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
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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

14




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.

e e e b =
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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

23




- 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

25




- 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 jogkor gyakorléja: a tankeriilet igazgatoja

Részleges munkaltatéi jogokat gyakorol: intézményvezet6

Munkairanyitéi jogkor gyakoridja: intézményvezetb-helyettes, valamint a

munkak6zésség-vezetd

Feladata:

A Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 CXC. térvény 62.§-a, valamint az iskola pedagdgiai
programja, helyi tanterve, éves munkaterve, tantargyfelosztasa és aktudlis érarendje
alapjan neveli a rabizott tanuldkat, tanitja szaktargyait, sajatos nevelési igényl tanulé
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiliggésben kotelessége kilondsen, hogy
a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédéserdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

b) a kilénleges banasmaddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilkség
szerint egylttmuikoédjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé
felzarkézasat elésegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteliesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanuldkat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlédését, a kozdsségi egyuttmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egyuttmiikddésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

f) a szuldt (torvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérél, magatartasarél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola
doéntéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrél,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé

- és szukség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
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h) a gyermekek, a tanuldk és a szilék, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevekenységét,

Jj) a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel, sokoldalian, a kbvetelményekhez igazoddéan értékelje a tanulok
munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

/) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életatra torténé felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogad6érakon, az
iskolai nnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kbtelezé6 minésitéseket,

p) megbrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulé érdekében egyittmlkédjon munkatarsaival és mas

intézményekkel.

Kiemelt feladata: a diakok érettségire valdé felkészitése, részvétel az érettségi
vizsgabizottsag munkajaban, a kulonleges banasmédot igényld tanulok (tehetségek,
sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6,
hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk) fejlesztése, szakszeri

nevelése.

Munkaideje: heti munkaidejébdl 32 6ra koététt munkaidé, melybdl heti 22-26 6ra
tanéraval lekotétt munkaidd, a tanéraval lekotdétt munkaidén tali idében az

intézmenyvezet altal meghatarozott (alabb részietezett) egyéb feladatait latja el.
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Munkaidejének kotelezé tanérakon tili részében

elvégzi a pedagdgiai munkaval kapcsolatos adminisztraciot,

az Ugyeleti beosztds és a munkairanyité utasitasai szerint részt vesz a tanulok
megbrzéseében, feligyeletében,

részt vesz a tantestilet altal elfogadott éves munkaterv megvalositasaban, aktivan
jelen van az ott meghatarozott iskolai rendezvényeken,

egyuttmikodik az ifjisagvédelmi feleléssel,

aktivizalija a tanulékat az iskola altal szervezett hangversenyekre, kulturalis és
sportrendezvényekre,

felhivia a tanuldk figyelmét az iskolan kivili mivelédési lehetéségekre, az iskola
nevelési koncepcidjaval dsszeegyeztethet6 kulturélis rendezvényekre,
egyuttmikaédik a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel, a munkakdzésség tagjaival,
kapcsolatot tart a szilbkkel, folyamatosan tajékoztatia a sziléket gyermekik
elémenetelérdl,

részt vesz a vizsgdk, érettségik, mérések lebonyolitasaban (vizsgaztatoként vagy
felugyel6ként),

részt vesz a munkakdzdsség, az egy osztalyban tanitbk megbeszélésein, a
tantestilet értekezletein.

napi rendszerességgel tajékozodik az iskolai levelezérendszerben (kbjg.hu)
kiktlddttekrol.

Feleléssége: Felelds a felugyelete alatt alio tanuldk testi-lelki épségének megbrzéséért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott taneszk6zok megbrzéséért, a taneszkézok és az

altala hasznalt iskolai helyiségek, a felligyeletére bizott éplletrészek (folyosé, udvar,

sportudvar) allaganak megoévéasaért. Ha a tébbi tanulét vagy 6nmagat veszélyeztetd

rendellenességet észlel barmely tanulé iskolai magatartasaban, ha meghibasodast

észlel az iskola épliletében, tartozékaiban, a taneszkézoékben, a téle elvarhaté modon

intézkedik, és jelenti az esetet az ligyeletes igazgatéhelyettesnek vagy az 6t helyettesits

személynek.

A munkakdéri leiras a munkaltaté és a munkavallal6 alairasaval Iép hatalyba.
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Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallald

6.5.4. Osztalyfon6kmunkakori leiras-mintaja

Munkavegzé neve:

Munkahely megnevezése:

A munkavégzés konkrét helye:

Munkakor megnevezése: osztalyfénok

Munkaidd beosztasa: az osztalyfénoki 6rakon, valamint a kételezd tanitasi

oréin kivul fennmaradé idében végzi feladatat

A neveléssel, oktatassal lek6tétt munkaidobe beszamitandé 6raszam: 2 6ra/hét
Kozvetlen felettese: az osztalyfénoki munkakodzosségi-vezetd

Fliggelmi felettese: az iskola intézményvezetoje

Osztalyfénoki teenddit a

Az osztalyfénokét — a vele tortént elézetes megbeszélés alapjan — az intézményvezetd bizza

meg.

Osztalyfénoki felel6sségek:

. Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kilsé és belst elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai

dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavegzése soran szem elétt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.
. Szemelyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi

dokumentumok pontos vezetéséért.

e
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. Nevelébmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi

tervitanmenet.
. Felelds a tanulbi és szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.
. Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).
. A hataskérét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

vagy helyettesének.
. A nevelési tényezbk céltudatos Osszehangolasa, a tanuldi személyiség alapos
megismerése, fejlesztése a palya, a hivatastudat kialakitasanak szem elétt

tartasaval.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellegti feladatok:

. Az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli és adminisztraciés munkat pontosan és
folyamatosan végzi: osztalynapld, térzslap vezetése, félévi és év végi statisztikak
készitése.

. Osztalyféndki munkajarol, az osztaly tevékenységérdl félévkor és év végén irasbeli
beszamolét készit az igazgaténak.

. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

. Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladasi naplé kitéltésének ellenbérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente t6rténé ellendrzése és a hianyok pétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

. Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyoz6 napl6 kitdltésének ellendrzése.

. A tanuléi hidanyzasok igazoladsa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, maodjat, a
vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal
veszélyeztetett tanuldok tanulmanyi eldmenetelét, szilkség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziitkség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.
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Elektronikus Uzenetben, vagy egyéb modon értesiti a szlléket a tanuléval
kapcsolatos problémarél.

Felel6sen ellatja a tanuldk k6zdsségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendébit.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalia a naploéban a diakok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekdvetkezd
valtozasokat.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6
tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztraciés feladatait.

Iranyito, vezetd jelleqgli feladatok:

Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program
hataskoérébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléaddkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanul6k személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésikre, kozOsségi életiik iranyitasara, Ontevékenységik,
Onkormanyzo képességuk fejlesztésére.

Egyuttmikédve az osztaly tanuldival segiti a tanuldk6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsdé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a szlikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes
eléirasaira.

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrél szol6 felijegyzést alairatja a tanulokkal.
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Tanul6it rendszeresen tajékoztatia az iskola elétt all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgdésit, valamint kézremiikédik a tanéran kivili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (innepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuléi szamara.
Ezek tervérdl, programjarél és tapasztalatairdl tajékoztatia az intézményvezetot
vagy/es helyettesét, valamint a szildket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények eltkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciéjara, a faliljsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskérében is jutalmazza (pl. osztalyfénéki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kivili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervez6. sszehangold jellegl feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kézdssegben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kérnyezetérdl.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatia az iskolai feladatokrél, a nevel6testileti
értekezleteken elhangzott tanuldkra vonatkozé hatarozatokat tovabbitja, és
betartatja.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kézremilikddését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a IDB programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeseben, tervezésében, iranyitasaban.

Kézremlikddik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében (gélyabal,
szalagavato6, ballagas).

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
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lemaraddk felzarkéztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyljtott egyéni medfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

A tanuldk személyiségének, életkdriilményeinek mielébbi és jobb megismerése
érdekében sziikség szerint a kollégiummal rendszeres kapcsolatot tart.

Kapcsolatot tart az osztaly szuléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszicholégus, gyoégytestneveld, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval
stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése
érdekeben egyluttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyuajtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja

oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakdzosség munkajaban.

Szlikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanité
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzénként sziléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Szilbi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagoégiai jellemzését a
gondviselkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekroél tajekoztatja 6ket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhéz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A szul6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatia az intézményvezetét vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmikddik a sziildkkel.

Tanév elején megismerteti a szllékkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli velilk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
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egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva
az osztélyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kézremiikddik a tanuléi tankényvtamogatasok iranti kérelmek dsszegyljtésében és

elbiralasaban.

. Kézremikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagbgiai,

szervezési stb. feladataira.

. Palyairanyitasi feladatok végzésében is igénybe veszi kollégai segitségét, a

szillbkkel torténd beszélgetésekkel seqiti a realis palyavalasztast.

Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallalé

6.5.5. Iskolatitkarmunkakori leiras mintaja

A kozalkalmazott neve:

Végzettsége:

Ellatandé munkakor: iskolatitkar

A munkaltatoéi jogkor gyakorléja: a tankerulet igazgatdja
Részleges munkaltatoi jogokat gyakorol: intézményvezetd

Munkairanyitéi jogkor gyakorloja: intézményvezetd, intézmeényvezetd-helyettes

A munkakor célja:

— Az intézmenyi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
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— Az intézmény pedagbgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos
adminisztracio ellatasa.

— A tanuldk adminisztrativ Gigyeinek intézése.

