elsé osztaly megkezdése el6tt minden leend6 tanitvanyanal csaladot latogat.
Evente egy nyilt napot szervez a sziil6knek.

Koteles a tantestilet altal elfogadott hatarozatokat betartani és betartatni.
Kdteles a munkatervben rabizott feladatokat ellatni.

A teljesitményértékelés modszere:

w

Az iskolavezetés oralatogatasai

A tanuldk tudasanak felmérést szolgalé vizsgalatok eredményei, verseny-
eredmeényei

evenkeént irasbeli vagy szobeli beszamolé a munkakozosseg vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan

teljesitményértékelési kérddiv kitdltése

tanuloi kérdbivek tapasztalatai

€v veégi zaro beszélgetések

a pedagodgus teljesitményértékelési rendszer 6sszpontszama

. Napkozis nevel6i munkakor

A munkakor célja:

A napkoézis csoportba tartozo gyerekek fellgyelete, fejlesztése.
A tanuldk tanorak utan iskolaban toltott idejének célszeri, hasznos felhasznalasa,

a

nnak iranyitasa.

A tanulok felkészitése a masnapi tanérakra.
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Alapveto felelosségek, feladatok:

Elkésziti nevel6 munkajanak éves tervét.

Nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkészitésének biztositasa, az 6nallé
tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szikség
szerinti segitségnyuijtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tandrakon elmélydlten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt maradéktalanul minden
esetben, minéségileg lehetdség szerint ellenérzi.

A memoritereket lehet6ség szerint kikérdezi. Amennyiben a tanulé egyéb
elfoglaltsagai, kulonérak (pl. zeneiskola) miatt nem képes megtanulni,
elkésziteni masnapi feladatat, akkor azt irasban vagy széban jelzi a sztl6knek.
A raszorulokat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitésuket
tanulécsoportok szervezésével biztositja.

Aktivan kozremkodik a gyerekek fejlesztésében, versenyre készitésében.
Egyuttmikodik a csoportjat tanitdé nevelbkkel.

A napkdzis munka fontos része a szabadidd, fejleszté hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése.

Csoportjat a tanitasi érak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirél, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérdol.

Ebéd utan biztositia a tanuldknak a szabad levegbn valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben személyesen felligyel rajuk. Ez idé alatt indirekten
iranyitja tevékenységuket, a gyerekek tanacstalansaga, konfliktusai esetén
célravezet pedagogiai Iépést tesz.

Felel6sOk valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével szervezi a napkozis
csoport tevékenységét.

Els6 osztaly elején csaladot latogat az osztalyfénokkel.

Félévenként legalabb egyszer hospital az osztalyban.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd
eszk6zok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdozosség munkajaban, allando
onképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken. Tanfolyamokon megismert
szakmai ujdonsagokrdl a munkak6zosségi megbeszéléseken beszamol.

Mint a nevelbtestulet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.

Részt veszt a csoportjaba tartozé tanulok szildi és osztalyozo értekezletein,
fogaddorakon, egyuttmikodik az osztalyfénokkel.

A gyerekek munkajanak osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki,
az értékelések eredményérél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot.
Ugyel a tanuldi balesetek elkeriilésére, baleseti forrasok megsziintetésérdl
azonnal intézkedik.

Pedagdgiai munkajaval, magatartasaval vigyaz az iskola hirnevére, azt erésiti.
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Ugyel tanitvanyai id6beosztasara, gondoskodik arrdl, hogy a kiilénérakra idében
elinduljanak.

Rendszeresen uj jatékokat tanit a napkozis csoportnak.

Hetente egy 6raban napkozis testnevelés érat tart. Ennek tananyaga illeszkedik
a napkozis tanmenethez.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

Munkaideje délutanra esik, a tandérak befejezésérdl 16 oraig felelés a gyerekek
foglalkoztatasaert, felugyeletéért, a foglalkozasok szlneteiben is.

A teljesitmény modszere:

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

Az iskolavezetés oralatogatasai

Teljesitményertékelési kérdbiv kitoltése

A tanuléi kérdbivek tapasztalatai

Ev égi zaré beszélgetések

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer dsszpontszama

. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztaly és annak tanuléit éré iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési
tényez6k osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv és az osztalyfbnOki orak tanmenete, amelynek formai,
szerkezeti kdvetelményeit az osztalyféndki munkakdzosség hatarozza meg.
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola pedagdgiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felel6s vezetdje
a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
megismerése, differencialt fejlesztése, kdzo6sségi tevékenységik iranyitasa,
onallésaguk, ontevékenységuk fejlesztése.

Torekszik a tanuldk személyiségének, csalad- és szocialis korilményeinek
alapos megismerésére, a szUl6k iskolaval szembeni elvarasainak, a
gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
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Feltéerképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon belul uralkodo
ertékrendet.

Egyuttmikodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelGkkel.
Latogatja osztalya tanitasi orait, a tanitasi o6rakon kivilli foglalkozasait. A
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

Szukség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitoé tanarokat
és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze.

Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, (valamint az igazgaté kérésére
a nevelbtestuleti értekezleten) ismerteti és elemzi a tanulécsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanito
pedagodgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkez6 id6szak
teendait.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességuknek megfelel
szintet a tanulasban. Havonta az osztallyal egyutt értékeli a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Havonta ellendrzi az osztalyaban tanulo gyerekek érdemjegyeinek alakulasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrél, hogy az
osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a
demokratikus kézéleti szereplésre valé felkészllésre.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben osztalyfénoki orat tart.

A nevelémunkaja tervezésében osztalyfénoki tanmenetet készit. Az osztallyal
valo egyeztetés utan a tanévre tervezett kdzos tevékenységeket megtervezi
(munka, kirandulasok, egyéb rendezvények)

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Uunnepsegeire,
diakparlamentre.

Segiti az iskolai diakénkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai
kozéleti tevekenység iranti érdeklédést.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kivlli és
szabadidds foglalkozasokat is) értékeli, bennik is kialakitja dnértékelés igényét.
Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas
megismertetésére. Szakmai ismeretekkel, dnismereti gyakorlatokkal késziti fel
tanuléit a palyavalasztasra.

Felel6s megbizasaval és munkajanak ellenérzéseével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, a berendezések, targyak ovasat.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 0sszehangolasara,
egyuttmikodik a szuldkkel.

Evente legalabb 2 alkalommal sziil6i értekezletet, havonta fogaddérat tart.
Megismerteti a szll6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét.
Gondoskodik osztalyaban a szil6i munkakozosség megalakulasarol és
mikodésérdl. Képviseli az osztaly érdekeit a nevelbtestllet és az iskolaszék
el6tt. Kapcsolatot tart a szul6i szervezet képvisel6ivel.
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Kozrem(kodik az iskolai rendezvények, szabadidés programok, kirandulasok,
taborozasok szervezésében.

Osztalyfénoki megbizasa elsé évében — kés6bb a tanév végéig a tanuldkat
otthonukban meglatogatja, majd szukseg szerint végez csaladlatogatasokat —
szul6k elbzetes értesitésével és beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a szuloket a gyerekek magatartasardél, tanulmanyi
eldmenetelérél, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teendéit, felel az osztalynaplo
szabalyszer(, naprakész vezetéséeért, a torzslapok pontos kitoltéséeért. Ellenorzi
a tanulok tajékoztato fuzetét.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik az ifjlusagvédelmi feleléssel, kezdeményezi a szocialis és
tanulmanyi segitséget.

Vezeti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai statisztika
elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Aktivan részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkajaban.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

5.

