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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat célja, feladata

Célja:
A koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezések
meghatarozasa.

Feladata:

Az intézmény jogszerti miikodésének biztositasa

A zavartalan, demokratikus miikodés garantalasa

A gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése

Az iskolahasznal6 k6zosségek kozotti kapcesolat erdsitése

Az SZMSZ tovabbi feladata, hogy rogzitse a mitkddés szabalyait azokon a teriileteken, amelyekrol
nem rendelkeznek jogszabalyok.

1.2. Az intézmény adatai, dltalanos jellemzoi

Az intézmény tipusa: alapfoku oktatasi intézmény

Az intézmény neve: Kistokaji Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye: 3553 Kistokaj, Szab6 Lorinc utca 51.

Az intézmény fenntartodja és feliigyeleti szerve: Miskolci Tankeriileti Kozpont

Az intézmény jogallasa: Az intézmény Onalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a
fenntarto6 altal megbizott igazgatd latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

1.3. Az intézmény bélyegzojének haszndlata

Az intézmény bélyegzdjének lenyomata:

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
igazgato

igazgatohelyettes

iskolatitkar
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2. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE, KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLAI
KOZOSSEGEKKEL

2.1. Az intézmény vezetési szerkezete

Vezeto: igazgatd

Vezeto: igazgatohelyettes

Vezetdk: munkakdzosség — vezetok:
Als6s munkak6zosség vezetdje
Felsds munkakdzdsség vezetdje

A vezeték részt vesznek a tervezésben, szervezésben ¢és ellendrzési folyamatban. A
munkakozosségek mellérendeltségi viszonyban miikodnek.

A technikai dolgozok iranyitésa:
Vezeto: igazgat6
igazgatohelyettes

2.2. Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgatd 4ll, aki vezetdi tevékenységét egy igazgatohelyettes és egy iskolatitkar
kozremiikodesével latja el.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelOsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a
Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd
hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatokat.

Az intézmény vezetdje feleldés az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a pedagogiai
munkaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

2.3. Az igazgatohelyettes

A vezet beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve latjak el.

Az igazgato akadalyoztatisa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését, tartos tavolléte alatt
atruhazott jogkort gyakorolhat.
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Az igazgatd egyszemélyi feleldssége megtartdsa mellett az aldbbi jogkoroket ruhdzza at
helyettesére:

- Alsos és felsds tagozatos tanulocsoportok, napkdzis csoportok feliigyeletét (ligyeleti rend,
tisztasagi ellendrzés, tanitason kiviili szabadidds tevékenység ellendrzése )

- Munkako6zosségek, szakkorok, tlizvédelmi és balesetelharitasi, palyavalasztasi,
tankonyvfelelds munkajanak iranyitasa, ellendrzése tervezete,

- Nyomtatvanyrendelés hataridos elokészitése, leadas ellendrzése

- Technikai dolgozok munkaidd-beosztasanak, tevékenységének ellendrzése, munkalapok
vezetésének ellendrzése

- Munkadra képes allapot, baleset-elharitas ellenérzése

- Adminisztrativ feladatok: tantargyfelosztas, érarendi kimutatés, helyettesitések beosztasa,
valtozd bérek elszamolasa tajékoztatas, illetve annak ellendrzése

- A kozség intézményeivel, szervezeteivel vald kapcsolattartas, illetve annak ellenérzése

- A vagyonvédelem korébe tartozé intézkedések

2.4. Az iskolavezetdség

Az igazgat6 dontés-elokészitd, véleményez0d, javaslattevo testiilete. A szakmai vezetdség
tagjai:

az igazgatd

az igazgatoOhelyettes

a munkako6zosség-vezetok

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjdn havonta tanacskoznak. Az {ilések
Osszehivasa az igazgato feladata. Az iilésre - napirendi pontoktol fiiggéen — tanacskozasi joggal
meghivhaté az iskolatitkar, a didkdnkormanyzat vezetdje, a kozalkalmazotti tandcs elndke, az
iskolai érdekképviseleti szervek vezetdi. Operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az
igazgatohelyettes, iskolatitkar heti rendszerességgel - a hét elsé munkanapjan - megbeszélést tart.

2.5. Helyettesités rendje

Az igazgato, vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén azonnali dontést igényld tigyekben az
intézményben jelen levd munkakdzosség-vezetd helyettesiti a vezetdket, az 6 akadalyoztatasa
esetén a vezetd altal kijeldlt pedagdgus.
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3. AZ ISKOLA BELSO KOZOSSEGEI ES A KAPCSOLATTARTAS MODJA, FORMAI

3.1. Nevelotestiilet és jogkore
A neveldtestiilet tagjai, hatarozatképessége

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja iskolank valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja.

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebként pedig véleményezd €s javaslattévo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet rendes
értekezletei az osztilyozo értekezleteken kiviil: tanévnyitd, tanévzard és nevelési értekezletek,
munkaértekezletek.

A neveldtestiilet nevelési értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel és
id6éponttal az iskola igazgatdja hivja Gssze, félévente legalabb egyszer. Neveldtestiileti értekezletet
kell 6sszehivni a fentieken til, ha az igazgato vagy a tantestiilet egyharmada kéri.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon
beliil 6ssze kell hivni. Amennyiben a sziilo1 k6zosség, az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi
a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadéasardl a neveldtestiilet dont.

A nevelOtestiilet hatarozza meg miikodésének ¢€s dontéshozatalanak rendjét. A neveldtestiilet
dontését, allasfoglalasat, javaslatat a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A
pedagogusok egyéni javaslatai a munkakozosségi megvitatas utan keriilnek a tantestiilet elé.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

a. A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e Tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet.

o F¢lévi és év végi osztalyozo értekezlet.

o Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

[ ]
Az értekezletek id6pontjat az intézményvezetd hatdrozza meg, kikérve a kibdvitett vezetés
véleményét.

b. Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
megolddsara, amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 51 % - a, valamint az intézmény
igazgatdja vagy az érdekvédelmi szervek vezetOsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet
értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.
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e A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.

e A megbizott jegyzOkonyvvezetd a jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon
beliil elkésziti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja
ala.

e A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozo iigyek:

e tovabbképzési program elfogadasa

¢ a tantestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitésa,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

3.2. Szakmai munkakozosségek

o A munkako6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési -
oktatasi intézményben folyo neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

o A munkakozdsségek dontenek mitkddési rendjiikrél és munkaprogramjaikrol.

. Iskoldnkban ,,als0s” és ,,felsds” szakmai munkakdzdsség miikodik. Munkaprogramjukat

évente egyeztetve készitik el, kozdsen a munkakdzOsség tagjaival. A félévi és az éves munka
értékelését is kozosen végzik.

A szakmai munkak6zosségek vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg a szakmai munkakozosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszdr is meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosségek dontenek — a pedagdgusok munkdjanak segitése érdekében -
szakteriiletiikon tovabbképzési programokrol, tanulmanyi versenyekrdl, minden olyan szakmai,
pedagbgiai kérdésrél, amelyben a nevelOtestiilet a dontési jogkort atruhdzta, (ez esetben a
nevelGtestiiletnek meghatarozott moédon 1dékozonként beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak
végzett munkajukrol), véleményezo jogkoriik az intézmény miikodésének egészére kiterjed.

A szakmai munkak6zOsség, - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési- oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
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A szakmai munkakdzosség véleményét szaktertiletét érintden be kell szerezni a pedagogiai program
elfogadasahoz, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek ¢és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz.

3. 3. Sziiloi szervezet

o Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hoztak 1étre (sziil6i munkakdzosség).

o A szll6éi munkakozosség dont sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o Azokban az ligyekben, amelyekben a sziild1 munkakdzosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.

o A sziil6i munkakozosség elnokét vagy képviseldjét a neveldtestiileti értekezletek
véleményezéssel érintett napirendi pontjdnak targyalasdhoz meg kell hivni.

o Az intézmény sziildi munkakozossége részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb két
alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol.

. Az osztalyok munkakozosségeivel az osztalyfonokok, a sziiléi munkakdzosség elndkével az
iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok:

Véleményezési jogok:
o a szervezeti €s miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
o a hazirend megallapitasaban
o a sziil6ket anyagilag érint6 ligyekben
o a sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
o az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

A sziilék folyamatosan, alkalmanként, nyilt napokon, fogad6drakon, sziildi értekezleteken
betekintést nyernek az iskolaban folyd munkéba.

3.4. Diagkéonkormanyzat

Iskolankban a tanulokézosségek programszervezd didkonkormanyzatot hoztak 1étre, mely a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembe vételével késziilt sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk
alapjan miikodik.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat a valaszto tanuldkozosség fogadja el, a
nevelOtestiilet hagyja jova.