— Alapvet0 tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

— a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi ligyintéz6

— a munkakort az alabbi munkakérdk helyettesithetik:
- gazdasagi GUgyintéz6

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXII\. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

2012. évi |. térvény a munka térvénykényvérdl,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehaijtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasardl,

Alapité okirat,

a Kecskeméti Tankerileti Kézpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (SZMSZ),
az iskola Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata (SZMSZ),

iskola Pedagégiai Programja,

az iskola Hazirendje,

az Eves munkaterv,

a tanév helyi rendje.

Volbli bl

Ll llll

A munkavégzés helye:
Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium, 6000 Kecskemét, Irinyi u. 49.

Az iskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

— Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodé levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

— Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

— Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikédés a sziilokkel

— Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttm(kédik a szilékkel.
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Az egyes jogok biztositasa

—

—

Feladatellatasa korében kézremUikddik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
Feladatellatasa kérében kézremikodik a sziilék jogainak biztositasaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

—

—

Figyelemmel kiséri az intézmény minéségiranyitasi programjat, kiilénésen a
megfogalmazott minéségpolitikat és mindségcélokat.
Eleget tesz a dolgozéi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Szdvegszerkesztbi és levelezési feladatok

—

—

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.
A szamitdgép-kezelési feladatokat megfelelé6 médon és sebességgel latja el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztbi és
tablazatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartaimi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek

—

—

—

—

—

Veégzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betartasat.

Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

Kezeli az Ugyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

— Intézi a tanulék adminisztraciés jellegi tugyeit.

Titkari feladatok

L

Ll

!

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikaciés alapismereteket,
- azirodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
Ellatja a telefontgyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kézrem(ikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézmeényekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
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— Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
— Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
— Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

— Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

— Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

— Koézremlkédik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

— lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

— Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

— Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

— Az intézményvezet6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

— Az intézményvezetd utasitasa szerint segiti a kdnyvtarostanar munkajat a
tankényvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a kedvezményes
tankdnyvekkel kapcsolatosan.

Adminisztracios feladatok

— Kézremiikédik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

— Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

— Kodzremlikoédik az intézmény palyazatokhoz kapcsolédé adminisztracios
tevékenységben.

— Az intézményben felmerild Gzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkdozok Uzemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsoldédd adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

— Ezeken felll ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsolédé feladatokat,
amelyeket az iskola igazgatoja elrendel.

Anyagok és targyi eszkozok beszerzése, felhasznalasa

— A beszerzett eszk6zOket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok
idejét, helyét, atvételt alairatja. Felhasznalasukat ellenérzi.

— Koézrem(ikodik az iskola Uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szamlat, gondoskodik a megfelelé helyiségbe térténd szallitasarol, a
helyiség berendezésérél.

— A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét alairatja
az atvevével.

Leltarozas

— Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére,
értékesitésére.
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A targyi eszkdzok helyiségek és személyek kdzoétti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

Kis és nagy érték( targyi eszkéz6k munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar elékészitése lebonyolitasa.

Figyelemmel kiséri a leltarkérzetek kozétti eszkdzmozgasokat, és errdl értesiti a
Tankeruleti Kézpontot.

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.
Elbkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

A munkakoérhoz tartozoé felelésség

VL

Felelés az atvett eszk6zdkért.

Felelbs az atvett bélyegzdkért és azok hasznalataért.

Felel6s a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.

A személyi adataiban torténé valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntetéjogi felelésséggel
tartozik.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Ll

Az iskola tanarai,

az iskola technikai dolgozdi,
iskolaorvos és az iskolai védono,
a NOKS dolgozok.

Kiilsé kapcsolatok

—

—

—

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont,
OH,
KIR, egyéb rendszerek, E-naplé.

Kotelességei:

—
—

Ll

Koételes a munka- és tlizvédelmi elbirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat
azonnal jelenteni kdzvetlen felettesének, az iskola igazgatéjanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a rea iranyadd rendelkezéseket, a
munkavégzéshez szikséges, mindenkori érvényes vonatkozé jogszabalyok
elbirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakari leirasban nem kdzvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbél sziitkség szerint elére egyeztetett médon kilon elrendelés
alapjan tulmunkat végezni.
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— Kételes a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidét pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

— A munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskérébe tartozo feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokeért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

— Kotelessége a munkakoéri leirasban szerepl6, ill. hataskérébe tartozo feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

Egyeb:

— Betegsége vagy mas okbdl térténé hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat.

— Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap jelentenie kell
kdzvetlen felettesének.

— TOrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

— Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden kételes elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt
feladatot, amely kepzettségének és munkakdrének megfelel és amellyel felettesei
megbizzak.

A munkakdri leiras a munkaltatd és a munkavallalé alairdsaval lép hatalyba.

Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:
............. m unkavallalo

6.5.6. Gazdasagi ligyintéz6-munkakori leiras mintaja
A kozalkalmazott neve:
Végzettsége:
Ellatandé munkakor: gazdasagi ugyintéz6
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a tankerulet igazgatdja

Részleges munkaltatoi jogokat gyakorol: intézményvezet6

Munkairanyitéi jogkoér gyakorléja: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes
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A munkakor célja:

— Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

— Az intézmény pedagbdgusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos
adminisztracio ellatasa.

— A tanulék adminisztrativ ligyeinek intézése.

— Alapvetd tajékoztatasi és protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

— a munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- iskolatitkar

— a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
- iskolatitkar

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. evi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrl,

2011. évi CLXXXVII. tdrvény a szakképzésrd|,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyverol,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelési torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIH. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

368/2011. (XlI. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény
végrehajtasarol,

Alapito okirat,

a Kecskeméti Tankertleti Kézpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),
az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata (SZMSZ),

iskola Pedagdgiai Programija,

az iskola Hazirendje,

az Eves munkaterv,

a tanév helyi rendje.

AR

Ll L

A munkavégzés helye:
Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium, 6000 Kecskemét, Irinyi u. 49.

A gazdasagi ligyintéz6é a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.

Altalanos szakmai feladatok

— Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési,
szbvegszerkesztési feladatokat.

— Tevékenységét j6 kommunikaciés készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

—aee—————see————ea————————
41




— Feladatat tanulokézponta szemlélettel végzi.
Egyiittm(ikédés a sziil6kkel

— Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylttm(ikddik a szildkkel.
Az egyes jogok biztositasa

— Feladatellatasa kérében kézrem(ikédik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
— Feladatellatasa korében kdzremiikédik a sziilk jogainak biztositasaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

— Figyelemmel kiséri az intézmény min8ségiranyitasi programjat, kiilonésen a
megfogalmazott minéségpolitikat és minéségcélokat.
— Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok
Szévegszerkesztdi és levelezési feladatok

— Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

— A szamitdgep-kezelési feladatokat megfeleld médon és sebességgel latja el.

— Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.

— Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

— Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok kezelési rendjét és a hatarid6
betartasat.

— Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket.

— Kezeli az Ugyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi

szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

L

— Intézi a tanuldék adminisztracios jellegi tigyeit.
Titkari feladatok

— Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

— Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.

— Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
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Kézremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kézoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kdzalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodieti.

Alkalmazza az intézmeny gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Ll

L

—
—

Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kézremiikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat.

Gondoskodik az igazolvanyok érzésérél.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

—_

Az intézményvezetd utasitasa szerint segiti a kdnyvtarostanar munkajat a
tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatosan.

Adminisztracios feladatok

—

-

—

—

Kdézremiikédik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a szilkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Koézrem(ikédik az intézmény palyazatokhoz kapcsolédé adminisztracios
tevékenységben.

Az intézményben felmerildé Gzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszkézok Uzemeltetéséhez,
javittatasahoz kapcsol6d6 adminisztrativ tevékenységek elvégzése.

Ezeken felll ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat,
amelyeket az iskola igazgatdja elrendel.

Anyagok és targyi eszk6zok beszerzése, felhasznalasa

—

—

A beszerzett eszkdzoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiadasok
idejét, helyét, atvételt alairatja. Felhasznalasukat ellenérzi.

Kézremiikédik az iskola Uj berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében,
leigazolja a szamlat, gondoskodik a megfelelé helyiségbe torténd szallitasardl, a
helyiség berendezésérdl.
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— A beérkezett kis- és nagy erték( targyi eszkdzoket nyilvantartja, atvételét alairatja
az atvevdvel.

Leltarozas

— Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6z0k selejtezésére,
értékesitésére.

— A targyi eszkdzok helyiségek és személyek kézotti mozgas (atadas — atvétel)
dokumentalasa, tovabbitasa a leltari nyilvantartonak.

— Kis és nagy értékil targyi eszkdzok munkaruha, védéruha leltari nyilvantartasok
egyeztetése, a selejtezés és a leltar elbkészitése lebonyolitasa.

— Figyelemmel kiséri a leltarkdrzetek kdzotti eszkdzmozgasokat, és errdl értesiti a

Tankeruleti Kézpontot.

El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitdsdban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

L

A munkakorhoz tartozé felelésség

Felelés az atvett eszkdzokert.

Felelés az atvett bélyegzdkért és azok hasznalataért.

Felelés a titkarsagon 6rzétt bizonyitvanyokeért és térzslapokért.

A szemelyi adataiban térténé valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és bintetéjogi felelésséggel
tartozik.

Ll

A munkakor kapcsolatai
Belsé kapcsolatok

Az iskola tanarai,

az iskola technikai dolgozéi,
iskolaorvos és az iskolai védéno,
a NOKS dolgozoék.

il

Kiilsé kapcsolatok

— Kecskeméti Tankeruleti Kbzpont,
— OH,
— KIR, egyéb rendszerek, E-naplo.