Az iskolavezetés odralatogatasai

A tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, verseny-
eredményei

Evenként irasbeli vagy szdbeli beszamolé a munkakdzdsség-vezets, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan

Teljesitményértékelési kerddiv kitoltése

Tanuloi kérdbivek tapasztalatai

Ev végi zaré beszélgetések

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer dsszpontszama

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

a) alsds igazgatéhelyettes

A munkakort betolt6 felett gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok:

utasitasi jog

javasolt fegyelmi eljaras lefolytatasa
bérfejlesztés

jutalmazas
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szabadsag, eltavozas engedélyezése
kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolasa
utalvanyozas

Eqgyéb feladatkore:

az igazgatoval egyeztetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
szervezi és iranyitia az iskola 1-4. évfolyaman a pedagogusok munkajat,
gondozza a napkozi csoportok munkajat,

ellenérzi a szul6i értekezletek és fogadddrak rendijét,

részt vesz a félévi nevelbtestlleti értekezlet beszamoldjanak elkészitésében,
szakmai, gyakorlati segitséget nyujt a palyakezdd és U] pedagdgusoknak,
tanarjeldlteknek,

kozrem(kodik az 6rarend elkészitésében, a nevelbi Ugyeleti rend kialakitasaban,
ellenérzi a nevel6k adminisztracios tevékenységét (naplok, ellenérzdk,
anyakonyvek)

a torvényi elbirasok, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri,

részt vesz az iskolat érintd statisztikai jelentések dsszeallitdsaban,

modszertani €s szaktargyi értekezletet tart, bemutatd érakat szervez,

javaslatot tesz a pedagdgusok jutalmazasara, kituntetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara, mindségi bérpotiékénak mértékére,

ellenérzi a neveldk tUgyeletesi munkajat,

javaslatot tesz az intézmény technikai dolgozéinak jutalmazasara,

az iskolai és iskolak kozott versenyek szervezbje,

az iskolat képviseli vezetbtarsaival egyutt az intézményen kivul szervezett
programokon,

az ebédeltetés rendjét beosztja, és azt ellenérzi,

elsdsok beiratasa,

tankonyvrendelés el6készitése,

az iskola rendezvényein a részvétele kotelezd,

a tanitasi idén kivll a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
ertekezleten részt vesz,

az iskolai titkokat megoérzi, vezetdi tevékenységeével hozzajarul az iskola bels6
rendjének kialakitasahoz, az iskola kulsé megitélésének pozitiv kialakitdsahoz,
a jo hirnév erdsitéséhez,

ellatja a tanuldkkal kapcsolatos azon pedagdgiai feladatokat is, amelyek nem
elére varhato feladatok,

vezetli tevékenysége soran a pedagdéguskdzdsség egysége érdekében végzi
nevel6i kozosségalakitd munkajat,

szabadsagolasi tervet készit, vezeti a pedagogusok szabadsagat.

23



Alkotd moddon vallal részt:

a nevelbtestulet innovacios torekvéseibdl,

a kdzos feladatok teljesitésébdl,

unnepségek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola k6z6s hagyomanyainak apolasabadl,

a tanulok tehetséggondozasabdl és felzarkoztatasabdl,
a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasabal,

a Diakonkormanyzat segitségeében,

az iskola demokracia fejlesztésében.

Feladata tovabba:

masok munkajanak realis értékelése, a nevelbtestuletben megteremtett értekek
elismerése, tamogatasa

folyamatos részvétel az 6nképzésben, tovabbképzésben

részt vesz a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos megbeszéléseken,
ertekezleteken

az intézmény oktat-nevelé munkajahoz szikséges feladatok elvégzése
kézremkdodik a pedagdgiai tobbletfeladatok aranyos elosztasaban, nevezetten:
o korrepetalasok

helyettesitések

szakkorok

tanulokiséret

versenyekre felkészités

o O O O

Tovabbi feladatai:

Kapcsolatot tart fenn az Szuléi Szervezet valasztmanyaval.
Kotelezettségvallalasi, szakmai teljesitési és utalvanyozasi jogkar.

Torzslap, osztalynapldk, szakkori naplok rendszeres ellenérzése.

A dolgozdék alkalmazasaval, kinevezésével, besorolasaval, atsorolasaval,
munkaviszony megszuntetésével kapcsolatos adminisztraciok, teendék ellatasa
a gazdasagvezetdvel egyutt.

Pedagogusok szabadsaganak nyilvantartasa.

Az iskolai konyvtar ellendrzése.

A torvényi el6irasok, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri.

Palyazatokat javasol, azokat el6késziti, a palyazatokat megirja.

Kapcsolatot tart az als6s szakmai munkakdzosséggel, a szaktanacsadokkal.
Kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi halozattal, az iskola védénéjével.

Iskolai Ugyeletet lat el.

Ertékeli a pedagégusok munkajat.

b) fels6s igazgatdhelyettes

A munkakort betolt6 felett gyakorolt munkaltatéi jogositvanyok:

utasitasi jog

e javasolt fegyelmi eljaras lefojtatasa
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bérfejlesztés

jutalmazas

szabadsag, eltavozas engedélyezése
kotelezettségvallalas, szakmai teljesités igazolasa
utalvanyozas

Eqgyéb feladatkore:

6.

Az igazgatoval egyezetett 6ralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat. Az
oralatogatasok tervezésében folyamatossagra torekszik, terveit dnalléan alakitja
Ki.

Szervezi és iranyitja az iskola 5-8.évfolyamon a pedagégusok munkajat.
Ellendrzi a szUlbi értekezletek és fogadod orak rendjét vezetbtarsaival egyditt.
Részt vesz a félévi nevelbtestlleti értekezlet beszamoldjanak elkészitésében.
Szakmai, gyakorlati segitséget nyujt a palyakezdd és uj nevelbknek, kevés
szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogusoknak, tanarjelolteknek.
KozremUkodik az 6rarend elkészitésében, a nevelbi tugyeleti rend kialakitasaban.
Javaslatot tesz a fels6 tagozatos tantargyfelosztasra, kiemelten az altala
iranyitott és koordinalt ének zene és ezzel kapcsolatos miivészeti oktatasra
vonatkozoan.

A masik igazgatdhelyettessel egyltt ellenérzi a nevel6k adminisztracidos
tevékenységét (naplok, ellenérzék, anyakonyvek).

Részt vesz az iskolat érintd statisztikai jelentések dsszeallitasaban.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutato érakat szervez.

Javaslatot tesz a pedagogusok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara, minéségi bérpotlekanak mértéekére.

Ellenérzi vezetbtarsaival egyutt a nevel6k Ugyeletesi munkajat.

Javaslatot tesz az intézmény technikai dolgozdinak jutalmazasara.

Az iskolai és iskolak kozott versenyek szervezdje kilonds tekintettel a zenei
versenyekre.

Az iskolat képviseli vezetbétarsaival egyutt az intézményen kivul szervezett
programokon.

Az iskolara vonatkozé palyazatokat figyelemmel kiséri és felhivja nevelbtarsai
erdekl6dését a palyazati kiirasokra, koordinalia a nevel6k palyazati
tevékenységét.

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

A munkakozosség-vezetd munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai iranyitasa, szinvonalanak
javitasa.

25



Egyuttmikodeés az iskolavezetéssel az egyes szakteruletek munkajanak
tervezésében, szervezéseében, ellenbrzésében és értékelésében. Az iskola belsd
tovabbképzéseinek szervezése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok:

— A szakmai munkakozosség-vezeté iranyitja a munkakozosseg tevékenysegét.

— Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

— Ismeri a kdzoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatasi Torvényt, az alapfoku
nevelés-oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

— A szakteruletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a
helyi tantervnek a felllvizsgalataban.

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

— Minden év szeptember 15-ig munkakozosségi munkatervet késziti.

— Alkoté médon kdézrem(ikddik az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
feltlvizsgalataban.

— Javaslatot tesz a szakterlletéhez tartozé tantargyakat illetéen
tantargyfelosztasra, véleményezi a pedagodgiai allashelyek palyazati anyagat.

— Mobdszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat és
tanulmanyi versenyeket szervez.

— Torekszik az egységes kovetelmeényrendszer kialakitasara.

— Az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet, az
igazgatoval egyeztetve.

— Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

— Szervezi a munkak6zosséguk tagjainak a tovabbképzését.

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

— Fokozott figyelemmel segiti a munkakdzdsségben dolgozé palyakezdé neveldk
munkajat.

— Felllvizsgalja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tantervét,
foglalkozasi terveit.

— Ellenérzi és értékeli a munkakozossegi tagok szakmai munkajat, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatonal, javaslatot tesz a jutalmazasra és kituntetésre.

— Rendszeresen - legalabb évente egy alkalommal - o6rat latogat a
munkakozosség tagjainal, tapasztalatait megbeszéli.

— Rendszeresen ellendérzi a dolgozatok, a flzetek vezetését és a javitasokra
vonatkozo intézmeényi megallapodasok betartasat.

— lranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredménymeéréseket.

— Latogatjia a felzarkoztatdé és tehetséggondozd  foglalkozasokat is.
Tapasztalataikrol, ralatogatasirdl jegyzékonyvet vezet.

— Figyelemmel kiséri a szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.
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Informacidt nyujt a dontések el6készitésében az igazgatonak.

— Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés el6tt, az
intézmeényi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

— Reészt vesz a vezetdi értekezleteken.

Az osztalyfénoki munkakdzosség-vezetd a fenti feladatokon tul

— Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és buntetési rendszer
érvéenyesuléseét.

— Kulonos figyelemmel értékeli az osztalyfébnokok altal szervezett tanoran kivuli
programokat, a demokratikus iskolai kozéletre nevelés helyzetét az
osztalyokban.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a diakbnkormanyzat vezetdjével.

Kiegészitd informaciok

Munkakoriulmények

— Munkajahoz az iskolavezetés a fenntarté jévahagyasaval potlékot folydsit, s az
orarendet ugy alakitia, hogy a munkakdzosség tagjainal oralatogatast
végezhessen.

A teljesitményértékelés modszere:

e Evente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelbtestilet szamara, adatokat szolgaltat a munkaterulet helyzetérél

o A szaktargyak felmérési eredményei, ezen fejlédési tendenciait

o Ertékeli a munkakdzdsségbe tartozé pedagégusokat

o IMIP teljesitményértékelés

7. A gyvermek- és ifjausagvédelmi felel6s munkakori leirasa

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s az iskolai gyermekvédelmi munka 6sszefogoja
és szervezbje. Erre a tevékenységére kotelez6 orainak 50 %-os kedvezményére
jogosult.

Munkakor feladatai

— Az osztalyfénokoket tajékoztatja arrdl, hogy milyen problémaval, hol és mikor
fordulhatnak a tanuldk hozza, tovabba, hogy az iskolan kival milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

— Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel.

— A pedagogusok, szulék vagy tanulok jelzése a vellk folytatott beszélgetés
alapjan megismert veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa
érdekében — csaladlatogatason megismeri a tanuldk kornyezetét.
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— Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem
szuntethetd veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot (az iskolavezetés tudtaval és megbizasaval).

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

— Atanul6 anyagi, szocialis veszélyeztetettsége esetén rendkivili gyermekvédelmi
felvilagositast a szlléknek arrél, hogy mely szocialis intézmény milyen segitséget
képes nyujtani szamukra.

— Az iskolaban a tanulék és szul6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb intézmények cimét, illetve
telefonszamat.

— A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuldk feltarasa, nyilvantartasa, a
helyzetértékeld lapok gondozasa.

— Kozremikodik az étkezési tamogatasok odaitélésében.

— Részt vesz a gyerekekkel szemben kezdeményezett fegyelmi targyalasokon.

— A veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanuldk érdemjegyeit és mulasztasait
rendszeresen ellen6rzi. Szikség esetén megbeszélést kezdeményez az
osztalyfénokdkkel, szaktanarokkal, szll6kkel, az iskolavezetéssel.

— Heti 2 6raban fogadoorat tart.

— Minden évben, a hataridék betartasaval felméri a tartds konyvet igényl6k szamat.

— Kozremikodik a gyermekek tankonyvellatasaban.

— Az ingyenes tankonyvekben részesul6krél nyilvantartast vezet.

— Nyilvantartast vezet és szikség esetén adatot szolgaltat a HH és a HHH
tanulokrol.

— Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat.

— Figyelemmel kiséri a specidlis helyzeti gyermekeknek kiirt palyazati
lehetbségeket.

— Altalanos prevenciés tevékenység végzése az iskola valamennyi tanuldjara
vonatkozdan.

— Kapcsolatot tart a varosban midkod6é szocidlis és gyermekvédelmi
intézményekkel.

8. Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros feladatkorét az intézmény igazgatéjanak iranyitasaval végzi, heti 10
ora 6rakedvezmeénnyel.

Munkakori feladatok:

Nyitvatartasi rend: A hét minden napjan, heti 8 éra
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A kdnyvtar vezetésével, Ugyvitelével 6sszefliggd feladatok:

- az iskola igazgatojaval és kozOsseégével egyutt a konyvar mikodeési
feltételeinek és tartalmi munkajanak szervezése

- konyvtari statisztika készitése

- a koltségvetési keret felhasznalasanak figyelemmel kisérése

- a konyvtari palyazatok figyelemmel kisérése

Allomanvyalakitas, leltarozas, allomanyvédelem:

- a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri( és aranyos gyarapitasa
- araktari rend kialakitasa és fenntartasa

- katalégusszerkesztés, integralt rendszerben valo feldolgozas

- allomany kivonas és torlési adminisztracio elvégzése

- letétek kihelyezése, nyilvantartasa, kiegészitése, ellenérzése

- dllomany ellendrzése, az allomany védelme

- id&szaki kiadvanyok nyilvantartasa, kolcsonzése,

- ingyenes tankonyvre jogosult tanulok ellatasa

- tartds tankonyvek kezelése

Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

- az allomany hozzaférhet6ségének biztositasa, kdlcsonzés
- késedelmes olvasok felszolitasa

- kutatas, adatgydjtés segitése

- internet szolgaltatas

- konyvtari orak szervezése, lebonyolitasa

4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend), valamint a Nkt. 46. § tartalmazzak a
tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes
szabalyozasat. A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsGsorban
minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a beosztott tanulok
ugyelnek. (A tanari dgyeleti rend megszervezése az igazgatdhelyettes feladata. A
tanuldi tgyeleti rendet az osztalyfénoki munkak6zdsség vezetdje szervezi meg.) A
hazirendet — az intézmény vezetbjének elbterjesztésére a nevelbtestilet fogadja el
a torvényben meghatarozott személyek, testlletek egyetértésével. A tanuldk
munkarendjét tartalmazé hazirend az SZMSZ melléklete.

5. A tanév helyi rendje

a) A tanév szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6
az unnepélyes tanévnyitoval kezd6dik, és a tanévzard unnepéllyel fejezdédik be.
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b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelbtestulet hatarozza meg, és rogziti az

éves munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet az alabbiakrél dont:

— a nevel6-oktatd munka légyeges tartalmi valtozasairdl (pedagdgiai program

modositasarol, az uj tanév feladatairol),

— az iskolai szintl rendezvények és Unnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
— a tanitas nélkuli munkanapok idépontjardl és programjardl,

c)

d)

— a szobeli beszamolok rendjérdl,

— atanév tandran kivili foglalkozasairdl,
— az éves munkaterv jovahagyasarol,

— a hazirend modositasarol.

