A KECSKEMET]I
BOLYAI JANOS
GIMNAZIUM

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
OM AZONOSITO: 027945



1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és m(ikédési szabalyzat hatarozza meg a
kbéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikédési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikédését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél’

o 2011. évi CXII. térvény az informaciés énrendelkezési
Jogrdl és az informaciészabadsagré!

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikédésérol

o 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuléi tankényvtamogatas és
az iskola tankodnyvellatas rendjérél

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

1.2.A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és mikoddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklédék megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2013.
marcius 23-i hatarozataval, majd annak moédositasat 2014. augusztus 29-ei
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
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valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii. A szervezeti és

mikbdési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval lep hatalyba,
és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartasu intézmények allami
fenntartasba vételérdl sz6l6 2012. évi CLXXXVIil. térvény 4. §-a alapjan az intézmény
2013. januar 1-jével — a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontba (tovabbiakba:.

KLIK) torténé beolvadassal — az allam fenntartasaba kerilt. Fenntartdja 2017. januar 1-
t6l a Kecskeméti Tankerileti Kézpont.




Kecskeméti Bolyai Janos
Gimnazium szakmai

alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdés szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi

intézmények
miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardt szo1620/2012. VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében
leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium
1.2. ldegen nyelvl neve: Bolyai Janos Secondary Grammar School in Kecskemét
2. Feladatellatasi helye
Székhelye 6000 Kecskemeét, Irinyi t 49.
3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Erbforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitdi jogkor gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankertiileti Kozpont
3.5. Fenntarto székhelye: 6000 Kecskemeét, Homokszem utca 3-5.
Tipusa: gimnazium
OM azonosito: 027945

Koznevelési és egyéb alapfeladata
6000 Kecskemét, Irinyi ut 49

6.1 gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.2. évfolyamok: négy
6.1.3. sajatos nevelési igényl tanulék integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizddk)

6.1.4. két tanitasi nyelv(i nevelés-oktatas (spanyol)

6.1.5. nyelvi elbkészitd

6.1.6. kbéznevelési tipusu sportiskolai feladat

6.1.7. kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa

6.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
6.3. iskola maximalis létszama 610 &
6.4. iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel
7. Afeladatellatast szolgdlé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalatjoga
6000 Kecskemét, Irinyi Ut 49.




71
7.2.
7.3.
7.4.

Helyrajzi szama:
Hasznos alapteriilete:
Intézmény jogkore:

Fenntarto jogkére:

Kecskemet 10576/79 hrsz.-u ingatlan
5724 nm
ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi
Az intézmény 6nallé gazdalkodasi joggal nem rendelkezik
4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti egységei
- Székhely intézmény

A székhely intézmény neve és cime: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium, 6000
Kecskemet, Irinyi u. 49.

4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen,
a fenntarté iranyitasa alapjan vezeti a kdznevelési intézményt, felelés az oktatas-

nevelési feladatok ellatasaért. Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

- dontésre elbkészit a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan Ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

- el6késziti a nevelbtestilet feladatkoérébe tartozé déntéseket és a kéznevelési
intézmeény kdzalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a
k6znevelési intézmény kbdzalkalmazottjai felett;

- tajékoztatast ad a fenntarténak a kéznevelési intézmény tevékenységérol;

- teljesiti a Kecskeméti Tankertileti Kézpont illetékes tankertileti igazgatoja altal kért
adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabdl.




Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasahoz szilkséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a Kecskeméti Tankerileti Kézpont szabalyzataiban foglaltak
szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kbznevelési
intézmény kbézalkalmazottjara atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményvezetdé szamara meghatarozottak szerint

kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kdzalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- a tankerileti igazgatéval tértént elbzetes egyeztetést kdvetben, az intézményben
helyettesités céljabdl, hatarozott id6re térténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatéi intézkedést;

- a [Kecskeméti Tankeruleti Kdzpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitesigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzata szerint az intézmény
jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikdédéséhez kapcsoldodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