Kotelességei:

— Koteles a munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani.

— Koételes a rendkivili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongalasokat
azonnal jelenteni kGzvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az
intézményi egyéb szabalyzatokban a rea iranyadd rendelkezéseket, a
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munkavégzéshez szilkséges, mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok
eléirasait betartani és betartatni.

— Jelen munkakdri leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

— Intézményi érdekbdl szilkség szerint elére egyeztetett médon kilén elrendelés
alapjan tulmunkat végezni.

— Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidét pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

— A munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokeért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

— Kotelessége a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskérébe tartozé feladatokat
legjobb tudasa szerint végezni.

Egyeéb:

— Betegsége vagy mas okbdél térténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzé
munkatarsat.

— Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap jelentenie kell
kdzvetlen felettesének.

— Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

— Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tuimenéen koételes elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakérének megfelel és amellyel felettesei
megbizzak.

A munkakori leiras a munkaltaté és a munkavallalé alairasaval 1ép hatalyba.
Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallalo

6.5.7. Karbantart6-munkakori leiras mintaja

A kozalkalmazott neve:
Végzettsége:
Ellatandé munkakor: karbantarté

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: a tankeriilet igazgatoja
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Részleges munkaltatéi jogokat gyakorol: intézményvezetd

Munkairanyitoi jogkor gyakorldja: intézményvezet6-helyettes

Feladata:

- Atanitas megkezdése eltt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a
szakmunkat nem igénylé hibakat.

- Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

- Rendszeresen ellenérzi a nyilaszarék allapotat, a kisebb javitasokat
elvégzi.

- Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épllet zarasara szolgalo
kulcsokat, hiany esetén jelez az iskola intézményvezetéjének.

- Zarak, kilincsek, izzdk, neoncsdvek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
cseréjét elvégzi.

- Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a javitasokat
elvégzi. (padok, székek, stb.).

- Rendben tartja az iskola kérnyékét.

- Téeli idében az iskola elétti jardan és az udvaron a havat feltakaritja és
fels6zza.

- Napi rendszerességgel rendben tartja az iskola udvarat, sportpalyait és
rendszeresen takaritja a foldszinti parkanyokat.

- Ellenérzi a méréérakat, miiszereket, berendezéseket, kérésre leolvassa
azok allasat és kuldén naploban vezeti a leolvasas idejét és az 6raallasokat.

- A portan elhelyezett hibanaplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett
hibakat amennyiben az téle elvarhato és a sziikséges feltételek
rendelkezésre allnak kijavitja. Amennyiben nem tudja megoldani a javitast
jelzi az intézményvezetdnek.

- Gondoskodik a karbantarté mihely rendjérdl. Felelésséggel tartozik a
rabizott eszk6zokért, szerszamokeért és anyagokért, azokrél nyilvantartast
vezet.

- Anyagigényét heti rendszerességgel egyezteti az intézményvezetével,
vagy intézményvezetd helyettessel.

- Munkajardl naplét vezet.

- Heti rendszerességgel beszamol az intézményvezetdnek a szilkséges
elvégzendd munkakrol és a tervezett feladatokrol.

- Havi rendszerességgel beszamol az épiilet, a kdzml(i berendezések és az
udvar allapotarol.

- Segit az iskolai rendezvényekhez szikséges berendezések
mozgatasaban.

- Reészt vesz az iskolai leltar elkészitésében.

- Az éplleten bellli berendezések mozgatasa, épuleten bellili szallitasa.
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- Latogatasok, rendhagyo6 érak, rendezvények esetén a székek elhelyezése
a kijelolt termekben és majd a székek helyikre tétele.

Jogai:
- Megilletik a Kjt. biztositotta jogok
- Jogosult feladata jobb ellatasa érdekében javaslattételre

- Jogosult az intézményi vagyont sért, karositd, vagy veszélyeztetd
cselekmény, mulasztas bejelentésére

Felelésséggel tartozik:

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért

Tlzvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségligyi eldirasok betartasaért

A munkaidejében az elbirt helyen és idében, munkavégzésre alkalmas
allapotban valé megjelenésért

Munkak®dri feladatainak hataridére térténé elvégzéséért

A tanuldk és kollégak jogainak tiszteletben tartasaért

Az atvett eszkdzokert

Az intézményvezetés utasitasainak végrehajtasaért

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakérében fel nem sorolt,
de a fiitéshez, karbantartashoz tartozo6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi
megbizzak.

Kecskemét,

intézményvezetd

Tudomasul vettem:

munkavallald

6.6. A tanitasi orak, orakézi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagoégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a
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pedagogusok vezetésevel, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi éran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivilli esetben (intézményvezetéi
engedéllyel) azok elétt szervezhetbk.
A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kételez6 tanitasi 6rak altalaban délelétt vannak.

Csengetési rend a Bolyai Janos Gimnaziumban:

. 6ra: 745 — 830
Ora: 840 — 925
6ra: 935 — 1020
6ra: 10%° - 1115
ora: 11251210
Ora: 123%—-1320
Ora: 1336 — 1420
. Ora: 1425 — 1505

. 6ra: 1510 - 1550

© ® N OO AN S

A tanitasi 6rdk engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a
tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6
adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
intézményvezetd- helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetéség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szunetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kézbeiktatasa nélkil is tarthatok.

A rész vagy telies munkaidében foglalkoztatott pedagdégusok heti 1-3 6raban, az
6rarendben jelélt idében kételesek az intézményben tartézkodni, rendkiviili, elére nem

lathatd helyettesités céljabdl.
6.7. Az Unnepségek, megemlékezések rendje

Az intézményben tartott Unnepélyek, megemlékezések egyrészt Magyarorszag allami
Unnepeihez és a torténelem egyes meghatarozé eseményeihez, masrészt a tanév
kezdetéhez és befejezéséhez kapcsoldédnak

Az intézményegységek az oktober 23-ai és a marcius 15-ei allami (innep alkalmabdl

unnepi rendezvenyt tartanak. Az tinnepélyen kotelezé a részvétel és az tinnepi viselet
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az alkalmazottaknak és a tanuléknak.

Az intézményegységek Uinnepi rendezvényt tartanak tovabba a tanévnyitas, a
tanévzaras és a ballagas alkalmabél. Az (innepélyeken kotelezé a részvétel és az
Unnepi viselet az alkalmazottaknak és a tanuléknak. A rendezvényen a tanuldk szilei
€s mas meghivottak is részt vehetnek.

Az intézményegységek az alabbi alkalmakkor — az éves munkatervben rogzitettek
szerint az intézményegység, vagy az osztalyk6zOsségek szintjén - (nnepi
megemlékezést tartanak: az intézményegység névadodjardl, az aradi vértanakrol
(oktdber 6.), a kommunista diktat(rak aldozatairél (februar 25.), a magyar kultira napja
(januar 22.) és a holokauszt emléknap tiszteletére (aprilis 16.), valamint a nemzeti
Osszetartozas napjan (junius 4.). Az osztalykdzOsségek — a kotelezé foglalkozasok
rendjének sérelme nélkil, elsédlegesen az osztalyfénoki orak keretében — tovabbi
unnepeket, megemlékezéseket tarthatnak.

Az unnepélyek, megemlékezések idbépontjat az éves munkaterv tartalmazza, a

szervezesben segitd osztalyokat, feleldsdket az alabbi tablazat:

Esemény Segitok Felelds

Golyanapok IDB IDB segitétanar

Mindenkori 10. A és 10. D

Tanévnyitd Gnnepél . Cnp
y pely és az osztalyfénokeik

IDB segitétanar

Mindenkori 10. B és 10.

. el iskolavezetés
C és az osztalyfénodkeik

Gélyabal

Palyaorientaciés nap iskolavezetés

magyar vagy torténelem

Oktéber 23-ai Ginnepség munkakdzosség

Mindenkori 11.C és 11.D

. e iskolavezetés
és az osztalyfénokeik

Szalagavat6

Bolyai-nap iskolavezetés
. i . magyar vagy torténelem
Marcius 15-ei linnepség munkakézbsség
. . osztalyfénoki
Ballagas 11. évfolyam munkak2z8sség

Mindenkori 11. A és B és

Tanévzard unnepél ven )
pely az osztalyfénokeik

magyar munkakdzdsség
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Az Unnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési idépontia a
hirdetbtablakon és az osztalyféndkok altal kiilén is kihirdetésre kerlil.
A Bolyai Janos Gimnaziumban a tanulok az (innepi rendezvényeken és az iskola

névadojanak tiszteletére rendezett linnepségen egyenruhat viselnek.

A hagyomanyok apolasanak elvei és feladatai

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megérzése minden tanul6 és alkalmazott joga, illetve
kotelezettsége. Az intézményi hagyomanyok apolasa soran figyelembe kell venni, és
tiszteletben kell tartani a jogeléd intézményekben kialakult hagyomanyokat, ugyanakkor
torekedni kell az integralt intézmény sajat koz0sségi érzésének, és 6nallé arculatanak
folyamatos kialakitasara is.