Az intézmeényi rendezvényekre (Unnepélyekre, tanulmanyi es
sportrendezvényekre) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkészulés a
pedagogusok és a tanulok szamara a képességeket és a ratermettséget
figyelembe vevé egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintl
unnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezd,
az alkalomhoz ill6 oltozékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik
a tanulokkal, az els6 szUlbi értekezleten pedig a szul6kkel. A szul6k alairasukkal
igazoljak, hogy megismerték a Hazirendet. Az intézmény belsé rendszabalyait
a szulék a konyvtarban megtekinthetik.

6. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

a)

b)

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban levé heti 6rarend
alapjan torténik pedagogus vezetésével, a kijeldlt termekben.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 8 6érakor kezd6dik.
Szikség szerint 0. 6ra is tarthatd a kotelezd egyeztetések betartasaval. A
kotelezd tanitasi 6rak délelétt vannak, azokat legkésébb 16 6raig be kell fejezni,
17 6raig gondoskodni kell a tanulok felligyeletérél. Rendkivil indokolt esetben
az igazgatd roviditett érakat és szuineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkll csak a tantestulet
tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett
idépontban és mddon toérténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast ne
zavarjak.
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d)

e)

Az érakozi szunetek idétartama: 5, 10, 15, illetve 20 perc, a hazirendben
feltintetett csengetési rend szerint. A 20 perces — dél koéruli — érakdzi sziinet
egyes tanulécsoportok szamara ebédidét is jelent. Az 6rakdzi szunetet a kijelolt
étkezési idon kivul a tanulok lehetbség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat
és tarsaik testi épségére.

Az oOrakozi szunet rendjét szukség szerint beosztott pedagogusok és diakok
felugyelik. Az 6rakdozi szlinet ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartam 5 perc.
Dupla érak szunet kozbeiktatdasa nélkul is tarthatdk dolgozatiras esetén,
valamint korrepetalaskor, technika, rajz tantargyakban 5., 6. 6ra.

A bemutatd 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a
munkak6zosség-vezetbk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

7. Az intézményben tartézkodas rendje

a)

b)

Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idében reggel 6,30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 19 6raig.

Az intézmény tanitasi szinetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva, az alabbi
idépontokban: 8-t6l 12-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszuneti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti
kérelmek alapjan. (Helyiség bérlése kivétel sportkor.)

A vezetok intézményben val6é benntartézkodasa

Az igazgato és az igazgatohelyettesek reggel 7,30 érakor kezdik el a munkat,
és a harom vezetd kozul egy koteles addig az iskolaban tartdozkodni, amig
szervezett tanuléi foglalkozas van az intézményben.

A harom vezet6 a reggeli ugyeletet (6,30 oratol) id6kozonként, felvaltva
ellenérzi.

Rendkivlli esetben, amikor mind a harom vezet6 egy idében van tavol az is-
kolatdl, a felkért helyettesitdé az osztalyfénoki, az alsés szakmai munkakdzdsség
vagy a napkozis munkakozosség vezetdje.

A benntartézkodas kialakult rend, beosztas szerint torténik az igazgaté és a két
igazgatohelyettes kozott. Az igazgatdi beosztas alapjan torténik tanitasi
szunetek (téli, tavaszi, nyari) ideje alatt az tgyeleti munka.

A kodzoktatasi intézménnyel kdzalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allék
részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi médon hatarozzuk meg az
intézmény latogatasat:

tanitasi id6, délutani foglalkozasok ideje alatt a latogatot, a szulét az
elécsarnokban az Ugyeletes (portas) tanulé fogadja, eligazitja. A latogatd, a
szul6 a folyoséra nem mehet.
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c) A tanuld tanitasi id6 alatt csak az igazgato, vagy — tavolléte esetén — az
igazgatdhelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Az
iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak meg
(hazirend).

8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az iskolaéplletet cimtablaval és a Magyarorszag =zaszlajaval, az
osztalytermeket és a szaktermeket a cimerével kell ellatni.
Az iskola minden dolgozodja és tanuldja felelSs:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdbrzéséert,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megdérzéséeért,
- az energiafelhasznalassal, a folyovizzel val6 takarékoskodaseért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

b) Atanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi id6én kivuli rendszeres foglalkozasokon valé
részvetelt a szul6 a tanuld tajékoztato fuzetébe torténd bejegyzés utjan keéri,
amit az osztalyfénok hagy jova.

A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

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

d) Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket zarni kell.

e) A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanulék és a pedagdgusok
szamara kotelez6.

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

g) A Moricz Zsigmond’AItaIénos Iskola tanuléi szamara az intézményunkben a
Moricz Zsigmond Altalanos Iskola dolgozoi altal szervezett nyari taborok
terembérleti dija hetente 5.000,- Ft.

9. Reklamtevékenység
Altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek, tanuldknak sz6l és az egészséges életmoddal, a

kornyezetvédelemmel. a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fugg 6ssze.
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VII. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkakozosségek

1. Az intézmény nevelétestiilete

a) A nevelbtestilet — a nemzeti kdznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési--
oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmeény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A
nevelbtestulet tagjai a nevelési oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakaort betdlté alkalmazottai, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetlendl
seqitd felséfoku végzettségl dolgozéi.

b) A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési oktatasi intézmeény mikodésével kapcsolatos ugyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

c) A pedagogust titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl
a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast (nemzeti koznevelési torvény 42.

§).

d) A kézoktatasban tilos a hatranyos megkulonboztetés barmilyen okbdl. Hatranyos
megkulonboztetésnek mindstl minden olyan kuldnbségtétel, amelynek célja
vagy kovetkezménye a kdzoktatas terén az egyenldé banasmodd megszuntetése
vagy akadalyozasa, tovabba a gyermek, tanulé zaklatasa.

e) A keresetkiegészités feltételeit, a teljesitménypétliék 6sszege meghataroza-
sanak elveit az iskola Kollektiv Szerz6dése tartalmazza.

2. A neveloGtestiilet értekezletei, mikroértekezletei

a) A tanév soran a nevel6testilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
- alakuld, tanévnyito-, tanévzaré értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet,
- informacids és tovabbképzési értekezlet.

b) Rendkivuli nevelbtestuleti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevelbtestllet tagjainak 50 %-a plusz
egy f6, valamint az intézmény igazgatdja vagy az érdekvédelmi szervek
vezetbsége szikségesnek latja. A nevelGtestulet értekezletein emlékeztetd
feljegyzés készll az elhangzottakrol.
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c) A nevelbtestllet 1-1 osztalyk6zdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi

szintjenek elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzos-
ségek problémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi.
A nevelbtestilet mikroértekezletén csak az adott osztalyk6zdsségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. A mikroértekezletek allando
idépontjait a munkaterv rogziti, felelésok az osztalyfbnokok. Mikroértekezlet
szlkség szerint — az osztalyfénOk megitélése alapjan — barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megoldasara.

3. A nevelotestilet dontései, hatarozatai

A nevelbtestllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szétobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

a) A nevelbtestllet a feladatkorébe tartozo Ugyek elékészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozésségre vagy
a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestuletet
tajékoztatni koteles — a nevelbtestllet altal meghatarozott id6k6zonként és
maodon — azokrodl az ugyekrdl, amelyekben a nevelbtestllet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestulet dontési jogkoérét nem ruhazhatja at a Hazirendet érintd
kérdésekben.

5. A neveldbtestlilet szakmai munkakozosségei

a) A nemzeti kdznevelési torvény 71. §-a szerint a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak szakmai, mddszertani munkakozosségei segitséget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéseéhez, ellenérzéséhez (alsos szakmai munkakdzdsség, felsés szakmai
munkakdzosség, napkdzis munkakdzosség). Szakmai munkakdzdsseég legalabb
harom pedagogus részvételével alakithato.

b) A szakmai munkakdzdsség tagjai munkakozosség-vezetét valasztanak a
munkakozOsségi tevékenység szervezeésére, iranyitasara, koordinalasara.

6. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A nevel6testulet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozdsségek feladatai:
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b)

javitjak, koordinaljak az intézmeényben folyd neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, min6ségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a maodszertani
eljarasokat, javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények
kihirdetését,

kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus
allashelyek palyazati anyagat,

az intézmeény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozOsseget,

vélemeényezik, javaslatot tesznek tankonyvekre,

meghatarozzak a meéréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben,

az intézményben ujonnan kerul6 pedagogusok szamara azonos vagy
hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj
kolléga munkajat, tapasztalatairdl referal az intézmeény vezetdinek,
figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzodsség éves programjat,

irdnyitia a munkakozOsség teveékenységét, felelés a munkakdzosség
szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatasert,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat
(tandrakat) szervez, seqiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja, és jbvahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit,
feligyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitintetésére,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdésége
elétt, és az iskolan kivdl,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara, igény szerint az intézményvezetd
részére,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait,
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— javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak jutalmazasara, cimek
odaitélésére, kitintetésére,
— kapcsolatot tart a varosi munkakozossegekkel, 6vodakkal, kdzépiskolakkal.

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

Kollektiv szerz6dés 6. oldal szabalyozas.

VIll. Az intézményi kdzosségek,
valamint a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskolak6zosség
Az alkalmazotti, szul6i és tanuloi kozosségek 0sszessége.

2. Az alkalmazotti kozosség
Az iskola nevelbtestuletébdl és az intézmeény kodzalkalmazotti jogviszonyban allo
valamennyi dolgozobal all (SZMSZ VI. fejezete, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti
szabalyzat).

3. A sziil6i szervezet

a) Az iskolaban a szll6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességik
teljesitése érdekében munkakozdsséget hozhatnak létre.
Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg
a szuléi munkakozosség szamara: egyetértési jog a fakultativ targyak
meghatarozasaban, a kirandulasok megszervezésében, minden anyagi terhet
jelentd feladat elhatarozasaban.
A szuléi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl, képviseletérdl
(szuléi valasztmany).

b) Az osztalyok szul6i szervezetének tevékenységét az osztalyfénokok segitik. A
szUl6i szervezetek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
SZSZ-elndk vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatigk el az iskola
vezetbségehez.

c) Az intézmény Szlldi Szervezetét az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal hivja 6ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkajardl és
feladatairdl. Az iskolai Szil6i Szervezet elndke kbézvetlenll az igazgatoval tart
kapcsolatot.
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4. A Diakonkormanyzat

a) A didkonkormanyzat mikodési rendje
A tanulok, a tanuldk6zosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a
tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdnkormanyzat szervezeti és
mikodési szabalyzatat a valaszté tanulok6zdsség fogadja el, és a nevelbtestllet
hagyja jova.” Az intézmény diakonkormanyzata a nevel6testilet altal jovahagyott
terv szerint makodik.

b) Az iskolai didkdnkormanyzat élén mikdodési rendjében meghatarozottak szerint
valasztott diakvezet6 all.
A tanuldifijusagot az iskola vezet6sége és a nevelbtestilet el6tt az iskolai
diakvezet6 képviseli (jogait gyakorolja).
A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai diakmozgalmat segité tanar
tamogatja és fogja Ossze. A diakonkormanyzat az emlitett pedagdguson
keresztil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetéségéhez.

c) A diakkozgyllés (iskolagyilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozédo-
tajékoztato foruma. A diakkdzgydlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti
kozérdekl észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A diakkozgydlés az
igazgato altal, illetve a didkdnkormanyzat mikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze.

d) Az alabbi nevelbtestlileti értekezletekre hivja meg a diakdnkormanyzat vezetdjét:
az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatdsok, a szabadidés programok
megvitatasa.

e) A didkdnkormanyzat vezet6tanara havonta részletes targyalast folytat a
diakdnkormanyzat vezet6 tagjaival (osztalytitkarokkal).

f) Az igazgatd évente egyszer tajékoztatast ad a tanuldifjusagnak az iskola
helyzetérdl.

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

5. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykdzdsséget alkotnak. Az osztalykdzdsség didkjai a tanorak (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint k6zOsen latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak egysege:
— megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és az osztalytitkarat,
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— kuldottet delegal (osztalytitkar) az intézmény didkdnkormanyzatanak
vezetbségebe,
— az osztalykdzosség igy onmaga diakkeépviseletéerdl dont.

6. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyk6zdsség élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot az igazgatdhelyettesek és az osztalyfénoki munkakozosség-vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndk jogosult az egy
osztalyban tanité pedagdgusok mikroértekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

— alaposan ismernie kell tanitvanyait,

— az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejl6dés tényezbit figyelembe veszi,

— egyuttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokdzosseég kialakulasat,

— koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és el6zetes
egyeztetés utan latogathatja oraikat (javasolt: félévenként egy-egy alkalommal)

— aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziul6i munkakdzdsségével, a
tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal és a tanuldk életét, tanulmanyait
seqitd személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogytestnevel6,
gyermekvédelmi felel6s, gyamugyi munkatars),

— figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kilonods gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére,

— minésiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelbtestulet elé terjeszti,

— mikro- és szulbi értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé
konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a szul6ket a tanuldok magatartasardl,
tanulmanyi elémenetelérdl,

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciét),

— sajat hataskorében — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat,

— gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatatal,

— tanuldit rendszeresen tajékoztatjia az iskola elétt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran kivlli tevékenységek
szervezéseében,

— az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, buntetésére,
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— részt vesz az osztalyfébnoki munkakoz6sség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a Kkijelolt feladatok elvégzésével elbsegiti a kdzosség
tevékenységének eredményességét,

— nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit,

— kulén foglalkozik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkéztatasaval, a
tehetségekkel.

— szereplésekre, rendezvényekre kiséri az osztaly tanuloit.

. A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kulonb6zd kozdsségeinek tevékenységeét — a megbizott pedagogus
vezetd koordinalja a valasztott kozosségi képviselbk segitségével — az
intézmeényvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartas rendszere, formai a kulonb6z6
értekezletek, férumok, bizottsagi Ulések, iskolagyllések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadddrak. Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasaban a
rendszeres és konkrét id6épontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza,
melyeket az iskola faliujsagjan ki kell fuggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja).

. A szlilok tajékoztatasanak formai, a kapcsolattartas rendje

a) A nemzeti kdznevelési torvény 73. § (5) bekezdésének megfeleléen az iskola a
tanév soran:
— szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidén tuli idépontokban (szul6i értekezletek, fogadddrak),
— rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a tanuldk tajékoztatd fuzetében).

b) A szuléi értekezletek

Az osztalyok szll6i kb6zossége szamara a szllbi értekezletet az osztalyfénok
tartja. A szul6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

A leendé els6 évfolyamosok szlleit a felvételi értesitén tajékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel6z6 elsé szuloi értekezletr6l — a beiratkozott tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az Uj osztalykdzossegek
szeptemberi szUl6i értekezletén az osztalyféndk bemutatja az osztalyban tanité
valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként kétszer (félévenként) szuldi
értekezletet tart. Rendkivili szul6i értekezletet az osztalyfénok és a szulGi
munkakozosség elndke hivhat 6ssze — a felmeruld problémak megoldasara.

c) Szuléi fogaddorak
Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként hét alkalommal (oktdber,
november, december, januar, marcius, aprilis, majus) tart szll6i fogadoorat.
Amennyiben a gondvisel6 fogadddran kivuli idépontban is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
erintett pedagogussal.
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d)

e)
f)

g)

h)

A

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és
irasos bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanuld tajékoztatd flizetében
feltintetni. A tajékoztato flzetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal
és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitményeket a kiosztas napjan. Amennyiben a tanul6 tajékoztatd fuzete
hianyzik, a hianyt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva be kell
jegyezni. A rendszeres visszajelzés szukségessége miatt a heti egy- vagy
kétéras tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél
nagyobb oOraszamu targyakbdl havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan
osztalyozhato a tanulé.