A diakénkormanyzat - a nevelétestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mitkddésérdl, a DOK
mitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarol, egy tanitds
nélkiili munkanap programjarol, az iskolai, didkonkormanyzati tdjékoztatasi rendszerének



Kistokaji Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat - 2025

létrehozasardl €s miukodtetésérdl, valamint a t4jékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuloi
vezetdjének, munkatarsainak megbizasarol.

o Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetéleg egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg
kell hivni, az elSterjesztést a hataridd elétt 15 nappal meg kell kiildeni DOK részére.

o A didkonkorményzat munkajat segité tanart a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat
képviseldinek javaslata alapjan az igazgatd bizza meg

o A DOK téritésmentesen hasznalhatja az iskola létesitményeit, helyiségeit, berendezéseit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

J A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A feltett kérdésekre, javaslatokra a valaszokat a
DOK iilésein a didkdénkorményzatot segité tandr, illetve az iskola igazgatdja adja meg eldzetes
iskolavezetési, sziikség esetén nevelOtestiileti allasfoglalas alapjan.

o A DOK ellendrizheti az egyiittmiikodési alapelvek megvalosulasat, a didkkozosség
tevékenységét, a didkok egyéni teljesitményét, a k6zosséghez vald viszonyat.

Az iskolai DOK egyetértési jogot gyakorol a tanulékat érinté kovetkezé kérdésekben:

e Jogszabalyokban meghatarozott ligyekben az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatanak

elfogadasakor ¢s modositasakor, a pedagdgiai program elfogaddsa és modositasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.

e Az iskolai hazirend elfogadasakor ¢s modositasakor,

o fegyelmi iigyekben
Diakkozgyiilés
Az iskola tanulodinak tijékoztatd és tdjékozodo foruma a didkkozgyiilés, amelyet évente legalabb
egy alkalommal Ossze kell hivni. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozott idében. Az évi rendes didkkozgytilésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek az iskola vezetéséhez.

A kozgytilés napirendi pontjait a didkkozgytilés eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A rendkiviili didkkdzgytilés 6sszehivasat az iskola igazgatdja vagy a DOK kezdeményezheti.
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4. AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

4.1.A4z iskola nyitva tartdsa:

Intézményiinkben alland6 délel6ttds oktatas folyik. Az iskolat reggel 7 orakor nyitja az
iskolatitkar, 18 orakor a délutanos takaritond zarja, a riaszt6 berendezést ekkor kapcsolja be.
Hivatali id0: reggel 8 oratol délutan 16 oraig, pénteken 13 6raig.

Engedély nélkiil tilos az iskola teriiletén (épiiletében, udvaran) tartdzkodni tanitasi orak és a
tandran kiviili foglalkozasok befejezése utan.

Iskolakulccsal rendelkezok (riasztd berendezés, valamint iroda és egyéb helyiség nyitasara):
igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, délutanos takaritond.

Az iskola kulcsait az intézmény egyik dolgozoja sem adhatja 4t masnak, vagyonbiztonsagi
szempontbol feleldsséggel tartoznak az épiiletet és berendezését illetden.

Az iskola helyiségeinek, épiiletének zarasaval megbizott személyek kotelesek gondoskodni
az ablakok, ajték =zarasarol, a vizcsapok -elzarasarol, az elektromos késziilékek
kikapcsolasardl allagmegoévas és vagyonvédelem végett. Barmi akadalyoznéd az intézmény
biztonsagos zarasat, koteles jelenteni a dolgozo az iskola vezetdjének vagy helyettesének.

4.2. Létesitmények és helyiségek haszndlata

4.2.1. Konyvtarhasznalat

Az iskolai konyvtar meghatarozésa:

Az iskolai konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a neveld és oktatd munkdjahoz, a
tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarast, megdOrzését és
hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar feladatai:

Alapfeladata:

gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

tanodrai foglalkozésok tartasa,

az egyeéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok koélcsonzése,
beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését.

Kiegészitd feladata:

tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban,

11



Kistokaji Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat - 2025

J tajékoztatds nyujtdsa a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatisair6l, mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

Az iskolai konyvtar miikodése

o Az iskolai konyvtar gyiijteményét a tanulok és pedagogusok igényeinek figyelembe
vételével kell fejleszteni.
J Az intézmény szamara vasarolt, ajandékba adott dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba

kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni. (
pl. szakleltar )

Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore:
o Iskolai kdonyvtarunkat hasznalhatja valamennyi dolgozénk és az iskola minden tanulgja.
e A konyvtari tagsag a tanuloi, illetve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal jon 1étre,
kiilon beiratkozas nem sziikséges.
e A konyvtarhasznalat szabalyai minden tagra nézve kotelezdek.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

o A kolcsonzés tényét kolesonzd flizetbe jegyzi a konyvtaros (a konyv leltari szama, a
kolesonzés datuma, a kolesonzo alairdsa).

e A kolcsonzési id6 két hét, kérésre a kdlesonzés lejartanak ideje meghosszabbithato.

e A konyvtari dokumentumok 4llapotaért a tagok feleldsséggel tartoznak. Rongélodas,
elvesztés esetén a vonatkoz6 jogszabalyok érvényesek

e A dokumentumok visszahozatalanak tényét a kolcsonzd fiizetben hasonloképpen kell
dokumentalni, mint azok kivételét. Ezért a konyvtaros neveld felelds, csakigy, mint a
konyvtari feladatok teljes kordi ellatasaért.

e A kolesonzés idopontjat a munkaterv, ill. a hazirend tartalmazza. A konyvtarszobaban csak
neveldi (szaktanar, tanitdo, koOnyvtiros tanar, napkdzis csoportvezetd feliigyeletével
tartozkodhatnak a tanulok.)

e Az olvasdtermi hasznalat ¢és kolcsonzés soran tigyelni kell arra, hogy méasok munkéjat ne
zavarjak a kolcsonzok, a konyvek elhelyezésének szabalyait tartsdk be a konyvtarhasznalok,
iigyelve a rongélodas elkeriilésére.

A konyvtar miikddésére vonatkozd szabalyokat az osztalyfonok kotelessége a tanuldkkal
tudatositani, konyvtarszobaban ki kell fliggeszteni a hasznalat rendjét, a kolcsonzés idejét. A
nyitvatartas esetleges valtozasat a faligjsagon kell kozzétenni, errdl a konyvtaros tanar
gondoskodik.

12
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4.2.2. Informatika tanterem hasznalata

423

A informatika tanterem a legnagyobb értékeknek helyet add egysége iskolanknak.

A tanterem el6tti folyoso kozlekedésre szolgal, tartosan ott tartdzkodni nem lehet.

Kizardlag neveldi feliigyelet mellett lehet benne tartozkodni

A nevel6k és a tanulok felelések a informatikai eszk6zok szakszerti hasznalataért. Esetleges
kéarokozas tényét azonnal jelenteni kell az iskolavezetésnek.

Kiilonos figyelmet érdemel balesetelharitasi szempontbdl a haldzati csatlakozok hasznalata,
ennek helyes modjara meg kell tanitani a diakokat.

A szamitogépeket csakis nevelOi utasitasra helyezhetik iizembe a tanulok. Az 6ra végeztével
a szaktanar felelds a gépek szakszerti kikapcsolasarol.

A szamitogépekbe kizarolag neveldi feliigyelet, irdnyitas, ellendrzés mellett virusmenetes
dokumentum helyezhet? el.

. A tornaterem és a sportpalya hasznalata

A tornateremben kizarolag neveldi feliigyelet mellett vehetnek részt sportfoglalkozasokon
iskolank tanuléi. Tanéri feliigyelet nélkiil belépni, engedély nélkiil sporteszkdzoket
hasznalni tilos és balesetveszélyes. Tornacipd hasznalata kotelezo.

A tornaterem - aula nem lévén iskolankban - a kozdsségi rendezvényeknek is helyet ado
terem. Ilyen alkalmakkor is neveldk feliigyelete mellett hasznalhatjak tanul6ink.

A tornaterem bérbe adhatd, a bérleti szerzédésben kotelezettséget kell vallalnia a bérlonek
az allagmegoOvasrol, a terem rendeltetésszerli hasznalatarol. Teljes korti felelosség terheli a
foglalkozasok vezetéit a résztvevok testi épségéért, a foglalkozds megkezdése el6tti
balesetelharitasi oktatds megtartasaért.

A sportfoglalkozasokon kiilondsen fontos a fegyelmezett magatartds megkovetelése, a
tanulok figyelmét fel kell hivni sajat és masok testi €pségének megovasara.

A tornaszertarban csak a testnevelést tartd tanar altal kijelolt tanuldk tartozkodhatnak.
Minden osztdly, illetve szertaros feleldsséggel tartozik a tornaterem €s a szertar rendjéért.
Tilos a tornaterem radiatorvédo racsara és a fitéscsovekre felmaszni, feliilni.

A tornadltozében tartdozkodo tanulokért 7:45-8:00-ig, tovabba az 6rakodzi sziinetekben az
ligyeletes nevetdk feleldsek, a becsengetéstdl kicsengetésig a testnevelést tartd tanarok,
tanitok feleldsek, a tornadltdzo zarasardl is 6k gondoskodnak.

Az iskolai sportpalyat csak neveldi feliigyelettel rendeltetésszertien lehet hasznélni.