Az intézmény, sajat és esetleges jogelddjei toérténetének folyamatos kutatasaval,
dokumentalasaval, az egyes intézményegységek névaddbja életmliivének és
munkassaganak kutatasaval, példaként allitasaval, tovabba hagyomanyos
rendezvényei altal erésiti a tanuldk intézményikhodz valé koétédését, a szabadidd
kulturalt eltéltésére valo nevelést, a kbzosségi egylivé tartozas érzését, és mindezekkel
eldsegiti az intézmény kdzdsségi életének fejlédését. A hagyomanyos rendezvények
megtartasarél az intézményegység nevelbtestilete dont, annak idépontjat és
szervezgjét az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési
idépontja a hirdetdtablakon és az osztalyfénokok altal kalén is kihirdetésre kertil.
Lehetséges hagyomanyos rendezvények az intézményegységekben:

— Mikulas Gnnepély

— karacsonyi Unnepély,

— farsangi rendezvény,

— aziskolai életet bemutatd, vagy az azzal valé ismerkedést szolgald
rendezvények (nyilt napok, gélyanapok),

— Hispansag napja (oktéber 12.)

— az intézmény névaddjahoz kétédé hagyomanyos rendezvények,

— milveészeti versenyek, vagy rendezvények,

— sportversenyek,

— didknap,

— tanulmanyi versenyek.
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6.8. A tanuldk értékelése, szamonkérése, mindsitése, feladatainak és

beszamoltatdsanak meghatarozasa a nappali oktatasban

A tanuldk a helyi tantervi kévetelmények teljesitését tandrai munkajuk alapjan, illetve

osztalyozd vizsgaval szerezhetik meg.

6.8.1. Az osztalyoz6 vizsga rendje, elérehozott érettségi vizsga miatti

kedvezmények a Bolyai Janos Gimnaziumban

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha:

a)az intézményvezetd felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b)az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kévetelményének egy tanévben, illetve az elirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢)ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d)egy tanévben 250 6ranal tdbbet mulasztott, és a nevelétestilet nem tagadta
meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e)ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelétestilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének
lehetdségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezettje eléirja,

g)a tanulé figgetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), g) esetben a tanuld koételes az osztalyozd vizsga kitlizétt idépontja elétt
legalabb 10 nappal az I. sz. intézményvezet6- helyettesnél a vizsgara jelentkezni.

A c) esetben a vizsgéra, a tanév rendjében megadott hatariddig, a szaktanarhoz leadott,
kitéltott, alairt, sziildvel alairatott formanyomtatvanyon lehet jelentkezni. Az osztalyozé
vizsga letételének engedélyezése a szaktanar jovahagyasaval torténik. Az
intézményvezetd-helyettes a jelentkezések 6sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, elézetes irasbeli kérelmére a
vizsga napjan kivil egy napot kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés
erdekében. A kérelem benyujtasat kdvetd tavolléte igazolt hianyzasnak mindsul. Az
engedély nélkuli vagy utélag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

Az osztalyozd vizsgakat januar 1. és 2. hete, aprilis 2. és 3. hete, vagy junius 1-10.
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kozott, valamint augusztus 21-30. kdzott szervezzilk meg a Pedagodgiai programban

rogzitettek szerint.
6.8.2. A folyamatos ellendrzésnek a nevelé6testiilet altal elfogadott elvei:

- Aleggyakrabban alkalmazott ellenérzési formak: szébeli felelet, irasbeli
szamonkérés, dnallé kiseléadas, hazi dolgozat, érai munka.

— A szbbeliség és az irasbeliség aranyat a tantargy jellege, valamint a
vizsgaszabalyzatban el6irt forma alapjan a szakmai munkakézésségek

hatarozzak meg.
Az iskolai szamonkérések kévetelményei és formai

A kialakult gyakorlatot az iskola hagyomanyai, a szakmai munkakozosségek altal
meghatarozott formak hatarozzak meg (ezek a munkakozosségek éves

munkaterveinek szerepelnek)

Az értékelés szempontjait a tanuldk megismerik a megiras elétt:
o ropdolgozat; szédolgozat;
o témazaré;

- Az irasbelik értékelése jeggyel torténik. Az értékelés altalanos szabalyait a
szakmai munkakdzésségek hatarozzak meg.

— Minden irasbeli feladatlapra, témazarora adott érdemjegy bekeriil a napléba.

— A témazarok sullyal birnak a félévi, év végi jegyek elbiralasakor.

- A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato.

- Az irasbeli témazarék megiratdsdnak idejét és formajat a tanmenetek rogzitik,
Utemezését, évfolyamon beliili koordinacidjat a munkakézésség-vezetdk hagyjak
jova az eves munkaterv elkészitésekor. Az irasbeli beszamoltatasok osztalyszint(
0sszehangolasat a szaktanarok egymas kdzoétt koordinaljak.

- Azintézmeény hazirendje régziti, hogy minden tanulé joga, hogy egy napon ketténél
tobb témazarét ne irassanak vele. A szaktanarok kotelessége, hogy a tervezett
temazardk idépontjarél egy héttel a megiras elétt jelezzék a diakoknak.

- Tovabba a didkok joga, hogy a témazardk beszedésétdl szamitott tiz munkanapon

belll kijavitva és értékelve megtekinthesse és igény szerint a didk szlilei azokat a

fogad6 6rakon megtekinthetik.

- A tanuldk értékelése folyamatosan, havi rendszerességgel torténjen. Oraszamtol

e
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fuggben félévenként a jegyek szama: a heti egyoras tantargynal ez 2-3; a kétéras
tantargynal négy; a haromérésnal 5-6; a hatérasnal 10-12.

— Az egyes szakmai munkakdzdsségek hatarozzak meg, hogy az egyes tantargyaknal
milyen

javitasi lehetéségek vannak.

— Az irasbeli és szbbeli feleletek kialakitdsdban a munkakézdsség figyelemmel van
az eltéré tanulé személyiségekre, és arra, hogy mindkét szamonkérési forma a
készségfejlesztést szolgalja.

— A kozoktatasi tortvény 70.§ (4) értelmében a félévi, illetve év végi osztalyzat nem
térhet el Iényegesen — a tanul6 karara — a tanitasi év kézben adott érdemjegyek
atlagatol. A témazard és nagydolgozat-jegyeket sulyozottan kell figyelembe venni.

— Az év végi osztalyzat az egész évi teljesitményt értékelje.

— A szilék értesitése szervezetten, gyermekik tanulmanyi eldmenetelérél,
tanévenként négy alkalommal torténik: negyed- és haromnegyed évkor a
fogaddorakhoz kapcsolédva, valamint a félévi értesitbn és az év végi

bizonyitvanyon keresztil.
Otthoni felkésziiléshez eléirt feladatok meghatarozasa:

- A tanulék optimalis terhelésének érdekében a munkakdzOosségekaz
egyes tanmenetekben hatarozzak ezt meg.
— Altalanos szakmai-pedagoégiai elv, hogy hétfére irasbeli feladatokat ne adjanak a

szaktanarok (kiveve: ha az érarend ezt nem teszi lehetévé).
6.9. A tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa

A tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezések, a

jutalmazasok elvei és formai a Hazirendben megszabottak szerint torténnek.
6.10. A nem koételezd tanoérai és tanéran kivili foglalkozasok rendje

Az intézményben a kdvetkezb szervezett formak lehetnek:
szakkor, énekkar, iskolai sportkor, érettségire felkészitd foglalkozasok, hitoktatas,
tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis rendezvények.

Az egyes foglalkozasok rendje a hazirendben szabalyozott.

6.11. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
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Az intézmény nyitva tartasa

- Az iskola szorgalmi idében hétf6t6l péntekig reggel 6.30 oratédl 19.00 éraig tart
nyitva.

- Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendté!
valb eltérésre az intézményvezet6 ad engedélyt.

- Atanitas kezdete 7.45. A tanitasi 6ra 45 perces. A tanitasi 6rak és szlinetek rendjét

a Hazirend hatarozza meg.
Az intézmény hasznalata az iskola tanuloi és pedagégusai szamara

- A tanitasi id6 alatt a tanulé csak az osztalyfénoke, annak tavolléte esetében a
potosztalyfbnoke vagy az intézményvezetd-helyettes irasos engedélyével
hagyhatja el az iskolat.

— A tanitas alatt az iskola rendszeres elhagyasat a sziilé kérelmezheti az iskola
igazgatojatodl vagy igazgatdhelyettesétdl konkrét éra és nap megjeldlésével fél éves
idétartamra.

- A tanitasi 6rakat sem a tanar, sem a tanul6 kihivasaval, sem kordzvénnyel, sem
hirdetéssel zavarni nem szabad. Rendkivili esetben az intézményvezets kivételt
tehet.

- A hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfétél csitortokig 8.00
és 16.00 ora kozott, pénteken 8.00 és 13.30 kozott. Tanuldknak naponta a
nagysziinetben, hétfétél csutértdkig 14.00 éra utan is.

- Az iskola a tanitasi sziinetekben az Ugyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitasi
szlinetek tgyeleti rendjét az intézményvezetd tanévenként hatarozza meg.

- Az iskola nyitvatartasi idején beldl reggel 7.30 és 16.00 kozétt az intézményvezetd
és helyettesei koziil az egyik vezetének az iskolaban kell tart6zkodnia. Tavollétiik
esetén megbizottat jeldlnek ki. A 16.00-kor tavozd vezetd utan a szervezett

foglalkozast tarté pedagdgus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Belépés: A portas koteles minden — az intézménnyel jogviszonyban nem all6 —
szemelytdl megkérdezni jbvetele céljat. A vendég a két ajté kozt tartézkodik mindaddig,
mig a keresett személy a vendég belépésére engedélyt nem ad. A tanuldkat tanitasi
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id6 alatt — az 6rak kozotti sziinetben — csak a sziileik kereshetik fel személyesen.
Hivatalos személyeket — mint pl. fenntarto, postas, beszallité, orvos stb. — a megfelelé

utbaigazitas utan a portas az épliletbe beengedheti.
Benntartézkodas

- A hivatalos lgyek intézésének id6tartamara, az (igy elintézésére hivatott személy
szobajaban vagy a 109. sz. teremben.