A szulé a meghirdetett ,nyilt tanitasi napon” tanitasi 6rat latogathat.

A szulbket a megel6zb tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrél, amelyekre a kdvetkezd tanévben a nevel6 és oktato
munkahoz szukség lesz. Tajékoztatni kell Oket, tovabba az iskolatdl
kolcsdondzhetd tankdnyvekrél, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szuléi kiadasok
csokkentéséhez.

Az iskolai dokumentumokat, a szervezeti és mikodési szabalyzatot és annak
mellékleteit, a pedagodgiai programot, a hazirendet a szul6k az iskolai
konyvtarban tanulmanyozhatjak a konyvtar nyitvatartasi idejében és a
fogaddorakon, valamint megtekinthetik az iskola honlapjan.

A dokumentumokkal kapcsolatban tajékoztatast kaphatnak a szulék a
fogadoora idején.

Munkakozosségek egyiittmiikodési rendje
Eves munkatervet targyalo értekezlet — év végén egy alkalommal
Félévi és év végi szakmai értekezlet — évente egy alkalommal
Nevelési értekezletek évente két alkalommal
Kibdvitett vezetbségi eértekezlet havi rendszerességgel.

pontos id6pontok a mindenkori munkatervben részletesen havi lebontasban

megtalalhato.

Az iskolai dokumentumunk nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai:

— Alapité okirat,

— Pedagbgiai program

— Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
— Hazirend
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A fenti dokumentumunk nyilvanosak, az igazgatéi irodaban és a kdnyvtarban
szabadon megtekintheték. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon
megtekinthet6. A hazirendet minden tanitvanyunk és szllei szamara
beiratkozaskor atadjuk.

IX. A Dunaujvarosi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
kiuls6 kapcsolatai

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

Ezek a kdovetkez6k:

1. A dunaujvarosi Sandor Frigyes Zeneiskola. A kapcsolatot egylttmikdodési
szerz6dés alapjan alakitottuk ki. Kolcsdndsen figyelembe vesszuk a zeneiskola és
a Moricz iskola tantervi anyagat. Mivel a tanuldk nagytobbsége mindkét
intézményben tanulnak, folyamatosan figyelemmel kisérjik a tehetségek fejl6dését,
segitjuk a zenei palyara készul6ket.

2. A Dunaujvarosi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola egyuttmikodési szerzédes
alapjan munkakapcsolatot alakitott ki a Dunaujvarosi Ovodaval.

A k6z0s programijaink:
— Zenei Vilagnap (oktober 1.)
— els6 osztalyos tanitdk szulbi értekezlete az Gvodaban
— hangszerbemulaté évodasok szamara
— Ovon6k milsora iskolasok szamara
— nyilt nap szervezése nagycsoportos dvodasoknak, szuleiknek az iskolaban
— TucsOkzene

3. A Modricz iskola kapcsolatot tart fenn a Dunaujvarosi Vegyeskarral, (k6zos
szereplések), a Bartok Béla Kamaraszinhaz és Mlvészetek Haza intézménnyel.

4. A Mdricz iskola tagja a Magyar Kérusok Tanacsanak.

Eqgyéb kulsd kapcsolatok

1. A gyermekjoléti szolgalat, a Dunaujvarosi Polgarmesteri Hivatal Hatosagi
Igazgatdésag Szocialis Osztaly az iskolai ifjusagvédelmi felel6son keresztul tartja a
kapcsolatot. (Rendszeres gyermekvédelmi segélyek, rendkivili segélyek,
gyamugyi feladatok.)

Ez a munkakapcsolat folyamatos.

2. Csaladsegité Kdzpont

Fontos feladatuk, hogy rendszeres tajékoztatast nyujtanak az iskolai gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelésnek. Az informaciokat a felelés adja meg a szolgalatnak.
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3. Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Dunaujvarosi Tagintézménye

Magatartasi és tanulasi zavarokkal kuszkodd gyermekek vizsgalatait elvégzik,
valamint rendszeres foglalkozasokat tartanak a raszorulé gyerekek szamara. A
kapcsolattartas az ifjusagvédelmi felelds és az osztalyfénokok feladata.

4. Egészségmegbrzési Kozponttal az osztalyfébnoki munkakozosség tart fenn
kapcsolatot (osztalyfénoki érak megtartasa, drogmegel6zési programok).

5. Az iskolaorvosi halézat valamint az iskola kapcsolatat a Polgarmesteri Hivatal
koordinalja, a nemzeti kdznevelési torvény és annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet, valamint a 26/1998.(1X.3) NM rendelet alapjan.

6. Iskolafogaszat — kijeldlt fogorvos altal — rendszeres szlirbvizsgalatokat rendel el a
tanév folyam.

7. Az egyhazakkal kialakitott kapcsolat (hitoktatas) felelése az iskola igazgatdja.

8. Egyuttmikodési szerzédés az ingolstadti Reuchlin Gimnaziummal és az angliai Dixi
Grammal Scool iskolaval.

9. Logopédiai Intézet.

X. Az iskola védo, 6vo elodirasai

Rendszeres eqgészséqiiqgyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosi, a fogaszati és véddndi szolgalattal az igazgato tartja a kapcsolatot, a
nemzeti kdznevelési toérvény 46. § 6/d, a 25. § (5) bekezdése, a 26/1998.(1X.3.) NM
rendelet alapjan.

Az ellatas a kovetkezo részteriletekre oszthatd

1. Orvosi, védonoi szlirés
— évfolyamonkénti szlrés (hallas, latas, teljes fizikalis vizsgalat, vérnyomas)
— testsulymérés, fejlettségi szint mérése
— atovabbtanulas el6tti alkalmassagi vizsgalat

parazitologiai vizsgalat.

A szlrések rendjét, idészakait az egészségugyi szolgalat szabalyzata hatarozza
meg.

2. Kotelez6 védooltasok
Az egészségugyi el6irasok alapjan torténnek meg. (Jarvany esetén, soron kivdl.)
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3. Egészségligyi felvilagosité munka
altalanos higiéné alapszabalyai
helyes életmod, taplalkozas
szexualis felvilagositas
szenvedély-artalmak

Folyamatos nevelémunka az iskolavezetéssel k6zos terv alapjan. (Figyelembe
véve a tantervi kovetelményeket — osztalyfénoki tevékenység.)

4. Orvosi rendelés
Heti egy alkalommal az iskolaorvos altal kijelolt id6ben.

5. Fogorvosi sziirés
A tanul6csoportonkénti vizsgalat a tanév soran folyamatos.

6. Gydgytestnevelés
A kiszilrt tanulok gyodgytestnevelési képzése az erre Kijeldlt iskola szervezésében
torténik.

7. ldépontok:
— védéndk hetente egy fogaddorat tartanak,
— havonta egyszer tisztasagi vizit torténik,
— a felvilagositd munka félévenként alsé tagozatban és fels6 tagozatban is
megtorténik.

A balesetek esetén torténo intézkedések

Az iskola valamennyi dolgozéjanak feladata a tanuldi, munkahelyi balesetek
megeldzése.

A munkavédelem és tlizvédelem hatékonysagaeért az igazgaté és a munkaveédelmi
megbizott felel.