A sportpalya hasznalata el6tt gy6z6djon meg a foglalkozast tartd személy a kézilabdakapu
megfeleld rogzitésérol. A palyat védo drothdlora felmdszni, azon atmaszni, alatta atbyni
tilos és balesetveszélyes.
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4.2.4. Az ebédlo hasznalata

e Iskolank f6z6konyhaval nem rendelkezik, csak melegitokonyhéaval. A konyhéaban kizarolag
a konyhalany és a konyhai kisegitomunkaval megbizott személyek tartozkodhatnak. Tilos a
konyhén az atjaras!

e Neveldi feliigyelet mellett zajlik az étkezés.

o Az ebédlobdl evoeszkozoket kivinni tilos! Az ebédeltetés szabalyait a hdzirend tartalmazza
részletesen.

e A tizorait és az uzsonnat az e célra rendszeresitett miilanyag rekeszekben, letakarva vihetik a
naposok a napkozis csoportokba. A milanyag edényeket més célra hasznalni tilos! A
szallitdedények elmosasarol, fertdtlenitésérdl a konyhaldny gondoskodik, csakigy, mint a
konyha rendjének az egészségiigyi eldirdsok szerinti megtartasarol.

4.3. Ugyeleti rend

4.3.1. Pedagégus iigyelet

e A tanités iskolankban minden reggel 8 érakor kezdddik.

e Szeptember elsd hetében az osztdlyfonoki munkakozosség felméri, hanyan igényelnek
reggeli tigyeletet. Amennyiben a sziilok igénylik, a fél nyolckor kezdddd tanari tigyelet elott
korareggeli tligyeletet szerveziink felndtt feliigyelettel. A korareggeli ligyeletet irasban kell
igényelni, megjelolve az iskoldba érkezés legkorabbi iddpontjat. A fél nyolcnal
rendszeresen kordbban érkezd tanuldk az e célra kijeldlt tanteremben varakoznak, az iskola
mas tantermeit nem hasznalhatjak.

e A tanari iigyelet fél nyolckor kezdddik reggelente. Az ligyeletes neveldk feleldsek a tanitasi
ordk elotti negyedoraban valamint a sziinetekben az iskola rendjéért, a tanuldk testi
epségeert.

o Az ligyeletes nevelok kotelesek tigyeleti helylikon tartézkodni (7:30-8:00-ig és a benti
szlinetekben a folyoson, kinti sziinetek alatt az udvar meghatarozott részén)

4.3.2. Alkalmi iigyelet tanév kozben

Az iskolai tanitds nélkiili munkanapokon - eldzetes igényfelmérés - alapjan gondoskodni kell a
tanulok feliigyeletérdl. Az igazgato-helyettes Osszesiti az irdsban feliigyeletet kérdk létszamat,
elkésziti a csoportbeosztast, s gondoskodik az ligyeletet ellatd személyekrdl. A feliigyelettel
megbizott személyek foglalkozasi tervet készitenek csoportjuk szamara.
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4.4. A vezetok intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

e Az intézmény vezetdje vagy helyettese naponként az iskola hivatalos nyitva tartdsanak
id6tartamaban az iskola épiiletében tartozkodik. (hivatali id6 8-16. 6raig, pénteken 13 o6raig)

e Abban az esetben, ha az igazgato és helyettese is tavol van, az alsés munkak6zosség-vezeto,
tavolléte esetén a fels6s munkakozosség-vezetd a felelds vezetd, az ¢ tavollétiik esetén a
rangidds pedagogus.

e A nyari ligyeletet az iskola igazgatoja és helyettese valtva latja el, A Miskolci Tankeriileti
Kozponttal egyeztetett idopontban

4.5. Belépés és benntartozkodds rendje, azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

e Az iskola épiiletének helyiségeit, sportpalyajat a fenntarto térités ellenében bérbe adhatja. A
bérldvel a Miskolci Tankertileti Kozpont hivatalos bérleti szerzédést kot.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok belépése, illetve benntartdzkoddsa nem
zavarhatja a neveld-oktaté6 munkat.

e Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntartd képviseldje.

e Iskolai tinnepélyéken, rendezvényeken a vendégek csak a rendezvény helyszinén
tartozkodhatnak.

4.6. A mitkodés rendje

o Iskolankban alland6 délel6ttos oktatas folyik, szombatonként nincs tanitds. Tanuldink heti
orarend szerint késziilnek.
o A nevel6k napi munkaidejének kezdete: a beosztas szerinti napi munkaidejiik kezdetét
megel6zéen 10 perccel korabban kotelesek a munkavégzés helyéiil kijelolt intézményben
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni.

Napi munkaidejiik vége: a beosztas szerinti napi munkaidejiik végét kovetd 10 perc
elteltével hagyhatjak el a munkavégzés helyéiil kijelolt intézmény teriiletét.
o A munkatervben meghatdrozott tanitasi sziineteken kiviill az intézmény igazgatoja
rendkiviili sziinetet is elrendelhet alapos indok, jogszabalyi feltételek alapjan.
o A sziiloket értesiteni kell a tanuldi jogviszonnyal, tovabba a gyermek fejléddésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésekrdl, a miikodés rendjérol.
o A kiskort tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul, tovabba a tanorai foglalkozdsokon vald részvétel
aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi 1d6 megroviditésével
kapcsolatos tligyekben, valamint minden olyan kérdésrdl, amelynél jogszabdly a nyilatkozat
beszerzését eldirja.
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Amennyiben az iskolai étkeztetés szokasos rendjén a tanév soran alkalmi valtoztatasra kertil

sor - pl. tanitas nélkiili munkanap miatt -, az iskolatitkar feladata az élelmezésvezetot értesiteni. A
sziiloket az osztalyfonokok értesitik.

4.7. Nem kotelezo foglalkozdsokra torténd felvétel

A nem kotelez6 foglalkozasokra torténd felvételre szeptember 15-ig jelentkezhet a tanuld. A
jelentkezés egész tanévre szol.

Tuljelentkezés esetén a tantestiilet dont a tanulok felvételérdl a jelentkezd személyes
adottsdgainak, érdeklédésének, az osztalyfonokok, szaktanarok javaslatdnak figyelembe
vételével.

Amennyiben a tanuld tanordkra vald felkésziilését akadalyozza a tandran kiviil elfoglaltsag
mértéke, a foglalkozas jellege, a neveldtestiilet, az igazgato sziiloi kérésre felmentheti a nem
kotelezd foglalkozasok latogatasa alol a gyermeket.

4.8. Tantargyfelosztas, orarend

A tantargyfelosztas elvei

A tantargyfelosztast az intézmény vezetdje késziti el és a fenntartd hagyja jova.
A tantargyfelosztas elOkészitése sordn az igazgatd kikéri a munkakdzosség-vezetok
véleményeét.
A tantargyfelosztas elkészitésének alapja:
= a fenntartd 4ltal jovahagyott tantestiileti 1étszam, a pedagogiai programban
meghatarozott foglalkozasok ellatasahoz sziikséges draszam
A finanszirozashoz kapcsolodd feltétel a gazdasagi szempontbol ésszerli, pedagogiailag
hatékony csoportképzés, csoportbontas (a térvény adta 1étszamhatarok figyelembe vétele,
iskolank tantermeinek mérete, eszkozellatottsag figyelembe vétele pl. digitalis kultira 6rak)
A tantargyfelosztds sordn - a finanszirozason tul - els6dleges szempont a szakos ellatottsag
biztositasa.
= Tovabbi felosztasi szempontok: a neveldk kotelezd oraszdmanak kitoltése
szakmai felkésziiltség, tapasztalat, a pedagdgus személyiségéhez leginkabb
kozel 4llo feladatvalasztds, az évfolyamokhoz, tanul6éi életkori
sajatossagokhoz valo igazodas.

Az orarendkészités elvei

A tanorak torvényes idObeli elhelyezése, napi maximum figyelembe vétele
korcsoportonként.
A tanulok egyenletes terhelése.
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e A kis draszamu tantargyak "szorasa", ne egymas utan kovetkezd napra kertiljenek

e A tornaterem kihasznaltsaganak figyelembe vétele.

e A csoportbontasok helyigényének figyelembe vétele.

e Az ¢6raadok/vendégtanarok ordinak rogzitése a hét meghatarozott napjaira (évfolyamonként
tombosités)

e A kijar6 neveldk orainak az autdbusz érkezéséhez, induldséhoz igazitasa.

e A tovabbtanulok, kisgyermekes kollégandk kérésének figyelembe vétele.

e A helyettesitési szempontok szerinti éraelosztas

4.12. Terembeosztds, tanulok elhelyezése

o A kovetkezd tanévi terembeosztasrol a tanévzard értekezleten dont a tantestiilet, majd a
tanévnyitd értekezleten tekintettel a tényleges szeptemberi tanuld 1étszdmra, moddositja,
vagy jovahagyja a korabbi dontést.

e A nyari karbantartdsi munkdk sordn az dallandd dekoraciot, szemléltetd anyagokat a
tanterembeosztas alapjan kell elkészittetni.

e A terembeosztds alapja az ¢életkori sajatossdgoknak ¢és tanuldlétszdmnak megfeleld
helyigény.

e A termek berendezéséhez a tanuldk testmagassdgahoz egészségiigyi szempontbdl megfeleld
méretll butorzat sziikséges.

e A terembeosztas elkészitésénél fontos eldtérbe helyezni, hogy a lehetd legkisebb tanuloi
"mozgassal", teremcserével lehessen megoldani a napi munkarendet.