- az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsoldédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KECSKEMETI TANKERULETI KOZPONT
kozponti szervezeti egysége, illetve a tankeruleti igazgatdé szamara nem tartotta fenn;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényldé tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kételezettségvallalasi jogosultsagat a Kecskeméti Tankeriileti
Kézpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzésteljesités igazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendjerél sz6l6 szabalyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi
elndkhelyettes altal a tankerllet személyi allomanyabdl, irasban kijelolt személy

ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:
a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

Az egységes hivatali mikdédés — az intézményvezetdk fent vazolt szakmai
feladatellatasahoz szikséges dnallésag biztositasa mellett — megkdveteli a kilsd és

belsé kommunikacios rend kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a)a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankerilet
munkatarsaival,




b) az intézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankerilet munkatarsaival,
c)az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes teleplilési 6nkormanyzat
kepviselbjével.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a koévetkezé beosztasban dolgozék
jogosultak: az intézményvezet6 és az intézményvezeté—helyettesek, a tagintézmény-
vezetd és a tagintézmény- vezetéhelyettes minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri
leirasukban szerepl6 tigyekben, az osztalyféndk és az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje
az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

ertesitébe vald beirasakor.
4.1.1. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétikben az . és |l. intézményvezetd-helyettes latja el a vezetéi feladatokat. Az
intézményvezetb-helyettesek hataskére az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat
munkakéri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé
déntések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
intézményvezetd doéntési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az

intézmeényvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira.
4.1.2. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és

hataskéreib6l atadja az alabbiakat.

o azl. sz intézményvezetb-helyettes szamara az 6rarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos
ddntések jogat,

e a |Il. intézményvezetb-helyettes szamara az intézményi rendezvények
szervezesével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat, a diakdnkormanyzattal vald
kapcsolattartas jogat.

4.2. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kézvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézmény intézményvezet6-

helyettesei.




Az intézményvezetd kbézvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd
kézvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak kodzvetlen felelésséggel és

beszamolasi kitelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettes

A tantestilet véleményezési jogkérének megtartasaval az intézményvezetd javaslatara
a Kecskeméti Tankeriileti Kézpont igazgatéja nevezi ki. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szdél. Az intézményvezetb-helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyeéni felel6ssége mindazon teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezeté altal rajuk bizott feladatokért. Az
intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén telies
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény
intézményvezetéjével egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a

tavollévé intézményvezetd-helyettes hataskérébe tartozik.
4.3. Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyité, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A k6zépvezetSk az intézmény bévitett vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetdéségének tagjai:

e azintézményvezetd,

e azintézményvezetd-helyettesek,
Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége egyittmikédik az intézmény mas
kézbsségeinek képviselbivel, igy a szlldi munkakdzdsség valasztmanyaval, a
diakdnkormanyzat vezetbjével. A diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas a |l.sz.
intézményvezets-helyettes feladata. O felelés azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetésegét megteremtse, meghivja a diakénkormanyzat képviselbjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a diakénkormanyzat

véleményet be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,




kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy
személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.
4.4. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyé pedagégiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az
intézményben az ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleléssége. A
hatékony és jogszerli miikédéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellenérzési
rendszer miikédtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetbinek és pedagodgusainak munkakoéri leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus

teliesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezeték és pedagégusok

pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési kdtelezettségeit:

¢ azintézményvezeté-helyettes,
e amunkakbzdsség-vezetok,
o az osztalyféndkok,

e a pedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell &rizni. Az intézményvezetS-helyettesek és a
munkakozosség- vezeték elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az
intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a
munkatervben a pedagoégus teljesitményértékelésben vald kézremiikbédéssel megbizott
pedagdgusok szlikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizasara — ellenérzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai

jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.
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4.4.1. Ellenérzétt teriiletek
Minden tanévben ellendrzési kbtelezettséggel birnak a kdvetkezé teriuletek:

o tanitasi 6rak ellenérzése (intézményvezetd, tagintézmény-vezeto,
intézményvezetd- helyettesek, tagintézmény-vezetdhelyettes,
munkakozosség-vezetdk),

o a digitalis napld folyamatos ellen6rzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az
osztalyfondki, tanari intézkedések folyaman,

¢ atanitasi érak kezdésének és befejezésének ellenérzése.
4.4.2.A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének, szempontjai, elvei, rendje

Az ellenérzés lényeges eleme a kitlizétt célok és eredmények dsszehasonlitasa.