Minden kotelezettség, utasitas, szabalyozas kulonallé belsé szabalyzatban:

— Munkavédelmi szabalyzat

— Munkavédelmi és tlizvédelmi intézkedési terv

— Tlzvédelmi szabalyzat

— Tazvédelmi utasitas

Az iskola vezetése, nevelbtestilete felel az iskola tanuldinak testi épségéeért,
biztonsagaért, ezért a kdvetkezdket irja el6:
— A tanuld tanitasi id6 alatt az iskola épuletét engedély nélkil nem hagyhatja el.
— Az iskola altal szervezett foglalkozasra a tanulok kisérését meg kell oldani. A
tanuld koteles a kisérd tanar utasitasait figyelembe venni. A csoportjat nem
hagyhatja el.
— A természettudomanyi eléadok szertaraiba, a tornaterembe, a tornaszertarba
tanari fellgyelet nélkul a tanuld nem Iéphet be.
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— Tanari feligyelet nélkll szamitdgépet a tanulé nem hasznalhat.

— A tandran kivll udvaron, folyosén, egyéb helyiségekben, amelyek nem
tanitasra hasznalt termek a tanul6 olyan magatartast tanusit, amellyel nem ve-
szélyezteti sajat és masok testi épségeét, egészséget.

— Az épuleten bellli tomeges mozgasoknal a tanulé Ggyel a balesetmentes
kozlekedésre (kerlli a rohangalast, a durvasagot, a berendezések rongalasat).

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

— A baleseti jegyz6kodnyv vezetése az igazgato feladata.

— Bombariad6é esetén az iskola vezetése azonnal értesiti a rendérséget, a
Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpontot és a tlzriadé terv szerint
haladéktalanul kiuritteti az iskola épuletét. Amennyiben a bombariad6é miatt a
tanitast aznap félbe kell szakitani, szombati napon azt meg kell tartani.

— Az iskola tanuloi drogot, szeszesitalt nem fogyaszthatnak, nem
dohanyozhatnak. Az egészségre artalmas szenvedélyek kialakulasat
folyamatos nevel6munkaval, a varosban mikodd szervezetek segitségével
meg kell akadalyozni.

— Barmely rendkivili esemény esetén szikséges teenddk:

o iskola vezetbsége értesiti a tanuldkat, szul6ket, pedagdgusokat,
hatésagot
és elrendeli a szukséges teendbket.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott
végrehaijtas szerint.

A tarsadalom mikodési zavarai kilondsen a leginkabb kiszolgaltatott rétegeket, a
gyermekeket sujtjak, kozuluk is leginkabb azokat, akik amugy is hatranyos vagy
veszélyeztetett helyzetben kénytelenek élni. Egészséges fejlédésuk elémozditasahoz
a szocialpolitikai gondoskodas nem elegendd, sziikség van a személyiségfejlédés
bonyolult feltételrendszerét figyelembe vevdé gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre is, melyben a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozdé
pedagogusoknak fontos szereplk van.

Ahhoz, hogy a raszorulé gyermekeknek segiteni tudjunk, fel kell deriteni a tanulok
fejlédését veszélyeztetdé okokat. Ennek alapfeltétele, hogy a pedagdégus ismerje a
gyermek személyiségét, csaladi hatterét, kornyezetét, barati és kortarsi kapcsolatait.
A veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében a pedagdgusok (osztalyfénokok,
ifjlusagvédelmi felelés) a szulék vagy a tanuldk jelzése alapjan csaladlatogatason
igyekeznek megismerni a tanuld csaladi kornyezetét.
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Pedagogiai eszkozokkel torekednunk kell a karos hatasok megel6zésére illetve
ellensulyozasara. Nevelési segitséget kell nyujtanunk a szulbknek tobbszori
beszélgetés, esetleg irasban, idében kell felhivni a gyermek fejlédésével kapcsolatos
problémakra. Szikség esetén a megfelel6 korrepetalasokra, napkozis, illetve
tanulészobai foglalkozasokra kell iranyitani a tanulot.

A pedagdgus feladata, hogy még idében a nevelési tanacsaddba iranyitsa a tanulét,
javaslatot tegyen gyermekgondozoéi, gyermekpszichiatriai vizsgalatra, majd
figyelemmel kell kisérnie a javasolt terapia hatasossagat, javasolhatja a rendszeres
gyermekvédelmi tdmogatas iranti kérelem beadasat.

A tanuldkat és szuleiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztathatjuk a gyermek-és
ifjlusagvédelmi felelés személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban és hol
kereshet6 fel.

Szukség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdemeényezhetiink amennyiben
a szulé nem egyuttm(kodd, a gyermek érdekében tett javaslatot nem fogadija el, illetve
akkor, ha intézménylnk pedagodgiai eszkdozokkel nem képes a koros hatasok
megel6zésére, kikuszobolésére. Ennek érdekében iskolank egyuttmikodik a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel, hatésagokkal (védén6, haziorvos, csaladsegité kdzpont,
gyermekjéléti szolgalat, rendérség, ugyészség, birdsag, tarsadalmi szervezetek,
egyhazak, alapitvanyok.)

Intézményink kiemelt figyelmet fordit a szenvedélybetegségek megelbzésére.
Nemcsak az osztalyfénokok foglalkoznak ezzel, hanem ennek érdekében szoros
kapcsolatot tartunk az Egészségmegdrzési Kozponttal, amelynek szakemberei
rendszeres el6adoi az osztalyfénoki éraknak.

A szilkos lehetéségek miatt fontos feladatunk a gyermekvédelemmell kapcsolatos
palyazatok figyelemmel kisérése, és a lehet6ségek szerinti palyazas.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes
dolgozdéjanak alapvetdé feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a
20/2012.(VIII.3.1) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mikddtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.
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XI. A tanéran kivuli foglakozasok szervezeti formaja és rendje

1. Tanéran kivuli foglalkozasok célja

a) Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei,
szlkségletei szerint tandran kivuli foglalkozasokat.

b) Az intézményben az aldbbi tandéran kivili szervezett foglalkozasi formak
léteznek:
napkozi, tanuldszobai foglalkozasok, szakkordk, énekkar, diaksportkor,
korrepetalas, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, konyvtar, kulturalis
rendezvények, tanfolyamok, stb.
A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a
tanoran kivuli érarendben, terembeosztassal egyutt.

c) Az egyéb foglalkozasok idékeretét a mindenkori tantargyfelosztas tartalmazza.

2. A napkozis és tanulészobai foglalkozasok a tanérara val6 felkésziilés, a
szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei

Mikodésuk rendjét a napkozis munkakdzosség dolgozza ki és rogziti. A napkozis
foglalkozasrol valo eltavozas csak szlilé tajékoztatod fluzetbe beirt kérelme alapjan
torténhet, a napkozis nevel6 engedélyével.

3. Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanuldk érdekl6désétdl
fuggbéen, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. (Kritérium az
iskola koltségvetési helyzete.)

A szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell
vezetni. A szakkor vezetdije felelés a szakkor mikodéséért.

A szakkori aktivitas tikrozédhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

4. A tanulék ontevékeny diakkoroket (6nképzokordket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A didkkorok
munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd
tevékenységére. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan
kimagaslo felkészulltségli pedagdégusok, vagy kllsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével, a mikddés feltételeinek intézményi tamogatasaval.

5. Az iskola énekkarainak vezetdi az igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanarok.
Az énekkarok biztositjak az iskolai unnepélyek és rendezvények zenei programjat.

6. A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez val6 felzarkoztatdas. A Kkorrepetalast az igazgat6 altal
megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal.
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7. A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedo
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepulési
€s az orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

8. Zenei elokészité 6vodasoknak. Az iskola a varos évodasainak alkalmassagi
vizsgara felkészitdé zenei el6készitd foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok
ingyenesek.

9. Az iskola tanulékozosségei (osztalyok, napkdzis csoportok, szakkoérok) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési
céllal be kell jelenteni az intézmény vezet6ségének, és az engedélyezett
0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi feligyeletet.