5. PEDAGOGIAI PROGRAM ES MUNKATERV

5.1. A pedagogiai program

e A pedagogiai program kialakitsat, elfogadasat a Koznevelési torvény eldirdsai
hatarozzék meg.

e Intézményiinkben a nevelés-oktatds pedagdgiai program szerint folyik. A pedagdgiai
programot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartd
jovéhagyasaval valik érvényessé.

e Az iskola a pedagdgia programjat vagy annak modositasat a jovahagyast kovetd
tanévtdl felmend rendszerben vezeti be.

e Az iskola pedagdgiai programjat, annak moddositasat nyilvanossagra kell hozni. A
pedagogia program szabad megtekintésére, tanulmanyozasara - a sziilok és didkok
szamara - a konyvtarszoba ad lehetdséget, megtekinthetd az iskola honlapjan, ezen
kiviil az igazgat6i irodaban is elhelyeziink egy példanyat.
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5.2. Az iskola munkaterve

e A tanév rendjét évenként miniszteri rendelet hatarozza meg.

e Az iskolavezetés a tanév rendjének figyelembe vételével éves munkatervet készit.

e A munkaterv megvitatdsa sordn az iskolahasznald kozdsségek véleményét torvényekben,
jogszabalyokban foglaltak alapjan ki kell kérni.

e A tantestiilet a munkatervet nevel6testiileti értekezleten vitatja meg ¢és fogadja el és a
fenntart6d hagyja jova.

e Végrehajtasaért az egész tantestiilet s valamennyi iskolai kozosség felelOs.

5.3. A munkaterv tartalmazza

e A tanévre vonatkozo6 targyi és személyi feltételeket,

o fejlesztési feladatokat,

e az aktudlis szervezési teendoket, a 1étszamadatokat, csoportokat,

e apedagogiai programban meghatarozott célkitiizésekbol szarmazo konkrét feladatokat,

e az iskolai kozosségek rendszerével kapcsolatos tevékenységeket,

¢ a tantestiilet megbizatasait, feleldseit,

e a szabadon meghatarozhat6 4 tanitas nélkiili munkanapot és azok felhasznalasat, tovabba a
tanitdsi sziinnapokat, tantestiileti értekezletek, iskolai rendezvények idépontjait, feleldseit
(itemterv ).

6. AZ ISKOLA NEVELO-OKTATO MUNKAJANAK BELSO ELLENORZESE

6.1. Az ellendrzés célja

A belsd ellendrzés célja az intézmény milkddése soran felmeriild hidnyossagok feltarasa, korrekciod
¢s értékelés az eredményesség €s zavartalan mitkodés érdekében.
Az koznevelési torvény eldirdsainak megfeleld miikodés ellendrzése;

e apedagogiai program megvalositasa,

e aneveld-oktaté munka hatékonysaganak mérése,

e szinvonalas pedagdgiai munka végzése, az ehhez sziikséges eszkdzok biztositasa

6.2. Szervezése
A belso ellendrzésre az ellendrzési litemterv alapjan keriil sor.
Fajtai:

e folyamatos (a miikodés feltételeivel kapcsolatos)

e havi (helyettesités, tilora, tanoran kiviili foglalkozasok)

e tervszerl (pedagogiai, szakmai)
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e spontan (munkafegyelemmel kapcsolatos teriiletek)

Az oOralatogatasi tervet a latogatasi idoszak megkezdése eldtt az iskolavezetés nyilvanossagra
hozza.

6.3. Az ellendrzést végzok kore

Az iskola igazgatdja valamennyi koznevelési foglalkoztatott felett ellendrzési jogkorrel
rendelkezik, a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben foglaltak alapjan munkamegosztasban végzi az
ellendrzo tevékenységet helyettesével és a munkakdzosség-vezetokkel.

Alkalmi ellenérzésre az igazgato felkéri a tantestiilet tapasztalt, megfeleld szakmai felkésziiltséggel
rendelkezd tagjait.

Az iskola igazgatdja a folyamatos ellendrzéshez sziikség szerint az adott teriilet szakértdinek,
szaktandcsadonak, teriileti munkak6zdsség-vezetdinek a segitségét is kérheti, kiillonds tekintettel a
palyakezdd és a tantestiiletbe keriilt j kollégak munkajanak megismerése, segitése céljabol.

rrrrr

o cgyiittmiikodési, onértékelési készség

e cgységes pedagogiai eljarasok alkalmazasa, beilleszkedés a helyi nevelési rendszerbe

e a pedagogiai program tartalmahoz, szellemiségeéhez vald viszony az adott teriilete ellatasa
soran

e differencialas, tehetséggondozas és felzarkoztatas

e kreativitas fejlesztése, tanuldi munkaltatas, 6nalld ismeretszerzésre torekvés neveltségi szint
fejlesztése

e helyes munkaszokasok kialakitasa tanul6i munkafegyelem megkovetelése

e empatia, gyermekkozpontisag, konfliktuskezeld, problémamegoldd készség, tdjékoztatas
szinvonala

e Onképzés, kapcsolattartas kiilsé szervekkel, sziilokkel, kollégakkal irasos dokumentumok
kezelése (naplo, témazarok stb.)

e a tanuldk irasbeli munkajanak rendszeres javitasa, javittatdsa a hazi feladatok mennyisége,
differencialtsaga

e a tanulok hibafelismerd, 6nalld javitasi készségének fejlesztése szakszokincshaszndlat,
kérdéskultura, valtozatos tevékenységformak szinvonala,

e Oravezetés biztonsaga,

e tantervi hiiség, tervezés, Oraszervezeés aranyai,

e valtozatos értékelési, ellendrzési formak, értekelés kell6 dokumentacidja tantargyi
koncentracio, sokoldali megkozelités

e logikus gondolkodasra nevelés

e kommunikacids készség és személyiségfejlesztés, a kereszttantervek alkalmazédsa sajat
szakteriileten.
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6.4.1. Az ellendrzés teriiletei

Az ellendrzés kiterjed
e a jogszabalyokban, munkatervben, pedagogiai programban, munkakori leirdsokban,
héazirendben rogzitett feladatok elvégzésére.
e atanorai kotelezo és valaszthato foglalkozasokra
e atanoran kiviili tevékenységformakra
e a munkakozosségek tevékenységére
e osztalyfonoki és palyavalasztasi munkéra

6.4.2. Az ellendrzés formai

oralatogatas (fazisai: el6készité megbeszélés, elemzeés, értékelés)

tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

irasos dokumentumok vizsgalata, elemzése

beszamolas szoban, irasban

konzultaciok

munkaértékeld beszélgetések (megallapodasok elérése, egységes pedagogia eljarasok
ellendrzése)

6.4.3.Az informaciofeldolgozas rendszere

Az ellen6rzési tapasztalatok megbeszélése a pedagoégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség bevonasaval.

7. TELJESITMENYERTEKELES
A teljesitményértékelés alapvetd szabalyai:

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagdgus I.
besorolassal rendelkezd, pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatéi jogkort,
ennek keretében felelés a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok  éves
teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a pedagodgusok teljesitményértékelésérol
sz0l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések alkalmazandok.
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8. A TANULOK FELVETELE ES MENTESITESE

8.1. Az elsd osztdlyos tanulok felvétele

e Az elsO0 évfolyamba 1épés feltétele a Koznevelési torvényben megfogalmazott
kovetelmények teljesitése, iskolankban specialis felvételi eljaras nincs.

e A tanuldi jogviszony a beiratassal jon létre, melynek idépontjat jogszabaly hatarozza meg,
¢s az iskola honlapjan tesz k6zz¢ az iskola.

8.2. A beiratas feltételei:
e tankoteles életkor betdltése

o iskolaérettség (6vodai szakvélemény, vitds esetekben pedagogiai szakszolgalat
szakvéleményének beszerzése)

e cltérd beiskolazas esetén sziiléi nyilatkozat

e személyi adatok igazolasa

A tankoteles kora gyermek sziildje koteles a meghirdetett idopontban gyermekét iskolaba iratni.

8.3. Tankditelezettség

e A gyermek, ha az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget eléri, attol a naptari évtdl valik
tankotelessé, amelyben a hatodik €letévét augusztus 31. napjaig betolti. A tankdtelezettséget
a Koznevelési torvény szabalyozza.

o A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd.