- Az iskolahoz nem tartozé kilsé igénybevevdk a helyiségek atengedésérél szolo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban

foglaltakat.

6.12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje a Bolyai Janos

Gimnaziumban

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell t{izni a nemzeti lobogét és

az Eurépai Unio zaszlajat .

A tanarit Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem elétt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelés

- a kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

- atiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.12.1. Tantermek

A vezetbség az illetékesek bevonasaval gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara,
sportpalyaja a tanulmanyi, nevelési és egészségligyi kdvetelményeknek megfeleljen.

A szaktantermekben, szamitdgéptermekben csak szakirany( foglalkozasok tarthatok.
A tanuldk csak a tanarok felligyelete mellett tartozkodhatnak bent, a felszereléseket,

miiszereket, gépeket csak a szaktanar iranyitasaval hasznalhatjak.

- Atantermek diszitéséert az osztalyfénokdk a feleldsek. A tantermek csak az iskola
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szellemiségének megfelel$ izléssel dekoralhatdk.

- A tantermekben délutan elsésorban a tanoéran kiviil szervezett tevékenységek
lebonyolitdsa biztosithatd. A termek hasznalatanak egyeztetését az iskolavezetés
vegzi.

- Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhasznalasat (vetélkedo,
didkrendezvény stb.) a didkdnkormanyzattal egyeztetve az iskolavezetés
engedélyezi felnétt feligyelet mellett. Felagyeletr6l a szervezének kell
gondoskodnia.

Az egyes helyiségek, létesitmenyek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézményvezetd az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti k6zérdek(i

celra kulén intézkedés, illetdleg megallapodas szerint.

6.12.2. Az iskolai konyvtar
Nyitvatartasi id6: 7.30 — 15.00. Pénteken: 7.30 — 13.00.

A kdnywtar szolgaltatasai:

— A kényvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata;

— A kdnyvtarban tartott, kdnyvtarhasznalatra épllé 6rak, csoportos
foglalkozasoknak hely biztositasa;

— T4ajékoztatas;

- Kolcsdnzés;

— Eléjegyzés;

Az iskola kdnyvtarat a gimnazium tanuldi, pedagégusai hasznalhatjak.

A kbnyvtarba térténd beiratkozas és a szolgaltatas igénybe vétele dijtalan.

6.12.3. A tornaterem, a kondicional6 terem és a sportudvar
hasznalati rendjéért a testnevelési munkakézésség és a diaksportkor vezetésége felel.

A fenti helyiségeket a tanulék a Hazirendben eléirtak szerint hasznaihatjak.

6.12.4. Az ebédld
hasznalati rendje: Az étkezés ideje: hétf6tdl — péntekig tanaroknak 11.45- tél 14.30-ig,
didkoknak 12.10-t6! 14.30-ig az elbirt ebédelési rend szerint.

6.12.5. A stadioé
mikédési rendje:
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- Astudi6é vezetését a stadidvezetd végzi diakstudiosok kbzremlikodésével.

- Az iskolaradi6 miikddésének idétartama: naponta 7.00 - 7.35.. Célja a
diakszerkeszt6kén keresztil a tanuldk tajékoztatasa az aktualis informaciokrol.

- A studidvezetd feladata az oktatd-neveld munkahoz szitkséges hang- és vided
anyag masolasa, oOsszeallitisa, készitése. Rendezvényeken a hangositas
biztositasa, videofelvételek készitése.

6.12.6. A szertarak

A szertarakat az azonos szakos tanarok hasznaljak. A szertari felszerelések rendben
tartasaert, megé6rzésikért valamennyi — szertart hasznalé6 — pedagogus felelés. A
szertar fejlesztése a munkakdzosség egyetértésével a munkakozosség-vezetd
feladata.

6.12.7. A diakonkormanyzat az iskola helyiségei

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit az iskola berendezéseit a Il.sz.

intézmeényvezetd-helyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
6.12.8. Szamitéogépterem hasznalati rendje

A tanulok az iskola szamitbgéptermeit csak neveléi feliigyelettel hasznalhatjak. A

szamitogép termek hasznalatara vonatkozé sajatos hasznalati rend:

e A gépteremben és a jogosultakon kivil mas személy nem tartézkodhat, illetve
a belépést és benntartézkodast a szaktanar engedélyezheti.

e A szamitégépek bekapcsolasat a szaktanar engedélyezheti.

o Uzemidén kiviil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcsokat le kell adni.

e A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit
meg kell érizni.

e A gépterembe ételt, italt bevinni, illetve ott taplalkoznitilos!

o A gépterembe idegen adathordoz6 eszk6zoket bevinnitilos!

o A gépteremben tlizet okozé tevekenyseget folytatni szigortan tilos!

e A berendezések belsejébe nyulni tilos! Barmilyen nem a gépkezeléssel
Osszefluggd beavatkozast csak a gépterem kezelbje és a szervizek
szakemberei végezhetnek.

» A szamitdogépeket csak rendeltetésszeriien lehet hasznalni.

¢ Az celektromos halézatba mas — nem a rendszerekhez, illetve azok
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kiszolgalasahoz tartozé — berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

e A szamitdogép javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozasoknak minden
esetben ki kell elégiteni a szikséges miszaki feltételeken kivil a
balesetmentes hasznalat, a szakszerliség, a vonatkozo érintésvédelmi
szabalyok és az esztétikai kdvetelményeket. Nem végezheté olyan javitas,
szerelés, atalakitds vagy béarmely beavatkozas, amely nem elégiti ki a
balesetvédelmi eldirasokat.

e A szamitégépek hardver és szoftver beadllitdsait moddositani, a telepitett
operaciés rendszer és mas alkalmazéi program miikodési paramétereit,
jellemzdit megvaltoztatni tilos.

e Masok adatait és munkait elolvasni, letéréini, médositani, és illetéktelenl
adatokhoz hozzaférni, valamint barmilyen médon a jogosultsagokat kijatszani,
a vedelmi rendszert feltorni tilos.

o Barmilyen meghibasodas vagy rendellenes miikédés esetén azonnal értesiteni
kell a szaktanart.

e A tanuld csak a tanulashoz szilkséges eszkOzoOket, felszerelést viheti be a
gépterembe. A tanuldshoz nem szikséges dolog bevitele csak tanari
engedéllyel lehetséges. Tilos a testi épséget, vagyonbiztonsagot veszélyeztetd
eszkoz, vagy ilyennek latszé targy bevitele.

¢ A tanuldk csak sajat felelésségiikre hasznalhatjak sajat laptopjaikat.
6.13. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru
teriletrészt a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa
tilos! Az iskolaban és az azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartézkodé vendégek szamara is tilos a
dohanyzas. A nemdohanyzok védelmérdl szolé! térvény 4.§ (8) szakaszaban

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy

az intézmény intézményvezetdje.
6.14. A tanuldbalesetek megelbézésével kapcsolatos feladatok

A tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tajekoztaté soran széini kell az iskola kézvetlen kdrnyékének kézlekedési rendjérél,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtdriéntét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége a&ll fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtdrténtét dokumentaini kell. Az oktatason valo részvételt a
tanuldk alairasukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat bels6 utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara poétidlag kell ismertetni
az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré kérlilmények kdzott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a

foglalkozast vezetd pedagdgus kételes elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek
jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tliz-, baleset-
, munkavedelmi tajékoztatédt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
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eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezeté hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kétheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkil
hasznalhatok.

6.15. Az iskolai reklamtevékenység

Az iskolaban csak az oktatassal, neveléssel kapcsolatos reklamot lehet elhelyezni. A
reklamanyagok kihelyezését az intézményvezeté vagy helyettesei engedélyezhetik.

Az engedély megadasat a plakaton szerepl® szigno és korbélyegz6 igazolja.
6.16. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,?
amelybdl heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykerethben szerveziink. A 4.
és 5. testnevelés 6rat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

o Tovabbi két kdtelezd testnevelési 6ra keretében

o a didksportkorben sportol6 tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oras kotelezd sportkdri foglalkozason valé részvétellel

e a kills6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol6é tanulék szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a kdznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal. Feltétel: az iskola honlapjarél letdltheté igazolas benyujtasa. Az
igazolast minden félév 3. hetének végéig kell a testneveléknek leadni.

e a kotelezb testnevelési 6rakon fellll szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason t6rténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az
iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési

orakon is részt vehetnek. (szakszolgalati ellatassal)

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkako6zosségei

7.1. Az intézmény nevelbtestilete

711 A nevelbtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi

2 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjik be.
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intézmeény pedagogusainak k6zdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakért betéité munkavallaiéja, valamint
a neveld és oktatd munkat kézvetlenil segité egyéb felséfokl végzettségli dolgozdja.
712 A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestillete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a
kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

713 Az intézmény pedagbgusai az iskolai kényvtar kdzremlkodésével kolcsénzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb

kiadvanyokat.
7.2. A nevelbtestilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozé konferencia,

o tajékoztaté és munkaértekezletek (a hénap elsé hétféjén),

e nevelési értekezlet,

¢ rendkivuli értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény l|ényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai eletet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha
azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 1/3-a vagy az intézmény intézményvezetéje
szlikségesnek latja. A nevelbtestilet dontést igénylé értekezletein jegyzékdnyv készil
az elhangzottakro!, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyzékonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen Iévd személy (hitelesitd) ir ala.
A nevelbtestiilet egy-egy osztalykézosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjienek elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi.i A  nevel6testiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanitdé pedagégusok
vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szilkség szerint, az osztalyfénckok
megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
celjabol.
A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
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— nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatdrozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezeté szavazata dént. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerllnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevelétestiilet.