10. Az iskolai konyvtarat az iskola minden tanuldja és dolgozdja a kdlcsdnzési idében
hasznalhatja. A konyvtari szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a
beiratkozas maddjat, a szolgaltatdsok igénybevételének feltételeit, a
konyvtarhasznalat szabalyait, a koOlcsonzés idejét, a nyitva tartas és a
konyvtarhasznalati 6rak rendjét.

Az ingyenes tankdnyvekre jogosult tanuldk tankdnyveiket a konyvtartdl kdlcsonzik
eés azt tanév végén kotelesek a konyvtarnak visszaszolgaltatni. A konyvek az
iskolai kdonyvtar tulajdonaban maradnak.

A tankonyvrendelést minden évben az igazgato altal megbizott pedagogus késziti
el az iskola Pedagdgiai Programja alapjan. A tankodnyvrendelést a szakmai
munkakozosségek veéleményezik, €s az igazgatd hagyja jova.

A gyermekvédelmi felel6s az ingyenességre valod jogosultsagot felméri.

A tankdnyvfelels az ingyenes tankényvre jogosult tanulék szamara a normativ
tamogatas 0Osszegéig megrendeli illetve a konyvtari allomanybdl biztositja a
konyveket.

Az iskola a tankdnyvforgalmazéval kotott szerz6dés alapjan egész évben biztositja
a tanulok tankonyvellatasat.

XIl. Az intézményi hagyomanyok apolasa, linnepélyek,
megemlékezések

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az
iskola jo hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelGtestilet az éves
munkatervben hatarozza meg.
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b) Azintézmény hagyomanyos kulturalis €s Unnepi rendezvényei: zenei vilagnap
(oktober 1.) a varos 6vodasaival, évfolyamkoncertek, év végi hangversenyek,
Moricz-hét, els6é osztalyosok avatasa, Kodaly-Unnepség, karacsonyi
unnepség.

Az iskolaszinti versenyek és szoérakoztaté rendezvények: Moricz Kupa
asztalitenisz verseny, farsangok, vers- és prézamondd, helyesirasi,
szépkiejtési versenyek, tantargyi versenyek, moériczos piknik, iskolabal, egyéb
rendezvenyek.

c) Az iskola Unnepi miisorainak, megemlékezéseinek tervét az éves munkaterv
tartalmazza. A misor elkészitéséeért felelés pedagdgus megnevezéseével. Az
unnepségeken a tanuldk Unnepi Oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

d) Marcius 15-érél, oktdber 6-ardl és oktdber 23-ardl kozos iskolai Uinnepséggel
emlékezunk meg. A nemzeti 6sszefogas napjarol (7-8. évfolyam) a torténelem
orakon tartunk megemlékezést.

2. A hagyomanyapolas kiilséségei
a) Az intézmény jelvénye
b) Az iskola tanuléinak kételezd Ginnepi viselete
lanyok: pepita kék bluz, sétét szoknya, zeneis nyakkendd
filk: pepita kék ing, s6tét hosszunadrag, zeneis nyakkendd.

c) Iskolazaszlé

d) Azintézmény logdja

XIlll. A szul6i szervezet véleményezési joga

Minden olyan Ugyben, amelyben a jogszabalyok lehet6séget adnak él a
véleményezésijogaval. Mas lUgyek véleményezési jogaval nem ruhazza fel az SZMSZ.

XIV. Elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapd dokumentumok hitelesitésének,
kezelésének, tarolasanak, selejtezésének rendjét az Uugyiratkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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Az iskolaban az elektronikus uton el6allitott dokumentumokrdl biztonsagi masolatot
kell késziteni (Elsé osztaly szoveges értékelés). A két peldanyu CD lemezt az igazgatd
hitelesiti: lepecsételi, alairja és lezart tokban, zart helyen kell tarolni. Az iktatokonyvben
a tobbi dokumentummal egyutt kell kezelni.

XV. A tanuléval szemben lefolytatasra kerul6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

1. Afegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo
es a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségeérdl.

o A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szul6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl, a tajékoztatasban
meg kell jeldIni az egyeztet6 eljarasban tortéené megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmeényvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errél a tanulot és a szul6t nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja thzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérél elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuldé vagy szlléjének
egyetértése szukséges.

e A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére, de
legfoljebb harom hénapra felfiUggeszti.

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.
Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykdzosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkertlhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetéseétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kOtelességszegb tanuld osztalykdozOsségeben meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

. A fegyelmi eljaras szabalya

1) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvetd

30 napon belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kOtelességszegés ténye nem derul ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz6lo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

2) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szllét személyes

megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

3) A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a

nevelbtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A bizottsag
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara.

4) A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szulbje

(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
erdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

5) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 szlléje mindig részt vehet.
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6) A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belll — egy
targyalason be kell fejezni.

7) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos
minéségben részt vevbk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetbje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szuld keéri.

8) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz szukséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé6 adatok nem elegenddk,
hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanuld és a szul6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i
vélemény.

9) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korulmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal
a tanulo ellen vagy a tanul6 mellett szol.

10) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az Ggy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szukségessé teszi,
a hatarozat szoébeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

11) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szuntetni, ha
a) tanulé nem kovetett el kdtelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6
telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kdvette el.

12) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon belll irasban meg kell
kuldeni az igyben érintett feleknek.

13) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi blntetést a tanulé — kiskoru tanuld
esetén a szlld is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és
eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

14) A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a
fegyelmi blntetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd
kérelmi jogra valé utalast.
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15) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid
leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok
ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott
bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

16) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak
helyét és idejét, a hatarozatot hozo alairasat.

17) Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru esetén pedig a szul6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenot
napon belul kell benyujtani.

18) A fegyelmi bulntetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc
napon belul kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egyltt az gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojanak az tgyre vonatkozé véleményével ellatva.

19) A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja szerint kdzeli hozzatartozéja, tovabba az,
akit a tanulo altal elkOvetett kotelességszegés érintett.

20) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a 19)
pontban meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az tigyben tanuvallomast tett vagy
szakeértéként eljart.

21) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a
tanuld és kiskoru tanuld esetén a szulé is bejelentheti. A nevelbtestulet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatdja megallapitja a kizarasi
ok fennallasat.

22) Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas
kordlményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetbség
szerint a karokozo és a felligyeletét ellatdé személyét megallapitani.

23) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a
vizsgalat eredményérél a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziléjét haladéktalanul

tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a szul6t fel kell szdlitani az
okozott kar megtéritésére.

XVI. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkérnek az iskola minden tanuldja tagja lehet.

52



Az iskolai sportkdrnek feladata, hogy biztositsa a gyermekek sportolasi lehetéségét,
elbsegitse egészséges fejlddesuket.

A tornaterem hasznalataban els6bbséget élveznek, de bejelentési kotelezettséguk
van. Az iskolai sportkor vezetdje a tankerulet altal megvalasztott és az igazgaté altal
megbizott testnevel6 tanar. Az iskolai sportkdor foglalkozasait a mindenkori
tantargyfelosztas és érarend tartalmazza.

Az iskolai sportkor tagjai a foglalkozast vezet6 testnevel6n vagy oktatdn keresztul
tartjak a kapcsolatot az igazgatoval és a nevelbtestilettel. Az iskola sportkor
foglalkozasairdl sportnaplét kell vezetni, melyet az igazgaté havonta hitelesit.

XVIl. A szabalyzat elfogadasa

A Dunaujvarosi Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatat a nevelbtestulet 2017. februar 6-an megtartott hatarozatképes
ertekezletén elfogadta.

A szabalyzat elkészitése soran a kdzalkalmazotti tanacs, az intézmeényi tanacs,
a szuléi szervezet, valamint a diakonkormanyzat véleményezési jogat
gyakorolta.

XVIII. Zaroé rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevel6testilet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével lehetséges.

Dunaujvaros, 2017. februar 6.
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