8.4. A tanulok mentesitése

e A sajatos nevelési igényll tanulot az igazgatdé mentesitheti egyes tantargyakbol az értékelés
¢és mindsités alol a szakszolgalat szakértéi véleménye alapjan.

e Testnevelés oOra aloli felmentést a tanuld egy-egy orar6l abban az esetben kaphat, ha azt a
szlld irasban kérte eldzetesen a gyermek egészségi allapotara vald tekintettel. Tobb orarol
valo felmentés csak orvosi igazolas ellenében adhato.

o A sziil6 kérésére a versenyengedéllyel rendelkez6 tanuldt az igazgatd mentesitheti heti kettd
testnevelés ora latogatasa aldl.
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9. ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai és kiilsoségei

e Az iskola hagyomanyainak rendszerét a pedagodgiai program tartalmazza részletesen.

e Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

e A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a pedagodgiai program, tovabba az
iinnepélyekre, megemlékezésekre vonatkozd konkrét idépontokat, iskolai rendezvényeink
hagyomdnyait a munkaterv tartalmazza részletesen. A musorok iddpontjat, a szervezési
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Mindezek beosztasarol,
a felel6sok személyérdl a tanévnyitd értekezleten dont a tantestiilet.

e Az iskola zaszldja: A kozség cimerével ellatott fehér alapon kék sdvozasu zaszlo, felirata:
Altalénos Iskola Kistokaj (arany betiikkel)

e A cimer leirasa: Z6ld mezdben kék hattérben eziist szinli pelikan fidkaival, f6lotte arany
szinii korona.

e Iskolai és nemzeti linnepekre rendezett miisorainkon a nemzeti szinli zaszl6 mellett iskolank
zaszlajat is elhelyezziikk. Tanuloinkkal megismertetjiilk iskolank zaszlajat, kozségiink
cimerét, telepiilésiink multjat.

e Tanul6ink kotelez6 tinnepi viselete: lanyoknak sotétkék, vagy fekete szoknya, fehér bluz,
sOtét cipd; fiuknak sotétkék vagy fekete nadrag, fehér ing sotét cipd.

e [skolank fennallasanak jelent8sebb évforduldira eseménysorozattal késziiliink, valamennyi
kozosségilink bevonasaval.

10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Intézményiink a feladatok
elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a
tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel és cégekkel. A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6
szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos
beosztasu alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
e szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,
e intézményi rendezvények latogatasa,
e hivatalos iigyintézés levélben, telefonon, vagy személyesen.
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel:
e a fenntartoval
e az 6vodaval
e atelepiilési onkormanyzattal
A gyermekjoléti szolgalattal
Az egészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal
Iskolarenddrrel

g b~ wN

Egyéb kozosségekkel, szervezetekkel:
e az egyhdzakkal

e szakmai szolgaltatokkal

e cgyéb szakmai szervezetekkel.

10.1. Kapcsolat a telepiilési gyermekjoléti szolgalattal

o FEvente legaldbb egy alkalommal a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett tandcskozason at
kell tekinteni a telepiilés gyermekvédelmi rendszerének miikodését, és javaslatot kell tenni
annak lehetdség szerinti javitasara.

e Ha az iskola a tanuldt veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkézokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt, segitséget kér a helyi gyermekjoléti szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre van
sziikség, az iskola megkeresésére a gyermekjoléti szolgélat javaslatot tesz arra, hogy a
nevelési-oktatasi intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést
tegyen.

10.2. Az iskola egészségiigyi ellatdsat biztosito szolgdltatoval

e Az iskola tanuldinak egészségligyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védond
biztositja.

e A rendszeres szlirdvizsgalatok, véddoltasok iddpontjarol - az egészségiigyi ellatast biztosito
szolgaltatoval tortént elozetes egyeztetés utan -, az iskola értesiti a sziiloket.

e A csoportos szlirdvizsgalatokra neveld vagy a tanitast segitd személy kiséri el a tanuldkat.

e A gyogytestnevelésre szorulo tanulok kisziirését, kategdriaba sorolasat az iskolaorvos végzi,
a szlirés eredményérdl, a tovabbi teenddkrél a Kréta rendszeren keresztiil kapnak
tajékoztatast a sziilok.

o Az iskolafogaszati sziirévizsgalat évente két alkalommal kotelezd valamennyi tanulod
szdmara. Az a sziil6, aki gyermeke részére a kezelést nem igényli, személyesen
gondoskodik arrdl, hogy a kezelést mas orvos elvégezze. Errdl igazolast hoz a tanuld,
melyet az osztalyfonoknek kell leadni.
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Az iskolaorvos, fogorvos, védénd az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslatait az iskola lehetdségei fliggvényében megvalodsitja.

10.3. Ovodival valé kapcsolattartds formdi

Tajékozdodo latogatas az 6vodai nagycsoportban, iskolaérettségi vizsgalatok tapasztalatainak
megbeszélése beiskolazas eldtt, kozos sziiloi értekezlet.

A nagycsoportos 6vodasok latogatasa az iskola els6 osztalyaban, napkdzis csoportjaban.
Ko6z06s nevelési, értekezletek, szakmai tovabbképzések, kulturalis programok szervezése.

Az 6vodai csoportok meghivasa iskolai rendezvényekre, miisorokra.

10.4. Egyéb szakmai kapcsolatok

Rendszeresen igénybe vessziik a Pedagdgiai Oktatasi Kozpont szakmai szolgaltatasait.
Részt vesziink az altaluk szervezett képzéseken, tajékoztatokon. Sziikség esetén
konzultalunk a szaktanacsadokkal.

Igénybe vessziikk a pedagodgiai Szakszolgalat szolgaltatasait eltérd képességli tanuldink
vizsgalatdhoz, fejlesztéséhez.

11. GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELMI TEVEKENYSEG

Intézménylink gyermek- és ifjusagvédelmi felel@se tantestiiletiink pedagdgusa, aki végzi, illetve

koordinalja az iskolai gyermekvédelmi feladatokat.
A gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat és kapcsolatrendszert a pedagogiai
program tartalmazza részletesen az alabbi témakorokre kiterjedve:

az iskolai gyermekvédelem jelentdsége,

a kedvezotlen szocialis valtozasok, hatasuk,

az iskolai gyermek- és ifjusagvédelem célja, feladatai informacioszerzés és segitségnyujtas
modjai

a tankotelezettség végrehajtasa,

az iskola pedagogiai eszkozei,

tajékoztatas, kapcsolattartas baleset-megeldzés, egészségiligyi vizsgalatok a gyermeki jogok
érvényesiilése,

a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval foglalkozok kore, kapcsolatrendszere

a tevékenységi kor fejlesztése.
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12. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK, TANULO- ES
GYERMEKBALESETEKKEL OSSZEFUGGO FELADATOK

12.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuloi és gyermekbalesetek megelizésében, illetve
teendok baleset esetén

Az iskola minden dolgozodjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglk és testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulok utaztatasanak szervezése:

a) ha a tanulot masik sziild, vagy a pedagdgus sajat autdjaval utaztatja versenyre, vagy egyéb
iskolai rendezvényre, akkor a tanulé sziil6jének irdsos beleegyezése sziikséges

b) ha az dnkorményzati, vagy a tankeriileti autobusz szallitja a tanuldkat, az utazas eldtt kotelezo
utaslistat leadni a titkarsagon, amely a buszt kérvényezd és engedélyezd dokumentumok
masolataval egyiitt iktatasra kertl.

c) ha megrendeléses autdbusz szallitja a tanuldkat, akkor a szolgaltatonak nyilatkoznia kell arrol,
hogy az autdbusz és az azt vezetd sofdr egyarant alkalmas a szolgéltatds nyujtdsira. A
dokumentumokhoz ebben az esetben is csatolni kell az utaslistat.

12.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeliozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatidnak, a
tlzvédelmi utasitasnak, a tlizriado tervnek, az iskolai hazirendnek a rendelkezéseit. Az iskola helyi
tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadgéanak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formdkat. A neveldk a tandrai
¢s a tanodran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon (also tagozaton az osztalytanitd altal meghatarozott
ordn) ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle
iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalakat, a menekiilés rend;ét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A neveldknek balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteni a tanuldokat minden gyakorlati, technikai
jellegti feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt, fel kell hivniuk a figyelmet a
baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A pedagogus — az e fejezetben meghatarozott eléirasok
figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkOzoket. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A balesetvédelmi oktatasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A
fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) tarto
nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. Az
iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény vezetdje egyiittmiikddik a tankeriilet altal biztositott munkavédelmi szervekkel.

12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdé nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

helyettesének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is kdoteles részt
venni. A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskoldban
tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgéalnia. A vizsgalat soran
tisztdzni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12.4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos adminisztrativ iskolai feladatok a jogszabdlyok eldirdsai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon — a KIR-ben nyilvan kell tartani. A hdrom napon tul
gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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12.5. A felnott dolgozok egészségiigyi feliigyelete és munkabiztonsdga
Az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo dolgozdknak részt kell venniiik a kotelezd
munka- és tiizvédelmi oktatason, egészségiigyi szlirbvizsgalaton.

13. A VEZETOK ES A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonboz6é kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartas
rendszere, formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, iilések, iskolagytlések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasiban a rendszeres és
konkrét idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

13.1. A vezetok és alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartds formadi és rendje
A neveldtestiilet kiilonb6z6é kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
o Vezetdségi értekezletek
e Neveldtestiileti értekezletek
e Csoport megbeszélések.
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A neveldtestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrdl értekezletet
tartunk.

13.2. A didakénkormanyzati szerv, a didakképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartdas formadi és rendje

Az igazgatd, illetve a didkdnkormanyzat munkdjat segitd tanar rendszeres kapcsolatot tart a DOK
elnokével.