A bels6 ellen6rzésre jogosultak:

e |gazgatd
¢ Munkakdzosség-vezetdk
o Osztalyf6nokodk

e Az igazgatd vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet

Az ellenérzés modszerei:

e Tano6rak, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa

¢ Tanulbéi munkak ellenérzése, vizsgalata

o [rasos dokumentumok vizsgalata

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport,
nevelési terlilet eredményességére vonatkozéan

o Beszadmoltatas szdban és irasban
Az ellenérzés célja:
e Tajékozbddas, segitségnyujtas
o Feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése

e Eredményesség, problémak feltarasa

e A minéségi munkavégzés fejlesztése

Az ellenérzések eredményeit irasban roégziteni kell és a tapasztalatokat
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egyeénileg vagy a munkakdzosségen beliil vagy nevelbtestiileti értekezleteken
meg kell beszélni.

5. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A térvényes muikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
6sszhangban 4ll6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
o aszervezeti és mikddési szabalyzat
¢ a pedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikédésének részenként funkcionalnak

az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit,
alairdsa biztositja az intéezmény nyilvantartasba vételét, jogszerlii mikédését. Az
szakmai alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.
5.1.2. A pedagdgiai program

A kdznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz
az intézmény szdmara a Koznevelési torveny 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott

12



tantargyakat, a kdtelez6, kdtelezb6en valaszthatd és szabadon valaszthaté tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eléirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankényvek, tanulmanyi segédietek és taneszkdzok
kivadlasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kételezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanulé6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye,
magatartasa és szorgaima értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kdzésségfejlesztéssel, az iskola szereplbéinek egylttmiikddésével
kapcsolatos feladatokat,

e a pedagodgusok helyi intézmenyi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

¢ a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

¢ a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valoé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

¢ a kodzépszintl érettségi vizsga témakoéreit.

¢ a tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A pedagébgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az
intézményvezetéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola
vezet6i munkaidében béarmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és
a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité

értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
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elfogadasakor be kell szerezni a szilbi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.
A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai

hirdetétablan is el kell helyezni.
5.2. A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvellatas lebonyolitdsanak szabalyairél rendelkezé alabbi
jogszabalyok szerint eljarva biztositjuk tanuloink szamara a tankényveket:

¢ A nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. toérvény > 93/E. § (1) Az iskola az
iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarélag a tankényvjegyzéken szereplé tankdnyvek koziil valaszthat

o > 06.§ (6) A tanuldk tankdnyvellatasat szolgald kbézponti koliségvetési tamogatas
terhére a sajatos nevelési igényl tanuldék neveléséhez-oktatasahoz a szakmai
munkakdzbsség és az iskolai szililbi szervezet egyetértésével a pedagogiai
programban foglaltak megvalésitasat szolgalo, a tankényvjegyzékben nem szerepld
kdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok, eszkézdk és digitalis ismerethordozok is
beszerezhetdk tankdnyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktatd munkahoz
reszben vagy egészben nem alkalmaznak tankényvet

o A téritésmentes tankdnyvellatasnak a kéznevelés nappali rendszeri iskolai oktatas
10-16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérél szélé 1092/2019. (lil. 8.) Korm.
hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerli alap- és kozépfoku
iskolai oktatasban részt vevd tanul6 ingyenes tankdnyvellatasban részesiil. Ezzel az
1-16. évfolyam valamennyi tanulbja alanyi jogon téritésmentesen kapja a
tankdnyveket, megszlinik a fizetds tanuléi statusz.