Ha a nevelbtestiilet doéntési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet
kell 6sszehivni.

A ket intézményegység nevelbtestiilete évente legalabb egy kézés értekezletet tart.

A nevelGtestlleti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kdzosség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az

intézményvezetd adhat felmentést.
7.3. A nevel6testulet szakmai munkakdzosségei

A koznevelési torveny 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A
munkakoz6sség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagbgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint, valamint az iskolai

haziversenyek megszervezésében.
A munkako6zosség létrehozasa, megsziintetése:

Szakmai munkak6zdsség hozhaté létre az azonos tantargyat oktato, illetéleg azonos
nevelési feladatot ellaté — minimum 5 f6 — pedagdgus dnkéntes részvételével. A szakmai
munkak6zosség tagjai kétévente, de szilkség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkaktzOsség-vezetdjik személyére. A munkakozisség-vezetdé megbizasa
az intézményvezetd jogkére, a megbizas két tanévre szol.

Ha a tagok létszdma 5 f6 ala cstkken, a munkakdzosség automatikusan
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megsz(inik. Egy pedagoégus tébb munkak6zosség tagja is lehet.
7.4. A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakdzosségek feladatai az
alabbiak

o Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

o Egyittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlas biztositdsa erdekében gy, hogy a munkak6zosség-
vezetbk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetbjével. Az
intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkakoz6sseg a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mikédtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdédszertani eljarasokat; a
fakultaciés irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Megszervezik a tantargyaknak megfelelé tehetséggondozast, felzarkoztatast,
ennek érdekében szakkoroket és onképzokordket miikddtetnek, tanulmanyi
versenyeket szerveznek.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztese céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

¢ Figyelemmel kisérik szakteriletiik fejlédését, korszer(sitik az atadott ismereteket.

o Osszedllitiak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba erettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Téamogatjdk a palyakezdé pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kézbsseget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl tanitast végzé féiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

e Azintézménybe Ujonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
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pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogaté szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Biztos szakmai tudasuk alapjan felelésséggel, tajékozottsaggal javaslatot tesznek
szakteruletik helyi tantervére, eszkdzrendszerére és kozosen vallalnak
felelésséget annak megvalositasara.

Kidolgozzak, dsszegylijtik és atadjak targyuk tanulasanak altalanos és specialis
modszereit.

Kialakitjak tanitvanyaikban a szakteriilethez kapcsolédd irodalom és egyéb
informacid forras felhasznalasi igeényét és modszereit konyvtari érakat tartanak.

A szaktantermik és szertaruk allagat, felszerelését ovjak, boévitéséhez ajaniast
tesznek.

Tajékozdédnak szakterlletikon a tanuldik tovabbtanulasahoz sziikséges
kévetelményekrdl és ennek megfeleléen készitik fel tanitvanyaikat, illetve korrekt
tajékoztatast adnak az esélyekrol.

Elfogadjak, hogy bizonyos oktatasi-nevelési feladatokat szaktol fliggetlentl is el kell
latniuk, és ennek megfeleléen cselekednek (példaul helyesiras javitasa, logikus
gondolkodasra, arnyalt kommunikaciéra nevelés).

Alaposan megismerik szaktargyuk tanitasi el6zményeit, tudatosan épitenek az
elézd iskolafokra.

Az olasz, az ének-zene és a vizualis kultira tantargyakat tanitok szervezetileg a
szakmai munkakdzdsségekbe integralédva végzik tevékenységiiket. Félévenkénti

beszamoldikat onalldan készitik.

A szakmai munkak6z6sség-vezeto jogai és feladatai

Evente jol hasznalhaté munkatervet készit kollégaival.

Folyamatosan figyeli, szervezi a terv megvaldsulasat.

Tajékozddik a korszer(i madszerekrél és tajékoztatja kollégait.

Folyamatosan megismeri az oktatasi dokumentumokat, klilonésen a munkajara
vonatkozékat.

Latogatja kollegéi szakorait, szakkoreit, és érdemi véleményt mond a
tapasztaltakrol.

Rendszeres énképzéssel, tovabbképzéseken valo részvétellel biztositja
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fejlédését, és ezzel példat mutat.

—~ A belsé mérések szakszerliségét biztositja, az eredmények elemzését, a
kdvetkeztetések levonasat vezeti.

- Akiilsé mérésekben tamogatdan vesz részt, elfogadé hangulatot teremt kollégai
kérében, az eredmények alapjan megerésiti vagy korrigalja a kozos munkat.

— Hasonléan jar el belsé és kulsé szaktargyi versenyekkel kapcsolatosan is.

— Képviseli a szaktargy tanitasanak érdekeit.

- Felel6sséggel vesz részt a szakos tanari palyazatok megitélésében, az uj kolléga
kivalasztasaban.

- Viladgosan, érvelve kdzvetiti az anyagi szilkségleteket.

- Megszervezi a palyakezddk és az U kollégak emberi és szakmai
segitését (intézményvezettdi felkérésre mentori tevékenységet lat el).

- A pedagodgiai szempontok mellett figyelembe veszi a kollégak egyéni kivansagait
is (pl. a tantargyfelosztasi javaslat készitésekor).

- Gondoskodik a bels6 tovabbképzésrol.

- Figyeli a palyazatokat, a munkakdzOsség tagjaival palyazatokat készit.

- Rendkivili, varatlan esetekben felelésséggel tanacsot ad, véleményt mond,
intézkedik sajat hataskérében sajat szakteriiletén.

- Kapcsolatot tart az iskola vezet6jével, mas munkak&ézosségek vezetbjével, az
osztalyfénokokkel, a szakterllet tanacsaddival, az iskolai konyvtar vezetdjével,
szakmai egyesiletekkel, szervezetekkel, felséoktatasi intézményekkel.

- A helyi tantervek el6készitésében, kidolgozasaban koordinald, szervezé feladatokat
lat el.

— Osszefoglalokat, elemzéseket, értékeléseket készit félévkor és év végén az
intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

- Segiti az osztalyozd vizsgara, pétvizsgara bocsatd bizottsag munkajat.
8. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. A belsd kapcsolattartas altalanos rendje

Az intezmény bels6 kapcsolattartasi rendje alapvetéen a szervezeti &€s munkajogi ala-
folérendeltségi viszonyon alapul. Ennek megfeleléen a vezetdk és az alkalmazottak, a
napi munkavégzés tekintetében, a kozvetlen beosztottakkal, illetve a kozvetlen
felettesekkel tartanak kapcsolatot.
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A kozvetlen felettes kihagyasaval torténd kapcsolatfelvétel jellemz6 indoka a

felettes tavolléte, vagy az intézmény érdekeit sérté tevékenysége lehet.

Valamely vezetd, a kdzvetlen iranyitasa ala nem tartozé beosztottal, a beosztott
kdzvetlen felettese tudtaval tarthat munkakapcsolatot.

Az irasbeli kapcsolattartas jellemzd moédja a belsd haldézaton torténd elektronikus
levelezés. Az intézmény valamennyi vezetbje és alkalmazottja, aki a belsé haldézaton

levelezési cimmel rendelkezik, kételes az elektronikus postafiokjat minden munkanap
megtekinteni.

8.2. Vezetbi kapcsolattartas

A vezetbk - intézményi szinten - személyesen, illetve helyetteseiken keresztill tartanak
hivatalos kapcsolatot egymassal.

A kapcsolattartas jellemzd formaja a belsé haloézaton t6rténé elektronikus levelezés.
A vezetdk, a halasztast nem tiiré esetekben szoban, telefonon veszik fel a kapcsolatot
egymassal, melyet késébb irasban is kotelesek dokumentaini (pl. feljegyzés,
emlékeztetd, megkeresés

készitésével).
A vezetdk, a munkavégzés mindennapi kérdéseiben, a 3. pontnal és a jelen
pontban nevesitett személyekkel tartanak nap munkakapcsolatot.

8.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek a vezetdiken, illetve a vezetdk altal erre kijelolt
beosztottakon keresztlil tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal.

A kapcsolattartas jellemz6 formaja az elektronikus levelezés.

8.4. Az iskolakozdsség

Az iskolakb6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének
és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
0sszessége.

8.5. A munkavallalbi kbzdsség

Az iskola nevelbtestiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban alid
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezettk és a valasztott képviselbk segitségével az
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alabbi iskolai kozossegekkel tart kapcsolatot:

¢ szakmai munkakdzosségek,
o sz{l6i munkakdz6sség,
o didkdonkormanyzat,

o osztalykozosségek.
8.6. A szll6i munkakozosség

Az iskolaban a szilék jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitése érdekében
szll6éi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet meghatarozza sajat szervezetét,
miikddési rendjét, munkatervét, megvalasztja tisztségviseléit.

Az iskolai szll6i szervezetet a jogszabalyokban biztositott jogok illetik meg. Jelen
szervezeti és mlkodési szabalyzatban a nevel6testilet a sziiléi szervezet szamara a
jogszabalyban biztositottakon tul tovabbi egyetértési, véleményezési jogot nem
biztosit, de a nevelbtestillet eseti déntéssel ilyen jogokat barmikor megallapithat.