A didkkozgyliléseken az iskolavezetés képviselteti magat.

A didkonkormanyzat miikodés€hez az épiiletben 1évo helyiségeket hasznalhatja.
Internet-hozzaférés, fénymasolasi lehetdség all rendelkezésiikre.

13.3. A vezetdk és a sziiloi szervezet (sziilok kozossége) kozotti kapcsolattartds formdja

Az intézmény ¢&s a sziiloi szervezet tevékenységét az igazgatdhelyettes fogja 0ssze.

A kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonbozé értekezletek és fogadoodrak. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idOpontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.
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14. SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

14.1. Pedagogusok és a tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:
¢ napi munkakapcsolat a tandrakon,
e tandran kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre vald felkészités) szakmai foglalkozasokon,
e szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sport-rendezvényeken.
A tanorakon kiviili kulturdlis és sportprogramokon a pedagogus testiilet tagjai - az iskolavezetés
vagy a didkkozosségek kérésére - a szervezésben, felligyeletben is segitenek.

14.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagogus tagja valamelyik munkak6zosségnek.

a) A testiileti dontést vagy véleménynyilvanitast igényl6 kérdésekrdl eldszor a munkakdzosség-
vezetok kozossége folytat vitat. A munkakozdsség-vezetok értekezletének dsszehivasat az igazgato,
igazgatohelyettesek vagy barmely munkak6zosség-vezetd kezdeményezheti.

b) Minden olyan dontést, amely tobb tantargy tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden
Htantargykozi" feladat tervezését, megoldasat (pl. felvételi, palyazatok, oratervek, tantervek
Osszehangoldsa, versenyek, vizsgak) az érintett munkakozosségek - kozo6s munkakozosségi
értekezleten - megvitatjak, és véleményliket a testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

14.3. A pedagogusok koziosségei és a sziiloi szervezetek kozotti kapcsolattartds rendje

A neveldtestiilet évente legalabb két alkalommal ko6z6s délutani fogadodrat tart (az litemterv
tartalmazza az idépontokat).

A sziilék kozosségei - képviseldiken keresztiil vagy egyénileg — eldre egyeztetett id6pontban
kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve ha a probléma olyan jellegii, a
pedagogus testiiletek vezetdit.

15. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A neveldtestiilet a tanulo fegyelmi ligyének kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara
fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a tanuloval szemben meginditott fegyelmi vizsgalat lefolytatasa.
A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet
53-61.§-ai alapjan kell eljarni, a Hazirend 1. szamt mellékletében meghatarozott részletes
eljarasi rend betartasaval.
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16. AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTAVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

16.1. KIR
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgi elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, oOraadé tanarokra, vendégtanarokra  vonatkozo

adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.

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

16.2. A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a
tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus ton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo
bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell Orizni. Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatojanak
elektronikus aladirasaval ellatott digitalis biztonsadgi okmany forméjaban keriil kiallitasra. A digitalis
biztonsagi forméaban kidllitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a
tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell meg6rizni azzal, hogy a
hosszu tavli megdrzésérdl is gondoskodni kell.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizarolag az
arra jogosult tanul6 vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd
— kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiéllitani. A
diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot €s azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles masolata. A
papir alapu hiteles masolatot eredeti aladirasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az intézmény
igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben meghatirozott
téritési dijat kell fizetni.
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A jogutéddal megszind koznevelési intézmény iratdlloményat a jogutdd koznevelési
intézménynek kell atadni. A jogutdd nélkiil megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntartd, a
fenntart6d jogutod nélkiili megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint teriiletileg
illetékes koznevelési feladatokat ellaté hatdsdg szamara kell atadni az iratdllomanyt. A digitalis
bizonyitvanyokra vonatkozd iratdllomanyt nem kell 4tadni. A jogutdd nélkiil megsziing kdznevelési
intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra
jogosult kérelmére a tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt ¢&s nyilvantartott digitalis
bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.

16.3. Egyéb elektronikusan kiildott adatok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatika rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16.4. Szoveges értékelés

Iskolankban elsé évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan eldallitott és
papiralapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szoveges értékelését.

A tanulok adatait az érintett osztalyfénokok digitalis uton viszik be a rendszerbe.

Az adatok tarolasa - ideiglenesen - az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik.

A digitalis uton eldéallitott €s papiralapu szoveges értekelést az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval kell hitelesiteni.

17. ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ-e, munkaterve, hazirendje megtalalhaté az iskola

honlapjan.
Tajékoztatast lehet kérni ezekrdl a dokumentumokrdl az intézmény igazgatdjatol hivatali idében.

18. ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatilya

Az iskolai SZMSZ hatalyba 1ép: 2025. szeptember 1-jén.
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Személyi hatalya

A szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa kotelessége az iskola
vezetdinek, pedagogusainak, egyéb alkalmazottainak, minden tanulonak. Az SZMSZ-ben foglaltak
tiszteletben tartasa azoknak is kdtelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval. A szabalyzatban
foglaltak megtartasa minden iskolahasznalo kézos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgatd - munkaltatéi jogkorben eljarva-, illetleg a helyettese
hozhat intézkedést,

- a tanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

- a sziiléket vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola dolgozojanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet
eredményre, értesiteni kell az igazgatot.
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19. LEGITIMACIO

Az SZMSZ-t az iskola didkonkormanyzata 2025. augusztus 29-én véleményezte, jovahagyasra
javasolta.

DOK vezetdje DOK segité tanara

Az SZMSZ-t az iskola sziil6i kozossége 2025. augusztus 29-én véleményezte, jovahagyasra
javasolta.

SZM képviseldje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskola nevel6testiilete 2025. augusztus 29-én elfogadta,
jovahagyasra javasolta.

Szabd Emdke

igazgatd

A Kistokaji Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyta:

dr. Laszl6 Istvan
tankeriileti igazgato
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MELLEKLETEK: MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

A munkakor megnevezése: tanito
Munkaidé: heti 40 6ra
Kozvetlen felettese: igazgatd helyettes

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld
szokésok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — életkoruknak
¢s képességeiknek megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a Nemzeti Alaptantervben, valamint az
iskola pedagdgiai programjaban, helyi tantervében megfogalmazottak alapjan.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

- A pedagogus feleldsséggel ¢és oOnalléan, a tanuldk tudésanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi a munkajat.

- Osztalytanitoként osztalyaban lehet6ség szerint minden tantargyat 6 tanit, iskolaotthonos
osztalyban az éves tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja, ill. foglalkozasokat
vezeti.

- Tanitdsdhoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket.
Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkak6zosség vezetdjével
is. A felelds taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo
tanitdsi programokat ¢és eszkozoket, iddben kapjon tdjékoztatdst a kovetkezd évi
tantargyfelosztasrol, valamint folyamatos 6nképzéssel tajékozodjon az 1) szakmai torekvésekrol.

- A tanév elején — szeptember 15-ig - a helyi tantervhez igazodo, az iskola éves
munkatervéhez is kapcsolodo tanmenetet\foglalkozasi tervet készit.

- Tanodraira €s tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasara, a rendelkezésre allo 1do
optimalis kihasznalasara.

- Tandérai munkéjat a gyerekek adottsagainak, képességeinek megfelelden differencidltan
szervezi. A lassabban halad6 tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén iddben a Pedagogiai
Szakszolgalatnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld adottsdgainak,
képességeinek megfeleld fejlesztésben részesiilhessen. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil szakkorokbe valo javaslat,
tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formdjaban is megtehet.

- A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgélja. Gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérdl. A szakleltardba tartozo eszkozokért anyagi feleldsséget is vallal.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulményi munkdjat Gigy, hogy az értékelés
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az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo, fejleszté hatasu legyen. Az értékelés soran
torekszik — a tantargy sajatossagainak megfeleléen - az irdsbeli és szobeli formak egyenstlyanak
megtartdsara. Az irdsbeli feladatokat rendszeresen ellendrzi, javitja, egyénileg, vagy csoportosan
értékeli.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja. A témazar6 dolgozatok idopontjat a tanulokkal eldre kozli, iigyel arra, hogy ugyanabban
az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésObb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas - tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.

- Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabélyainak betartdsara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

- A tanitonak meghataroz6 sSzerepe van a gyerekek tanuldshoz vald viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlo 6romforrasok
felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegdn
valé mozgassal.

- Az éves munkatervnek megfelelden tanoran kiviil szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

- A tanitasi ordkon ¢€s tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok
egylttmikodeési készsegének és onallosaganak kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
- Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
megsegitésérol, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési €s
tanszerellatdas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikddik az iskolaban dolgozé ifjisagvédelmi
feleldssel, a gyermekjoléti szolgalat munkatdrsaval, valamint a fenntartd illetékes gyamiigyi
eléadodjaval.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat;
vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd - kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szo6ld
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az elektronikus tanulmanyi rendszerben. A
munkatervben meghatdrozott idépontokban sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.

- Téjékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszkdzokrdl, meghatarozza a sziikséges
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flizetek és iroszerek korét.