e Az alkalmazott tankdnyvek, tanulasi segédletek, taneszkézok megvalasztasa a
szakmai munkakézésségek déntése alapjan egy adott teriileten tébbféle is lehet.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
réven tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet
elbirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizarélag az intézmény intézményvezetdje vagy az |. sz. intézményvezet6-
helyettes alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
¢ a tanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezeté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkulldoétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
haldézatdban egy kulén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézmenyvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-

helyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2. Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis iton viszik be
az iskola vezetdi, tanarai és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Az adatok
tarolasa — ideiglenesen — az e célra hasznalatos kozponti szerverén torténik, a
frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal térténik. A digitalis naplé elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a

tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szillék értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény
intézményvezetdjének ala kell irnia, az intézmény kérbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldok altal elért félévi, év végi
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eredmeényeket, a tanuldk igazolt és igazolatian érait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a
tanuld el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfénéknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végeén a digitalis naplé altal generalt anyakényvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatian 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megszilinésének eseteiben.
5.4. Teendbk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a koévetkezd
intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaléja az éplletben bomba elhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon (izenetet vesz, a rendkivili
esemenyt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhet6 vezetéjének. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadoét.

A bombariadé elrendelése a tlzriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik. Lehetéség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

Az iskola éplletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlizriad6 tervnek
megfeleldé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt tertilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola udvara és a fébejarat fel6li utcai szakasz. A
felugyelé tanarok a naluk Iévé dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen Iévd és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét es felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kévetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az
épuletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6é az érettségi vizsgak idétartama alatt térténik, az iskola
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intézményvezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartdbnak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi
folytatdsanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet vevé munkavallalé
térekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefGjasa folyamatos csengetéssel és szbbeli kdzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi érak, tanuléink szamara szervezett
iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd
vagy helyettesei kdzil legalabb egyikiik hétfé6tdl csutortdkig 7.30 és 16.00 ora kozétt,
pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és

idétartamban latjak el.
6. 2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap Kkivételével — heti 40 oras
munkaidbkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé
irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét
utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
Unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Iehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ¢6ra, de nem haladhatja meg a
12 6rét.

A pedagbégusok napi munkaidejiuket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartadsaval — Aaltalaban maguk hatédrozzak meg. Az
ertekezleteket, fogadddrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8- érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell

szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irasait az 6rarend, a munkaterv,
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a havi programok kifliggesztése, e-mailen keresztiil hatarozza meg. Szilkség esetén
el lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagoégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé- beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius hoénapban — a szdbeli érettségi vizsgak lebonyolitdsa érdekében — a
pedagbégusok négyhetes munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretlik
altalaban 160 6ra. A junius havi munkaidé-keret kezdd idépontja a janius 1-jét kbvetd
elsd hétféi nap, befejezd napja az ezt kévetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli
érettségi vizsgak ideje alatt a szdbeli érettségi vizsgan részvevé pedagdgusok napi

munkaidd-beosztasat max. napi 12 6raban hatarozzuk meg.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok telies munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a nevelé, illetve oktatéd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelel®
foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébél ali. A pedagdgus-
munkakdrben dolgozok teljes munkaideje az alabbiak szerint csoportosithato:

a) kotétt munkaidd (32 ora)

b) szabadon felhasznalhato idé6. (8 6ra)
Kotott munkaidé

A pedagodgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 éra) (a tovabbiakban:
kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval toiti. A
pedagégus a kotétt munkaidében (32 ora) koteles a nevelési-oktatasi
intézményben, tartézkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathato
feladatot lat el.

A telies munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékaban (22-26 6ra) (a tovabbiakban:
nevelessel-oktatassal lekétoétt munkaidé) tanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelheté el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanoérai
foglalkozas, amely

1. szakkér, érdeklédési kor, dnképzdkor, fakultacio

2. sportkor, tdmegsport foglalkozas,
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3.egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,

4. egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

5.palyavalasztast segité foglalkozas,

6. kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

7.diakonkormanyzati foglalkozas,

8. felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozésségi fejlesztést megvalositdé csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgald csoportos, a tanulékkal val6 térédést és gondoskodast biztosité egyéni,

9. tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak koéz6tti verseny, bajnoksag,
valamint

10. az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem
valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kététt munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotétt
részében az az intézményvezetd utasitasa alapjan az alabbi tevékenységeket
végzi:

1. eseti helyettesités,

2.a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5.tanulok fellgyelete

6. a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7.a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggt feladatok végrehajtasa,
8.foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodd ugyviteli tevékenység,

10.az intézmenyi dokumentumok készitése, vezetése,

11.a szulékkel térténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartasa,
12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

13. pedagdgusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.a nevelbtestilet, a szakmai munkakdzésség munkajaban térténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16.az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikodés,
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17.kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18.iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19.kilénb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozo6tti utazas, valamint

20. a pedagdgiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
régzitett, tanoérai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa

rendelhetd el.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

intézményvezetb rangsorolja, lehetbség szerint figyelembe veszi.

A pedagégus a munkaidé fennmarado részében (8 6ra) a munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat maga meghatarozza meg.
6.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, az intézményvezets-helyettes, vagy a
tagintézmény-vezetShelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.
6.3.2. A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 éraig kételes jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl
intézkedhessen. .A betegszabadsag lejartard! a tanitas ujboli megkezdésérél 12.00
oraig kell bejelentést tennie a helyettesités lemondasa céljabol. A hianyzé pedagogus
koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit
(annak aktudlis részeit) az |. sz. intézményvezeté-helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso

napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola titkarsagan.
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6.3.3.Rendkivili esetben a pedagégus az intézményvezetétbl/tagintézmény-vezet6tdl
vagy az intézményvezetd-helyettestél kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara és helyette a tanmenettél eltéré tartalma tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az |. sz.
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetéség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, tgy kételes
szakszer(i O6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagogusok szamdara — a kételezé6 déraszamon felili — a nevelé6—oktatéd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezeté adja az intézményvezeté-helyettes vagy a
munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagbégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert(
osztalyzatokon kivill visszajelzéseket adjon el6érehaladasuk mértékérél, az

eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol.
6.3.7.A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kdtelezé és nem kételezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbal,
valamint a nevel6- oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6
feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval térténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagoégus munkaidejének felhasznalasar6l maga
doént, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével
— munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaldinak munkarendije
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikédése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakéri leirasukat az intézményvezeté késziti el. A térvényes
munkaidd és pihenbidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az intézményvezeté hatarozza meg. A napi munkaidé

megvaltoztatasa az intézményvezetd irasos utasitasaval torténik.
6.5. Munkakoari leiras mintak

Iskolankban minden munkavéllalonak névre szélo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazéast kéveté néhany napon belil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfén6k6k munkakéri leirasat
kilén készitjiiik el az osztalyf6nékék szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki
feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedagégus munkakoéri leirasat.

6.5.1. Intézményvezet6-helyettes I. munkakori ieiras minta

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Ellatand6é munkakor: magasabb vezet6 intézményvezetd-helyettes

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: a tankertlet igazgatdja

Részleges munkaltatéi jogokat gyakorol: intézményvezetd

Munkairanyitoi jogkor gyakorldja: intézményvezet6

Munkavégzés helye: Kecskeméti Boiyai Janos Gimnazium, 6000 Kecskemét, Irinyi u. 49.
Heti munkaidé: 40 6ra

Kételes munkakezdés elétt 10 perccel megjelenni munkahelyén

A foglalkoztatas modja: hatarozatlan idejli kézépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idére
sz6l6 intézmeényvezetd-helyettesi megbizas.

Munkakéri kételezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Térvénykonyvérdl sz616 2012.
évi |. térvény, a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény, a 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. r., 326/2013.(VIIl. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13.) Korm. r., a 20/2012. (VIil. 31.)
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EMMI rendelet- a késébb hatalyosuld jogszabalyok- szaktargyi Utmutatok, a Kecskeméti
Bolyai Janos Gimnazium Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata,
Hazirendje, az adott tanévre szdl6 tantargyfelosztdas és iskolai munkaterv, a szakmai
munkakdzdssegi tervek, tovabba az intézményvezetd utasitasai alkotjak.