Az iskolai szill6i szervezet képvisel6jével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.
Azokban az ugyekben, amelyekben jogszabaly vagy szervezeti és miikédési
szabalyzat egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit a szul6éi szervezet szamara,
a véleményt az intézményvezeté kéri meg az irdsos anyagok atadasaval, vagy
azoknak az iskolai honlapon térténé hozzaférhetveé tételével.

Az iskolai szili szervezet szamara az intézményvezeté évente legalabb két
alkalommal tajékoztatast ad az iskola munkajarol. Az iskolai sziléi szervezet
kérdéssel, panasszal fordulhat az intézményvezetéhdz, aki 30 napon belil kételes az

tgyben tett intézkedésérdl tajékoztatast adni, a kérdésre érdemi valaszt adni.
8.7. A diakdnkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mdkodik.
Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miikédéséhez szilkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a

szervezet szamara.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
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intézmény mikoédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkorméanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatat a didkénkormanyzat késziti
el és a nevelbtestilet hagyja jéva. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti
és mikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakdonkormanyzati
vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzOsség javaslatara — az intézményvezeté biz
meg hatarozott, legféljebb étéves idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben —
az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgy(ilést tart, melynek
Osszehivasat a diakénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgylilés napirendi
pontjait a kdzgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd
mikoédésének szabalyai kozétt kell drizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az intézményvezet6-helyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

s aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

¢ a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

¢ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszktzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt

o az erettségi vizsga nyilvanossagaval kapcsolatban

A vélemények irdsos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény
intézményvezetdje felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil
az intézmény nem hataroz meg olyan tgyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezé
kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

8.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kézésségek legalapvetdébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkérébe tartoznak:

o az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o kuldottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

o dontés az osztaly belligyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyféndkot — az osztalyféondki munkakodzésség vezetdjével konzultalva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egylttmikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokézosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szialéi munkakdzésségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testulet
elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Elldtja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teenddket: digitalis naplé vezetése,
ellenérzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

o Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjiisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kdzremiikddik a tanéran kivili tevékenységek
szervezésében.

s Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyféndki munkakézésség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

¢ Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.
8.9. Az iskolai sportkoér

— Az iskolaban iskolai sportkor mikodik.
- Az iskolai sportkdr vezetéségével a kapcsolatot az intézményvezeté tartja, a
sportkori foglalkozasok o6radijanak elszamolasaval, adminisztralasaval kapcsolatos

kérdések az ll. intézményvezet6-helyettes feladatkérébe tartoznak.
et S ———
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— Az iskolai sportkdr vezetéségi tlésein allandé meghivott az intézményvezeté.

— Az iskolai sportkort érintd kérdés megvitatasa esetén az iskolavezetés ulésére,
illetve a nevelétestiileti Ulésre a sportkér vezetéjét meg kell hivni.

- A sportkér vezetése a sportkdr tevékenységét érintd kérdéssel, panasszal fordulhat
az intézményvezetbéhdz, a nevelbtestiilethez. Az érintett 30 napon beliil kételes az

ugyben tett intézkedésérél tajékoztatast adni, a kérdésre érdemi valaszt adni.
8.10. A szilék, tanulok, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai
8.10.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok szll6i értekezletét az osztalyfénodk tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szllbi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az
intézmeényvezetd, az osztalyféndk vagy a szuldi munkakdzdsség elndke rendkivili
szil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd

hivhat 6ssze.
8.10.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az intézményvezet6é altal kijeloit
idépontban— két alkalommal tart fogadddrat. A fogaddérak idétartama legaladbb 60 perc.
Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden sziiével megbeszéiést folytatnia, a fogaddéra
idétartama az intézményvezeté dontése alapjan a sziléi igényektél figgden
meghosszabbithaté.

A pedagbégus minden héten - egy altala kivalasziott és a honlapon kozzétett orat

fogadooranak tart fenn. Amennyiben a sziild, gondviselé konzultalni szeretne gyermeke

tanaraval, akkor erre az iddépontra telefonon vagy elektronikus levél utjan

eléjegyeztetheti magat..

8.10.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szaktanarok és az osztalyfénékok a digitalis naplé vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi koételezettségiiknek. A sziilbvel valé kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kuldétt elektronikus levéllel térténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napléba tett bejegyzés, a digitalis naplé (zenetkiildé
funkciéjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szildket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok

a digitdlis naplé utjan tajékoztatia a sziuléket a fogaddérak, a szildi értekezletek
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idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb o6t
munkanappal nappal az esemény elétt.

8.10.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagoégus a didk tudasanak értékelese céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kévetd kdvetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni
a tanuléval.

A tanulot ertesiteni kell a személyével kapcsolatos blnteté és jutalmazo
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrél,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratdél vagy a dontés
hozdjatél. A diakkozdsséget érintd dontéseket iskolaradidon keresztiil, valamint
kifiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

8.10.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

¢ alapitd okirat,

¢ pedagdgiai program,

e mindségiranyitasi program,

o szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
8.10.6. Az iskolai dokumentumok hozzaférésének biztositasa

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettesek
adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és szlilei szamara a

beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
8.11. A kulsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezet6-
helyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel.

8.11.1.Az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tart a Kecskeméti Tankertleti
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Kozponttal mint fenntartoval és a Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzataval. A kapcsolattartds jellemzé formaja az egyittmiksdési
megallapodast érinté kérdésekben irasbeli, mig a mindennapi képzés aktualis

tgyeiben jellemzéen szdbeli.
Az intézményvezetés tartja a kapcsolatot a tarsadalmi szervezetekkel.

8.11.2. A gimnazium vidéki tanul6it befogadé kollégiummal (Tancsics Mihaly
Kézépiskolai Kollégium)

Koélcsondsen tajékoztatidk egymast az intézmények az adott tanév elfogadott
munkarendjérél.

Az osztalyféndki munkakdzdsség és az osztalyfonokok folyamatosan tartjak a
kapcsolatot a kollégiummal és minden, a diakok elémenetelét és életkorilményeit
erinté kérdésben konzultalnak.

8.11.3. A varos kulturalis intézményeivel

Az intézményvezetd kiulénds gondot fordit a varos mivelédési intézményeivel (Katona
Jozsef Szinhaz, Kecskeméti Kulturalis és Konferencia Kézpont, Kecskeméti Ifjlisagi
Otthon, Katona Joézsef Konyvtar, Kecskeméti Kortars Mivészeti Miihelyek
kapcsolattartasra.

Az egyuttmiikodés célja az iskolai oktatdé-nevelé munka kiegészitése, a tanuldk
mivel6dési szokasainak alakitasa, gazdagitasa.

8.11.4.Az intézmény kapcsolatot tart altalanos iskolakkal, valamint kézépiskolakkal.
8.11.5.Az elb6z6ekben emlitett szervezeteken Kkivil az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel.

8.11.5.1. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazoé
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola egészséglgyi ellatasrol szol6 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a gimnazium
tanuldinak rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
intézményvezetdje, a kdzvetlen segitd munkat az intézményvezeté-helyettesek végzik.
Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

intézményvezetdjével.
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8.11.5.2. Az iskolai védoéno feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a szilkséges szlirbvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a ftanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A vedbénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezet6-
helyettesével.

e Végzi a didksadg koérében a szilkséges felvilagositd, egészségnevelé munkat,
osztalyfénoéki 6rakat, eléadasokat tart az osztalyfénékkel egyuttmiikodve.

o Heti két 6raban fogadodrat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témajl filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaitatdja, Kecskemét Varos Polgarmestere hatarozza meg.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszoligalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)..

8.11.6 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének

megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem

az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sorén az

intézmény vezetbje a 20/2012.

(VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felel8st biz meg a feladatok koordinalaséaval. A gyermek-
és ifijisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat elldtd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
intézmenyvezetéje inditson eljarast rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

8.11.7. A Bacs-Kiskun Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat szolgaltatasait az aldbbi
terileteken vessziik igénybe:

- a szakértdi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,
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- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a gyogytestnevelés,

- az iskolapszicholégiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.
9. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanul6i hidanyzas igazolasa

9.1.1.A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozdas a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések
egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

9.1.1.1.A tanuldé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint

igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végeéig koételes meg6brizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezé esetekben:

a)a szlld (nagykora diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c)a tanulé hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejar6 tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,
¢ rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkivili id6jaras stb.).

9.1.1.2. A sziild a tanitasi naprél valé tdvolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szdmara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szilé (nagykoru
tanul6 esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként nyolc
napig az osztalyféndk, ezen tal az intézményvezeté dont az osztalyfénok
veleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi

eldmenetelet, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkézi vizsgara, versenyekre

74




Nyelvvizsgara felkésziilés céljabdl a tanulénak — a hazirend szerint — felkészilési id6t
biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb
nemzetkozi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az osztalyfénéknek. A tanulé
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi sszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe
vehet6 kedvezmény szempontjabél mely egyéb vizsga szamithatd be, az
intézményvezetének van dontési jogkore.

Tanulmanyi versenyekre felkésziiléshez jaré kedvezményeket a hazirendben foglaltak
szerint biztositunk a tanuléknak.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan — az intézményvezetd dont.

A felséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legféljebb két
intéezményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az intézményvezet6-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon
vald részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A fenti szabalyozott esetekben az osztalyf6nok — a hianyzast iskolaérdekbél
torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitasi napokrél, érakrél
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi

oOsszesitésénél.

Ha a tanulé gépjarmiivezetést tanul, vizsgafajtanként az elsé vizsga alatti hianyzas
igazolasa nem a sziilé altal igazolhaté 8 nap terhére torténik, hanem az autésiskola

igazolasa alapjan hivatalos tavollétként az osztalyfénok igazolja.
9.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat régzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell

venni.