- Segitd szervezd munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylittmiikodve kapcsolja 0ssze az iskola és helyi tarsadalom igényeit. A sziiloket lehetdség szerint
bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok, tdborozasok és egyéb — iskolai élettel
kapcsolatos — programok megszervezésébe, lebonyolitasaba.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

- A tanit6, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz az értekezleteken, a neveldtestiilet
dontéseinek meghozatalaban. Részt vesz minden kozos iskolai rendezvényen.

- Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével jarul hozza.
Részt vesz — az éves munkatervben meghatdrozottak szerint — az linnepségek eldkészitésében,
megszervezésében, miisorok betanitdsaban.

- Az SZMSZ-ben meghatarozott mddon, az iskolai oktato-nevel6 munka folyamatos,
szakszeru biztositasa érdekében reggeli, ill. 6rakozi ligyeletet vallal, elére meghatarozott rendben és
idépontban feliigyel a tanuldk étkezésére, sziikség szerint helyettesitést végez.

- Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban. Akadalyoztatasa
esetén, a legrovidebb idOn beliil értesiti a feletteseit és a tanitisi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart és szorosan egylittmiikodik a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkakozosségében aktivan rész vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol
munkako6zdsségében.

A fenti feladatokon kiviil vallalja mindazon — az iskola mikddésével Osszefiggd - feladatok
elvégzését, melyekkel munkakoréhez kapcsolodva az intézmény vezetdje megbizza.

35



Kistokaji Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat - 2025

A munkakor megnevezése: szaktanar

Munkaidé: heti 40 o6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd helyettes

A munkakor célja: Iskolai oktatd, nevel6 munka végzése az éves munkatervben, valamint a
tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint.
Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

o A pedagogus feleldsséggel ¢és oOnalléan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢&s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi a munkajat. Neveld-oktatdmunkajat a neveldtestiilet
altal kialakitott egységes elvek alapjan, a moddszerek és taneszkdzok szabad megvalasztasaval
tervszertien végzi. Megismeri a szaktargyban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s
ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepciodja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

. A tanév elején — szeptember 15-ig - a helyi tantervhez igazodd, az iskolai éves
munkatervéhez is kapcsolddo tanmenetet\foglalkozasi tervet készit.

o Tanitdsi Oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

o Orain gondot fordit a tanulok differencialt képességfejlesztésére, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

o Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés — a tantargy jellegéhez is igazodva - egyensulyban legyen.
o Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A témazar6 dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, ligyel arra, hogy ugyanabban
az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

o A félévi €és az év végi zaras eldtti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésObb egy
héttel a jegyek lezardsa eldtt megiratja.

o A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a kozos ellendrzés soran a
tanulokkal javittatja és veliik egyiitt értékeli.

o Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban halad6 gyermekek
szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervez.

o A szaktargydban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasdval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, stb.).

o Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.

o Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
valamint tigyel a szertar rendjérdl és sziikség szerint részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany
fejlesztésében. A szakleltaraba tartozo eszkozokeért anyagi feleldsséget is vallal.

o Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos —szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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J Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellat kiilonbozd potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalytonok, szakmai munkak6zOsség vezetdje, didkonkormanyzat vezetdje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felels, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, stb.).

J Az SZMSZ-ben meghatarozott moddon, az iskolai oktato-neveld munka folyamatos,
szakszerl biztositasa érdekében reggeli, ill. 6rakozi ligyeletet vallal, elore meghatarozott rendben és
id6pontban feliigyel a tanulok étkezésére, sziikség szerint helyettesitést végez.

J Elvégzi a pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot ill. a szakkori naplot, a tanulok érdemjegyeit beirja az elektronikus tanulmanyi
rendzserbe, megirja a javito - és az osztalyozovizsga jegyzokonyveit.

J A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogaddorakon.

o A sziilokkel valdo személyes talalkozdsi alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi
kovetelményekrdl, a fogadodrakon egyénileg is tajékoztat a tanuldk elémenetelérdl, megbeszéli a
szlilokkel a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

° A szaktandr, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a testiileti értekezleteken, a
megbeszéléseken joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

o Jelen van minden iskolai rendezvényen, tinnepségen.

o A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya

korébe tartoz6 0j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében
val6 tdjékozodas.

o Megbizas alapjan részt vehet a tanuldk tankonyvellatasaban, meghatarozza a szaktargyaban
hasznalatos iroszer €és egyéb taneszkoz-sziikségletet €s arrol a sziiloket tdjékoztatja.

o Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. Akadalyoztatasa
esetén, a legrovidebb idOn beliil értesiti a feletteseit €és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok
atadasaval hozz4ajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

o Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

o Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, esetleges modositasdban, az iskolavezetés
vagy a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzesi celu eldadast tart.

o Szaktargya tanitasa mellett torekszik a kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid
megvalodsitasara, feladata a pedagodgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
keépviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében
egylttmikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

A fenti feladatokon kiviil vallalja mindazon — az iskola mikodésével Osszefiiggé - feladatok
elvégzését, melyekkel munkakoréhez kapcsolodva az intézmény vezetdje megbizza.
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Feladatkor: osztalyfonok
Az igazgatd megbizésa alapjan egy évre szol.
Kozvetlen felettese: igazgato helyettes

A feladatkor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érdé iskolai fejlesztd hatdsok koordindldsa, a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi ¢letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

o Munkajat az iskola pedagodgiai programja, helyi tanterve és az éves munkaterve alapjan
végzi. Az osztdlyfonok felelds vezetje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldalti megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik
iranyitasa, onallésaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

o Személyiség-és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:
. Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos

megismerésére, a sziilok iskoladval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak
megismerésére.

. Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztilyon beliill uralkodo
értékrendet.

. Egyiittmiikddik az osztdlydban tanitd szaktanarokkal, tanuldszobas, napkozi
otthonos neveldkkel.

. Hospitdl az osztdlya tanitdsi Orain, a tanitasi oran kiviili foglalkozéasokon,
tapasztalatait, €szrevételeit az érintett nevelokkel megbeszéli.

. Sziikség esetén tanacskozast kezdeményez az osztalyaban tanitd neveldkkel, ill. més
pedagogusokkal.

. Az osztalyozd értekezleteken, valamint sziikség szerint a nevelGtestiileti

értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat,
magatartdsat. Az osztdlyban tanitdé pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a
kovetkezd iddszak teenddit.

. Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet
a tanulasban. Havonta az osztallyal egytitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat
¢€s szorgalmat.

. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

= Tiszteletben tartja a gyerekek emberi maltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre valod felkésziilésre.

. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkdra és tanuldsra, a munka ¢és a dolgoz6d ember tiszteletére, az
onmiuvelés igényére, testi-lelki egészség megorzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra,
onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra valo nevelésnek.
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. Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire.

. Szervezi a szabadidds foglalkozdsokat oly modon, hogy igy megismertesse
tanitvanyaival a kulturadlt szérakozas és miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a
szabadidd tartalmas kialakitasanak igényét.

. Segiti az iskolai didkonkormdnyzat munkajat, felkelti a tanulékban az iskolai
kozéleti tevékenység iranti érdeklodést, az osztaly €letének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

. A gyerekek ¢letkoranak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

. Felel6sok megbizdsaval és munkajuknak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megorzését.

. Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik
a szililokkel, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

. Megismerteti a sziilokkel az iskola hazirendjét.

. Megszervezi a sziillok részvételét az iskolai szabadidés programok, kirdnduldsok,
taborozasok szervezésében, lebonyolitasaban.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez - sziildk eldzetes értesitésével és
beleegyezésével. Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalds formait.

. Pontosan végzi osztalyfonoki adminisztracios teenddit, felel az osztalynaplo
szabalyszerl, naprakész vezetéséért, valamint a tdrzslapok pontos vezetéséért.

. A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi
segitségnyljtasarol.

. Regisztralja és hetente Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol
az iskolai statisztika elkészitéséhez.

. Az egyes évfolyamokon sziikség szerint elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval
kapcsolatos adminisztracids teenddket, ligyel a jelentkezési lapok €s tanuldi adatlapok hataridén
beliili tovabbitasara.

A fenti feladatokon kiviil vallalja mindazon — az iskola mikodésével Osszefliiggd - feladatok
elvégzését, melyekkel feladatkoréhez kapcesolodva az intézmény vezetdje megbizza.
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Feladatkor: diakonkormanyzatot segitd pedagogus

Feladatait tanari kinevezésében meghatarozott heti 40 oras
munkaidon beliil 1atja el.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakér célja:

Az iskolai didkdnkorméanyzat miikoddtetése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek,
a gyermeki jogok iskoldn beliilli érvényesitésének biztositdsa, a nevelbtestilet és a
gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

- Szervezi, iranyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara, ennek a
helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirdsara.

- Elkésziti a didkonkormanyzati vezeték ¢&s képviselok megbizdlevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevel6testiilettel és a diakok kdzosségével.

- A didkdnkormanyzat a nevelGtestiilett6] kapott hataskorén beliil 6nalloan mikodik. A segitd tanar
mindig részt vesz a didktandcs ilésein, de csak a tanuldk altal igényelt mdédon vesz részt a
munkaban.

- Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld iilését,
ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

- A didktanacs igénye €s sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyljt a kozos
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz a forumok, iskolagytlilések szervezésében.

- Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a felndtt feliigyeletet
a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartatasaért.

- Képviseli a didkdnkorményzatot a neveldtestiilet, fenntarto elétt (ahol ezt a didk-vezetd nem teheti
meg).

Jarandésagok: munkajaért potlékot kap.
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Feladatkor: szakmai munkak6zosség-vezeto
Kozvetlen felettese: igazgato helyettes
A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai koordindlésa. Részvétel az egyes
szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai
belsé tovabbképzések szervezése.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A szakmai munkakdz0sség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos annak

szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonaléért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, az alapfokt nevelés

oktatasra vonatkozo jogszabalyokat.

Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskolai pedagogiai programjanak, helyi tantervének
kidolgozasdban, modositasaban.

Minden év junius 15-ig értékeli a munkakozosség egész évi munkdjat. Irdnyitasaval késziil

a kovetkez6 tanév munkakdzosségi munkaterve.

Alkoté mddon kozremiikddik az iskolai miikodési szabalyzatok 1étrehozdsdban, mdodositasaban.
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez.

Koordinalja a tanulmanyi versenyeket.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalésara.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozo palyakezdd neveld munkdjat.

Ellendrzi és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi

terveit.

Ellendrzi és értékeli a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal. Javaslatot tesz jutalmazésra és kitiintetésre.
Rendszeresen, legalabb félévenként egy alkalommal, hospitdl a munkakozosség tagjainal,
tapasztalatait megbesz€li az €rintett neveldvel.

Rendszeresen ellendrzi munkakdzosségében a dolgozatok, a hazi flizetek, a témazard feladatlapok
vezetését és a javitasra vonatkozo intézményi megallapodéasok betartasat.

Iranyitja, koordinalja az iskolai munkatervben rogzitett méréseket, javaslatokat tesz a hianyossagok
felszamoldasara.

Figyelemmel kiséri a felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozéasokat is.

Negyedévenként ellenérzi a munkakozosségéhez kapcesolddo tantargyak érdemjegyeit, valamint a
magatartas €s szorgalom jegyeket.

Tajékozodik a munkakozosségéhez tartozd szaktargyak eszkozellatottsagarol, javaslatot tesz a
fejlesztésre. Ellendrzi a szertarak allapotat, rend;jét.

Rendszeresen ellendrzi a kulturdlt és az egészségiigyi kovetelményeknek megfeleld étkezést,
észrevételeit kozli az élelmezésvezetdvel.

Elkésziti a csoportok ebédeltetési rend;jét.

Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.
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Kiilonos figyelemmel kiséri az osztalyfonokok altal szervezett tanoran kiviili programokat.
Félévente szakmai beszamoldt készittet a munkakozosség tagjaival, ennek figyelembevételével
elkésziti sajat beszamolojat és azt hataridére az iskolavezetésnek atadja.

Kapcsolatai:

- iskolavezetés

- Pedagogiai Szakszolgalat

- szaktanarok

- tanitok

- sziilok

- sziil61 munkak6zosség

- varosi, megyei szaktanacsadok

42



Kistokaji Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat - 2025

Munkakor: igazgatohelyettes
Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakor célja:

Az igazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgatd tavollétében annak jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Felelosséggel vesz rész az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkéjaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1légkor
kialakitdsdhoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

- Részt vesz az iskola alapdokumentumainak kialakitdsaban, modositasaban, vezetotarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy-egy részteriiletét.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

- A vezetdi munkamegosztdsban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neveldk
munkajat, oraladtogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként
felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a munkatervének
megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleten sziikség szerint vitainditdt tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a didkdnkormanyzat munkdjat, részt vesz liléseiken, tdjékoztatja a didkonkormanyzatot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.

- Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felelds a vizsgédk (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢€s ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

- FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrél, hogy minden olyan informécidt, hirdetést megismerjenek a pedagodgusok,
melyek az oktatd-nevelé munkaval dsszefiiggenek.

- Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
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- Kozvetlentiil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felelosok €s dolgozok munkajat:
munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi felelos
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

Személyzeti feladatok:

- A hatéaskorébe tartozo munkateriileteken szervezi és ellendrzi a dolgozok munkajat.
- Nyilvantartja a neveldk ¢és a technikai dolgozok munkabdl vald tavolmaradésat.
- Intézi a dolgozok sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit.

Hivatali - adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai drarendet.

- Elkésziti az intézményi statisztikat (okt. 1, félév, év vége).

- Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztdlyosok munkdjat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértoi
bizottsaghoz vald iranyitésat.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

-Az igazgato felkérésére képviseli az érdekvédelmi szervezetek rendezvényein

Alairasi jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

-A tanuldi jogviszony igazolasa,

-az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, az igazgatd tavollétében a nem névre szo6lok
felbontésa.

A tanulok, sziilok és dolgozdk személyiségjogait €rintd informacidkat, kiilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a Koznevelési torvény szabdlyai szerint megdrzi.

Szervezeti kapcsolatok:

- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjadk egymast a végzett munkarol és feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

A sziilékkel valo kapcsolataban:

- Rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket.

- Egyéni fogadoorat tart.
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Ellenorzési:

-naplok ellendrzése havonta
-jelenléti ivek ellendrzése

-altaldnos munkafegyelem
-munkaidd

-balesetvédelmi jegyzokonyvek
-tlizvédelem

-munkabdl valo tdvolmaradas
-Oralatogatasok

Ellendrzéseirdl feljegyzéseket készit.
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Munkakor: iskolatitkar, gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakér célja: Az iskola adminisztrativ és a gazdalkodéssal 0sszefiiggd ligyintézoi
feladatainak ellatésa.

Feladat- és felelgsségi kor:

. Az étkezési ivek vezetése.

J Rendszeres kapcsolattartds a konyhaval.

o Az irattar kezelése.

o A postakonyv vezetése, postazas.

o Vasarlasok lebonyolitasa.

o A tisztitoszerek felhasznalasanak ellendrzése.

o A technikai dolgozok munkdjanak feliigyelése.

. A technikai dolgozok jelenléti ivének ellendrzése.

. Az iskolai adminisztraci6 vezetése.

. Az iskola hivatalos pecsétjeinek rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos tarolasaért
felelds.

o Taniigyi nyomtatvanyok rendelése és rendben tartésa.

. Hivatalos iizenetek tovabbitasa.

o Gazdalkodassal kapcsolatos adatokat szolgéltat a fenntart6 felé.
J Iskolai ellatmanyhoz kapcsolodod dokumentacio vezetése.

o Hazipénztar kezelése.

o Iskolai leltarivek, készletnyilvantartas naprakész vezetése.

o Az alkalmazottak személyi anyaganak kezelése.

. Az iskolai lemezszekrény tartalmanak biztonsagaért felelds.

Elvégzi tovabba mindazon feladatokat, melyekkel - az intézmény egészének milkodésével
Osszefliggben — az igazgatd megbizza.
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Munkakor: takarito

A munkakér célja: Az iskola épiiletének, kozvetlen kornyezetének, termeinek és
berendezéseinek folyamatos tisztantartdsa.

A takarito feladatai:

Naponta:

- A tantermek, a tanari szoba, az irodak, szaktantermek, konyvtar, tornaterem, ebédlo,
mosdok, wc-k, 1épcsdk takaritasa. (soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas)

- A folyosok valtottvizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint).

- A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertotlenitése.

- A wec-kben fertétlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy wc-papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben.

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti 1épcsdket rendben tartja, a kiiiltetett viragokat gondozza.

Napi munkdja végeztével koteles meggydzOodni arr6l, hogy az ablakok, irodak, szertarak,
informatika terem és a konyvtar zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat Grizni.
Azokat csak az igazgatd, vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Az iskola épiiletének elhagyasa elott koteles a riasztoberendezést bekapcsolni és annak
mitkddésérdl meggydzddni.

Hetente:

- A padok és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosésa.
- P6khalézéas minden helyiségben.

- Szemetesek fertOtlenitése.

- A cserepes viragok portalanitasa.

- Az ajtok lemosasa.

- Kiils6 és belsd ablakparkanyok lemosasa.

Havonta:

- Szekrények, radiatorok lemosasa.
- Ablaktisztitas.

- Szertarak takaritasa.

Hosszabb tanitasi sziinetekben:

- Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.

- Tanitasi szlinetek alatt a viragok ontdzése.

- Tanitasi szlinetre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.
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Anyagi felelosség:
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Elvégzi tovabbd mindazon feladatokat, melyekkel — az intézmény egészének miikddésével
Osszefiiggden — az igazgatd megbizza.
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Munkakor: Pedagdgiai asszisztens
Feladatai:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadido
szervezése. A neveld-oktatbmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
iigyeletet is ellat.

Koézremiikodik a tanulok szervezett foglalkozésainak megtartasaban.

A tanulési 1d0 alatt a napkdzis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztés alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis nevel6i feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgéalatokra vald kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken til kitelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetd1 megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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