Kotelességei:

- A munkakoérére vonatkoz6 normak betartasa és betartatasa

- A munkaja soran birtokaba jutott informaciék megérzése, titoktartas harmadik
személy iranyaban

- A baleset és tlizvédelmi elbirasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyban (itk6z6 tevékenység, allapot azonnali jelentése az
intézményvezetd, vagy a fenntarto6 felé

Feladatai:

- Felelds az iskola jogszabalyoknak megfeleld térvényes miikodésének
biztositasaért

- Ellenérzi az alapdokumentumok (Kéznevelési térvény, Kormanyrendeletek, EMMI
rendeletek, Pedagdgiai Program, stb.) érvényesiilését, végrehajtasat

- Felelds az iskolai dokumentumok jogszabalyoknak megfelel6 elkészitéséért,
modositasaért, hatdlyossaganak fenntartasaért

- Felelés a KIR rendszer pontos, naprakész vezetéseért

- Uzemelteti a KRETA rendszert

- Felugyeli és ellenérzi a pedagogusok tanéran kivili tevékenységét, munkaidé
nyilvantartasat

- Gondoskodok a napi helyettesitések és felligyletek megszervezésérél

- Kezeli a pedagdgusok és iskolai dolgozdinak tavoliéteit

- Elkésziti a tantargyfelosztast

- Elkésziti az érarendet

- Gondoskodik a tantermek kiosztasarol

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érinté részét

- Elkésziti a pedagbdgusok féléves ellenbrzési tervét, megtervezi az 6ralatogatasokat
és elkésziti ezek dokumentacidit

- Részt vesz a testnevelés, a természettudomanyos és az angol nyelvi
munkak6zOsségi értekezletein

- Felugyeli az iskolai belsé ellenérzési csoport munkajat

- A pedagdgus mindsitési és tanfeliigyeleti eljarasokban képviseli az iskolat

- Szamon tartja a pedagogusok kotelezé tovabbképzéseit, errél félévenként jelentést
készit és jelzi az esetleges hianyokat

- Fellgyeli a tovabbképzési program végrehajtasat

- Felugyeli az iskolaban a tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulok nyilvantartasat,
kotelezé felllvizsgalatait és jogainak biztositasat
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- Fellugyeli az utaz6 gyogypedagdgus és az iskolai fejlesztépedagégus munkajat

- Afenntartd belsé ellenérzéséinek megallapitasi alapjan intézkedési tervet készit a
feltart hianyossagok pétiasara és ellendrzi ennek hataridére torténé végrehajtasat

- Ellenérzi a hazirend betartasat

- Atanulokkal kapcsolatos fegyelmi Ggyekben gondoskodik a sziikséges blintetések
és intézkedések meghozatalardl

- Ellenérzi és felugyeli az iskolai kbz0sségi szolgalat szervezését, naprakész

yavi

- lgazolhatja a tanuléi jogviszonyt

- Folyamatosan ellenérzi az anyakényvek, toérzskényvek vezetését

- Javaslatot tesz az iskola dolgozdinak kitlintetésére, jutalmazasara, esetleges
elmarasztalasara

- Elvégzi a nyolcadikos tanul6k beiskolazasaval kapcsolatosan az intézményvezet6
altal rabizott feladatokat

- Munkaidejében elvégzi az intézményvezetd altal rabizott egyéb feladatokat

Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallalé

6.5.2. Intézményvezetd-helyettes ll. munkakori leiras minta

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Képzettsége:

Ellatandé munkakor: magasabb vezetd intézményvezet6-helyettes

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a tankertilet igazgatéja

Részleges munkaltatéi jogokat gyakorol: intézményvezet6

Munkairanyitéi jogkor gyakorliéja: intézményvezet6

Munkavégzés helye: Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium, 6000 Kecskemét, Irinyi u. 49.
Heti munkaidé: 40 6ra
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Koteles munkakezdés el6tt 10 perccel megjelenni munkahelyén

A foglalkoztatas maddja: hatarozatlan idejli k6zépiskolai tanari kinevezés, hatarozott idére
sz0l6 intézményvezetd-helyettesi megbizas.

Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012.
évi l. térvény, a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény, a 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. r., 326/2013.(VIil. 30) Korm. r., a 100/1997. (VI.13.) Korm. r., a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet- a késdbb hatalyosul6é jogszabalyok- szaktargyi utmutatok, a Kecskeméti
Bolyai Janos Gimnazium Pedagdgiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
Héazirendje, az adott tanévre sz6l6 tantargyfelosztas és iskolai munkaterv, a szakmai
munkak6zdsséqi tervek, tovabba az intézményvezeté utasitasai alkotjak.

Kotelességei:

- A munkakoérére vonatkoz6 normak betartasa és betartatasa

- A munkaja soran birtokaba jutott informaciok megérzése, titoktartds harmadik
személy iranyaban

- A baleset és tlizvédelmi eléirasok betartasa és betartatasa

- Tudomasara jutott jogszabalyba Utk6z6 tevékenység, allapot azonnali jelentése az
intézményvezetd, vagy a fenntarté felé

Feladatai:

- Felelds az iskola jogszabalyoknak megfelelé miikkédésének biztositasaért

- Elkésziti az iskola éves munkatervét

- Elkésziti a munkaterv alapjan a havi eseménynaptart és gondoskodik arrél, hogy
azt a pedagogusuk idében megismerjék

- Szervezi az osztalyozo6 és javitd vizsgakat

- Szervezi az oktatasi hivatal altal szervezett versenyek lebonyolitasat és azokon
tanuldink részvételét

- Szervezi az egyéb tanulmanyi versenyek lebonyolitasat és azokon tanuldink
részveételét

- lranyitja és feligyeli a POK altal szervezett éves szaktanacsadasokat

- Szervezi az érettségi vizsgak lebonyolitasat

- Feligyeli a Gélyanapok és a Gélyabal megszervezését

- Felugyeli a Szalagavat6 és a Ballagas megszervezését

- Fellgyeli az egyéb iskolai Ginnepségek, megemlékezések megszervezését

- Gondoskodik a didkok killén kulturalis programjairél, iskolai eléadasokrol

- Eléadasokat szervez

- Megszervezi a palyaorientacios napot, feligyeli a palyaorientacios tevékenységet

- Felelés az iskola targyi eszkbzeinek nyilvantartasaert

- Iranyitja és felel6s az iskola honlapjanak miikédéséért és tartaimaért
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- Megszervezi a tantestleti értekezleteket

- Megszervezi a szllbi értekezleteket és fogadd drakat

- Elkésziti az iskolai statisztika feladatait érint6 részét

- Kezeli az ADAFOR rendszert

- Kezeli a DARI rendszert

- Iranyitja és feliigyeli a Kulféldi Nyelvtanulasi Programot

- Felugyeli az iskolai palyazatok szerz6dés szer(i megvalositasat

- Fellgyeli és iranyitja az iskolai Diakénkormanyzat munkajat

- Segiti a diakdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését

- Szervezi az iskolai diakparlamentet

- Javaslatot tesz a didkok jutalmazasara, kitlintetésére

- Kapcsolatot tart a sziiléi munkakézésséggel

- FelUgyeli a kdnyvtar miikodését

- Felugyeli és iranyitja a rendszergazda tevékenységét

- Felugyeli az iskolai karbantarték munkajat

- Fellgyeli és iranyitja az oktatastechnikus munkajat

- Fellgyeli és dokumentalja az iskolaorvos és véd6n6é munkajat

- Szervezi a tanuldk fogaszati szlirését

- Rendszeresen informaciét gy(jt az iskolaban sziikséges karbantartasokrol,
javitasokrol és szervezi ezek elvégzését

- Elvégzi a nyolcadikos tanuldk beiskolazasaval kapcsolatosan az intézményvezetd

altal rabizott feladatokat

Munkaidejében elvegzi az intézményvezet6 altal rabizott egyéb feladatokat

Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallald

6.5.3. Pedagégusmunkakori leiras mintaja

A kozalkalmazott neve:
Végzettsége:
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Ellatand6é munkakor: gimnaziumi tanar

A munkaltatoéi j