"""""

tanulé hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az

osztalyfénék az intézményvezetd-helyettessel egyltt jar el, sziikség esetén
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kezdemenyezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.
A késésekre vonatkozo tovabbi szabalyozast a hazirend tartalmazza.

9.4. T4jékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szll0k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint térténik.

9.4.1. tankoteles tanuld esetében:

O elsé igazolatlan éra utan: a digitalis napl6 adatai révén a szil6 értesitése

O tizedik igazolatlan éra utan: a szl iktatott postai levélben térténd értesitése

O atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakéhely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

O a huszadik igazolatlan éra utan: a szil6 postai uton torténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

O az otvenedik igazolatlan éra utan: a jegyzé értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szllé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kévetkezményeire.
9.4.2. nem tankoteles kiskorti tanulo6 esetében:

O els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése
a tizedik igazolatlan éra utan: a sz(lé postai Gton térténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

0O a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szild postai Uton térténé értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

0 a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megelézéen legalabb két alkalommal
postai Gton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szul6é figyelmét az igazolatlan
mulasztas kévetkezményeire.

9.5. A tanul¢ altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A kéznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuléd
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanul6é jogutédjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak,

amelyet a tanuld Aallitott el6 a tanuléi jogviszonyabdl ered6é kételezettségének
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teljesitesével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges
anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szulGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanul6t az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megaliapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskor( tanuld esetében a szild és
a tanul6) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termeék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.6. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kévetd
30 napon belUl torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrél sz616 informacié megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérél.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokényvezni kell. A

nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
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vonatkozéan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé nevelbtestileti értekezletet megelézden legalabb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A
jegyzdkoényv ismertetését kévetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mertékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdveté tanuld, szilbje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzbékényv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és
a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOékényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetéen az elséfoki hatarozat meghozatalat célzéd
neveldtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal
beiktatasaval) meg kell jelini az irat ezen bellili sorszamat.

9.7. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kbznevelési toérvény 53. §-aban szerepl6 felhataimazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célia a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értekelése, ennek alapjan a kételességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kézotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanulo és a

sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes
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talalkozo réven ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztett eljaras lehetéségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jeléini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeté kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztets eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézmenyvezetbje tlzi ki, az egyeztet6 eljaras iddpontjarél és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérsl elektronikus
aton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban
az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szilbjének
egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

az egyeztetd6 személy az egyeztet6 eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilén-kilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legféljebb harom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetest vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie,
hogy az egyezteté eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas

késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala
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e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozé tanuld osztalykdzbsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerilheté legyen a két fél
kdzotti nézetkllonbség fokozédasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a serelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegé tanuld osztalykdzésségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

10. Zar6 rendelkezések

10.1. Jelen szervezeti és mikédesi szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testilet
moédosithatja az iskolaszék, a szil6i munkakozOsség és a diakdnkormanyzat
véleményének kikérésével.

10.2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolads rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait - 6néllé szabalyzatok
tartaimazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil médosithatok.

10.3. Az SZMSZ mellékletét képezi a masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal

kapcsolatos eljarasrend.

Kecskemét, 2023. oktober 24.

Az SZMSZ kiegészitését a Kecskeméti Bolyai Janos Gimnazium tantestiilete
2023. oktéber 24. napjan elfogadta.

intézményvezetd
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Melléklet

Masodik ciklusos intézményvezetSdi megbizassal kapcsolatos
eljarasrend
Masodik ciklusos intézményvezetSi megbizassal kapcsolatos eljarasi

szabalyok

A koznevelési intézmény nevelbtestillete az alabbiak szerint hatarozta meg allaspontjat a
masodik ciklusos intézményvezetdi palyaztatds nevelétestileti véleményalkotas
menetével kapcsolatosan.

Létre kell hozni haromtagu ,, Eljarast lebonyolité bizottsag "-ot, amely el6késziti a térvény
altal eldirt véleményezd értekezleteket az alabbiak szerint:

Az Eljarast lebonyolité bizottsag meghatarozza.

e a titkos szavazas tervezett idépontjat,

o szavazatszamlalo bizottsag megvalasztasat;

¢ a szavazatok nyilt vagy titkos megszamialasat,
e a szavazocédulak tartalmat stb.

A kodznevelési intézmény nevelbtestilete (dontését ,Nyilatkozat ” formajaban irasba kell
foglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezeté palyazati kiiras nélkili

Gjabb 5 évre sz6l6 megbizasaval.
Segédlet a nevelbtestileti értekezlet levezetésére:

o hatarozatképesség megallapitasa;

e ajegyzbkonyvvezetésre meghivott személy felkérése, megvalasztasa egyszert
tébbségi szavazassal;

e a jegyzbkonyv hitelesitésére megvalasztott személy felkérése, megvalasztasa

egyszer( tobbségi szavazassal;
e szavazourna bemutatasa, lezarasa;

» szavazécédulak kiosztasa (javasoljuk ekkor alairatni az atvételi Ivet);

81



e Szavazas,
o szavazatok megszamlalasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);
e eredmény ismertetése.

A nevelétestiileti véelemény megismerése

A nevelbtestileti véleményének kialakitasaban a nevelétestiilet tagjai vesznek részt.

A donteshozatalhoz minden esetben szilkséges, hogy a nevel6testilet legalabb
kétharmada jelen legyen, tovabba a (telies) nevelétestiileti dontés legalabb

kétharmados tébbséggel szlilessen.

A bizottsag tovabbi feladata a nevel6testiileti értekezleteinek megszervezése (a: értekezlet
helyének kijeldlése, idépontjanak meghatarozasa, meghivok szétkildése, urna
elbkészités, kapcsolattarlas a: adott tankerilet munkatarsaival stb.).

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint ,a nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézményben
kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében
pedagogus munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd

munkat kdzvetlenill segité munkakérben foglalkoztatottak kézéssége..

A hivatkozott (torvényi rendelkezés alapjan a nevelbtestilet ragja valamennyi,
pedagogusmunkakérben és a felséfok( végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkal kézvetlenll segitdé munkakdrben foglalkoztatott kdzalkalmazott, akinek a
kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-médositdsa alapjan a nevelbtestileti értekezlet
idépontjaban a nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, fliggetlenil attdl,
hogy ténylegesen végez-e munkat. Ennek megfeleléen a nevelbtestliet tagja az
intézményvezetd, valamint azok a koézalkalmazottak is, akiknek a kozalkalmazotti
jogviszonya szunetel, illetve, akik a felmentési idejlket toltik. A nevelétestilet valamennyi
tagjat meg kell hivni a: értekezletre. Az 6raadé tanar tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestileti értekezleten, azonban nem tagja a nevelétestiiletnek, igy szavazasra

nemjogosult.

Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kbzalkalmazotti jogviszonya szlinetel (GYES,
GYED, stb.). A késObbi vitak elkeriilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya

szlinetel, célszerli a meghivét oly modon kézbesiteni (pl. : tértivevénnyel, vagy kézbesité
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konyvvel alairas ellenében), hogy a: atvétel ténye egyértelmlien megallapithato legyen.
Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek meg,

Oket a hatarozatképesség megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni. Megjelenés
esetén szavazati joggal rendelkeznek.

A nevelétestiilet tagjai

A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakér megjellésével a
nevel6testiilet tagjainak névsorat. A névsor ,, megjegyzés ” rovataban indokolt feltlintetni,
ha valakinek a jogviszonya sziinetel. A névsorok egyben jelenléti ivként is szolgalnak.
Kulén névsort célszer(i késziteni az Oraad6 tanarokrél, akik az értekezleten részt

vehetnek, szavazati joggal azonban nem rendelkeznek.

A nevelbtestileti/alkalmazotti értekezletrél jegyzékonyvet kell késziteni oly médon, hogy
abbdl meg lehessen allapitani:

- a szavazasra jogosultak szamat;

- szavazasra jogosult jelenlévék szamat;

- az értekezlet hatarozatképességét;

- a jelenlévé meghivottakat;

- a szavazasra jogosultak tdbbségi véleményét;

- a tamogato- és ellenszavazatok illetve érvénytelen; és

- a jogszabaly alapjan kételezd' titkos szavazas lebonyolitasat.

A jegyzokényvhoz mellékeini kell az értekezleten szavazati joggai rendelkezék névsorat
munkakérik feltiintetésével (célszerii, ha egyben ez a jelenléti [v) és egylttesen, illetve a
nevelbtestilet nyilatkozatanak eredeti példanyat 3 napon bellil el kell juttatni a tankerdlet
részére.

A velemenyez6 értekezletek torvényességi feliigyeletét a tankerilet delegalt munkatarsai
latjak el. Nelkillik a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni!

Az intezményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazas utan, a szavazblapokat a
térvényességet felligyeld' tankerileti kolléga zart boritékba helyezi, a: intézmény
pecsétjével és a szavazatszamlalé bizottsag tagjainak alairasaval ellatva. A boritékra ra

kell vezetni a tankerilet nevét, a: intézmény nevét, és’ a titkos szavazatok szamat.
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A szavazas eredményét tartalmazo alairt és lezart boritékot a: intézményi széfben kell
6rizni 6 honapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzokonyv felvételével egyidejlleg -
gondoskodni kell. A megsemmisitésrdl sz6l6 jegyzékdnyvet az irattarazas szabalyai

szerint nyilvantartasba kell venni szabalyai szerint nyilvantartasba kell venni.
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